21,

22.

24.

25.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047)
w zwigzku z art. 24 ust. 1 1 ust. 2 tej ustawy.
(Protokot: cz. I1.2 ust 26.1)

Dokonywanie zapisow w dzienniku w sposob niepozwalajagcy na jednoznaczne ich
powiazanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, poprzez
wprowadzenie do ewidencji ksiggowej Strazy Miejskiej danych niezgodnych z danymi
zawartymi w tresci dowodu ksiggowego, polegajace na stosowaniu w zapisie ksiegowym
nieprawidlowej daty dokumentu, tj. zawieranie w zapisie jako ,.daty dokumentu” - daty
wplywu tego dokumentu do jednostki, co stanowi o nieprzestrzeganiu przepiséw art. 23
ust. 2 pkt 2 i 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047) w powiazaniu z art. 24 ust. 1 i ust. 2 tej ustawy.

(Protokot cz. I1.2 ust. 26.2, cz. I1.2 ust. 28.2)

Dokonywanie zapiséw ksiggowych z pominigciem wprowadzania do zapiséw dat dokonania
operacji gospodarczych, zamieszczanych na dowodach ksiegowych, co stanowi
o0 nieprzestrzeganiu przepisow art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) w powiazaniu z art. 24 ust. 1 i ust. 2 tej

ustawy.
(Protokot: cz. 11.2 ust 26.3)

. Noszace znamiona wadliwosci, niezgodne z zasada wspdtmiernosci odstapienie od

ujmowania w zapisie ksiggowym dowodow ksiegowych kosztéw przypadajacych na dany
okres sprawozdawczy, ktére jeszcze nie zostaly poniesione, majac na uwadze, iz stosujac
w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci uproszczenie odnosnie ujmowania
w ksiedze danego miesigca zobowigzan dokumentowanych fakturami wptywajacymi do
jednostki do ostatniego dnia danego miesigca, nie uwzgledniono warunku ujetego
w przepisie art. 4 ust. 4a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22016 r. poz. 1047), iz nie mozna uzna¢ poszczegdlnych pozycji za nieistotne, jezeli
wszystkie nieistotne pozycje o podobnym charakterze tacznie uznaje si¢ za istotne.
Powyzsze nosi znamiona nieprzestrzegania art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) w zwiazku z art. 6 ust. 2 tej ustawy,
W powiazaniu z art. 4 ust. 4a tej ustawy.

(Protokot: cz. 11.2 ust 26.4)

Zamieszczenie w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci (Zarzadzenie wewnetrzne
Nr 11/2009 Komendanta Strazy Miejskiej w Cieszynie z 02.07.2009 r. wraz ze zmianami),
w tresci § 1 ust. 3, uregulowania noszacego znamiona wadliwosci, tj. [cyt.] ,, Ze wzgledu na
nie istotny wplyw na sytuacje finansowq jednostki oraz zasade kasowq obowigzujgcg
w sprawozdaniu budzetowym przyjmuje si¢ zasade, Ze w ksiegach danego miesigca
uimowane sq zobowigzania uznane dotyczgce kosztow danego miesigca z datq wphwu do
Jednostki do ostatniego dnia danego miesigca. ...”', co stanowi naruszenie art. 4 ust. 1
ustawy z z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1047), majac
na uwadze art. 4 ust. 4 tej ustawy w powiazaniu z art. 6 ust. 2 oraz w zwiazku z art. 4 ust. 4a
tej ustawy, a takze w zwigzku z art. 8 ust. 1 tej ustawy.

(Protokot cz. I1.2 ust. 26.5)

Okreslanie numeréw ewidencyjnych dowodow ksiggowych oraz dokonywanie zapisoéw
w dzienniku na podstawie tych dowoddéw, w sposob niepozwalajacy na jednoznaczne ich
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi na wszystkich
etapach przetwarzania danych poprzez:
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II.

1) oznaczanie dowodéw zrodtowych dokumentujacych koszty, na ich pierwszej stronie,
numerem ewidencyjnym zamieszczonym na dowodzie ksiggowym dokumentujacym
wydatek; numer ewidencyjny pod ktorym dany dowod ksiegowy jest
zewidencjonowany w ksiegach rachunkowych znajduje si¢ z tylu dowodu przy
dekretacji,

(Protokot cz. I1.2 ust. 26.6 pkt 1, cz. I1.2 ust. 28.1 pkt 1)

2) oznaczanie wyciggéw bankowych dwoma numerami ewidencyjnymi w przypadku,
gdy wycigg bankowy dokumentuje dodatkowo operacje regulowania skladek ZUS
i zaliczek do Urzedu Skarbowego,

(Protokot cz. II. 2 ust. 26.6 pkt 2, cz. I1.2 ust. 28.1 pkt 2)

co narusza tres¢ art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.

z 2016 r. poz. 1047) w zwiazku z art. 24 ust. 4 pkt 1 tej ustawy, oraz w zwiazku z art. 14

ust. 2 tej ustawy.

Wadliwe, nie dokonywane na biezgco ewidencjonowanie prawnego zaangazowania
wynikajacego z umowy Nr SM 6/2015 na opracowanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, dotyczacej budowy Miasteczka Ruchu Drogowego przy Szkole
Podstawowej nr 3 w Cieszynie zawartej 18.05.2015 r., polegajace na ujgciu prawnego
zaangazowania wydatkéw na koncie ,,998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego” (ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych) niezgodnie ze stanem faktycznym, tj. 2 m-ce i 13 dni od momentu zawarcia
umowy. Powyzsze jest niezgodne z zasadami funkcjonowania tego konta okreslonymi
w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289
z pdzn. zm.).

(Protokot cz. I1. 2 ust. 28.3)

W celu usuniecia stwierdzonvch nieprawidlowos$ci zalecam:

Podja¢ dzialania zmierzajace do uzyskania prawidlowosci pod wzgledem formalnym

i merytorycznym oraz rzetelnosci dokumentacji wewngtrznej Strazy Miejskiej w Cieszynie

stanowigcej udokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury wewnetizne,

instrukcje, wytyczne, inne dokumenty wewngtrzne), w szczegolnosci poprzez:

1) aktualizacje tresci aktow normatywnych o charakterze wewnetrznym (zarzadzen
Komendanta), w zakresie wskazywania w tresci rozpoczynajacej zarzadzenia
wewnetrzne wiasciwych oraz aktualnych przepiséw i aktéw prawnych, na podstawie
ktérych dane zarzadzenie zostalo wydane, zgodnie przepisem § 139 Zatacznika do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej" (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283), w powigzaniu z przepisem
§ 134 tego zatacznika.

(ad: cz. T ust. 1, cz. T ust. 3, cz. [ ust. 6)

2) aktualizacje i uszczegdtowienie udokumentowania w systemie kontroli zarzadczej,
poprzez kompletne zamieszczanie w tresci zarzadzen wewngtrznych lub procedur,
w przypadku odsytan lub odniesien do innych aktdéw normatywnych, aktualnych
tytutdéw tych aktow oraz ich oznaczen, zgodnie przepisem § 158 ust. 1 i ust. 2
Zatacznika do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie "Zasad techniki prawodawczej" (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283).,

(ad: cz. [ ust. 2)
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3) zmiane wskazanych w protokole tresci zarzadzen wewngtrznych majac na uwadze
wzajemna spdjnos¢ tresci oraz zgodnos¢ tych tresci z przepisami regulujagcymi dany
obszar, zawartymi w obowigzujacych aktach prawnych, w szczegoélnosci majac na
uwadze:

e art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
22013 r. poz. 885 z p6zn. zm.),

(ad: cz. [ ust. 4)

* wykaz stanowisk pracy zgodnie z obowiazujacg w Strazy Miejskiej strukturg
organizacyjng wynikajaca z Regulaminu Strazy Miejskiej w Cieszynie
stanowiacego zalgcznik do Uchwaly Nr VI/24/15 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia
29 stycznia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Strazy Miejskiej w Cieszynie
(Dz. Urz. Woj. Slask., poz. 640),

(ad: cz. T ust. 7)

* odpowiednie opisanie 1 okreslenie w akcie normatywnym (zarzadzeniu)
poszczegblnych zadan, w szczegdlnosci jezeli nie mozna ich przypisa¢ do
stanowisk pracy w jednostce, biorgc pod uwage, iz zadania te zawierajg sie
w obszarach systemu kontroli zarzadczej nie objetych zakresami czynnosci
przypisanymi do poszczegélnych stanowisk pracy, a ich realizowanie moze by¢
oparte o odpowiednie umowy cywilnoprawne; na podstawie analizy tych zadan
wskazane jest okreslenie i ujecie w uregulowaniu wewnetrznym (regulamin,
instrukcja) co najmniej zakresu wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktére sa
niezbgdne do prawidlowego wykonywania zadania w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem zapiséw
ujetych w art. 68 ust. 2 pkt 1 oraz pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 885 z p6zn. zm.).

(ad: cz. T ust. 7)

Zaktualizowa¢ pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentacje w postaci

upowaznien :

* odnosnie dopuszczania pracownikéw Strazy Miejskiej do przetwarzania danych
osobowych w zbiorach papierowych,

* odnosnie przegladania, aktualizacji i manualnego przetwarzania danych ze zbioru
ewidencja zdarzen, interwencji i wykroczen

zgodnie z treScia zalacznika nr 7 do ,Polityki bezpieczenstwa Strazy Miejskiej

w Cieszynie” wprowadzone] Zarzadzeniem Nr 6/2011 z 15.03.2011 r. Komendanta Strazy

Miejskiej w Cieszynie.

(ad: cz. [ ust. 9 pkt 4, cz. [ ust. 9 pkt 5)

Zaktualizowa¢ pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentacje w postaci
o$wiadczen :

1) odnosnie zapoznania si¢ z trescia wskazanych aktéw prawnych oraz zobowiazan do
przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych, zabezpieczania zbiorow
danych osobowych oraz odpowiedzialnosci karnej z tytutu naruszenia okreslonych
w ustawie ochronie danych osobowych,

2)  odnosnie zachowania $rodkéw bezpieczenstwa danych, w tym zachowania Srodkéw
bezpieczenstwa danych podczas pracy na sprzecie komputerowym Urzedu Miejskiego
w Cieszynie majac na uwadze celowos¢ tych oswiadczen,
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zgodnie z trescig zalgcznika nr 1 do ,Polityki bezpieczenstwa Strazy Miejskie]
w Cieszynie” wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 6/2011 z 15.03.2011 r. Komendanta Strazy
Miejskiej w Cieszynie.

(ad: cz. T ust. 10, cz. [ ust. 11)

Powierzy¢ gléwnemu ksiggowemu Strazy Miejskiej (jednostki samorzadu terytorialnego)
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w pelnym zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.), tj.
w zakresie: prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami
pienigznymi, dokonywania wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, stosownie do
tresci art. 53 ust. 2 tej ustawy, majac na uwadze tres¢ art. 4 ust. 5 ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1047).

Na dokumencie zamiesci¢ formuly: o powierzeniu obowigzkéw i odpowiedzialnosci
w zakresie jw. oraz o przyjeciu przez gldwnego ksiegowego Strazy Miejskiej obowiazkow
i odpowiedzialnosci w zakresie jw.

(ad: cz. T ust. 12)

Zaktualizowa¢ pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentacje pracownicza
pracownikow  Strazy  Miejskiej odnosnie  zakreséw: obowigzkoéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci, stosownie do zapisow § 12 ust. 2, § 13 oraz § 18 ust. 1 Regulaminu
okreslajacego zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji w Strazy
Miejskiej w Cieszynie (Zarzadzenie wewnetrzne Nr 13/2012 Komendanta Strazy Miejskiej
w Cieszynie z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu okreslajacego zasady
prowadzenia kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji w Strazy Miejskiej
w Cieszynie).

(ad: cz. [ ust. 13)

Podja¢ dziatania celem zapewnienia wlasciwego i terminowego wypelniania obowigzku
wynikajacego z przepisu art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902), w czynnosciach dotyczacych wykonywania
ocen okresowych, stosownie do zapisow Regulaminu okresowej oceny pracownikow
(Zarzadzenie wewnetrzne Nr 14/2009 Komendanta Strazy Miejskiej w Cieszynie z dnia
3 wrzesnia 2009 r.)

(ad: cz. [ ust. 14, cz. [ ust. 15, cz. T ust. 16, cz. T ust. 17, ¢z. I ust. 18)

Opracowa¢ procedury kontroli zarzadczej w zakresie ustalenia w formie pisemnej

1 uszczegolowienia zasad etycznych obowiazujacych w jednostce w postaci tzw. kodeksu

etyki, zgodnie z trescia § 1 Zarzadzenia nr 0050.295.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna

zdnia 17.04.2012 r. w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach

organizacyjnych Gminy Cieszyn oraz w zwiazku z trescig art. 68 ust. 1 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.)

majac na uwadze art. 68 ust. 2 pkt 1 w powigzani z art. 68 ust. 2 pkt 5 tej ustawy.

Kodeks winien zawiera¢ okreslenie zasad postepowania w sytuacjach watpliwych etycznie,

w szczegdblnoscei:

* wskazywaé, jakie zachowanie uwazane jest za wzorowe lub jakie zachowanie

uwazane jest za niewlasciwe w okreslonych sytuacjach (zapisy kodeksu winny
odnosi¢ sie na przyktad do wlasciwego wykorzystania zasoboéw),
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i,

* wskazywa¢ zasady kontaktow ze stronami postepowania, nalezytej starannosci
zawodowej,
* wskazywac przypadki konfliktu interesow,
* wskazywa¢ jakie konsekwencje moze spowodowaé niewtasciwe zachowanie.
(ad: cz. I ust. 19)

Zapewni¢ dokonywanie zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie dowoddw
ksiegowych  (zrodlowych), ktére potwierdzaja operacje gospodarczg, zgodnie
z postanowieniami art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2013 1. poz. 330 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 24 ust. 1 i ust. 2 tej ustawy, majgc na uwadze
potwierdzanie dokonania zaplaty gotowka poprzez zamieszczanie na fakturach zapisdéw
.,ZWyczajowo” przyjetych: ,,zaptacono gotowka™ lub ,,pozostato do zaptaty: 0,00 zt”.

(ad: cz. T ust. 20)

Zapewni¢ prowadzenia ewidencji ksieggowej zgodnie z wymogami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), w szczeg6lnosci
zgodnie z postanowieniami:

1) art. 23 ust. 2 w zakresie dat zawartych w zapisach ksiggowych, w zwigzku z art. 24
ust. 1 1 ust. 2 tej ustawy,

(ad: cz. [T ust. 21, cz. IT ust. 22)

2) art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 1.
poz. 1047) odnosnie ujmowania w ksiedze danego miesigca zobowigzan
dokumentowanych fakturami wptywajacymi do jednostki po ostatnim dniu danego
miesiaca, w zwiazku z art. 6 ust. 2 w powigzaniu z art. 4 ust. 4a tej ustawy.

(ad: cz. IT ust. 23)

Przeanalizowa¢ 1 dostosowaé postanowienia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci  odnosnie ujmowania w ksiedze danego miesigca zobowigzan
dokumentowanych fakturami wptywajacymi do jednostki po ostatnim dniu danego miesigca
zgodnie z przepisem art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 1047), majac na uwadze, iz zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 11 oraz art. 8
ust. 1 tej ustawy, stosowanie przepisu art. 4 ust. 4 w zakresie uproszczen w dokonywaniu
zapisow ksiggowych w ksiegach rachunkowych nalezy scisle wigzaé z trescig art. 4 ust. 4a
tej ustawy obowiazujacego od 01.01.2016 r.

(ad: cz. I ust. 24)

Podja¢ dzialania majace na celu ustalenie i ujecie w zapisach dokumentacji przyjetych
zasad  (polityki) rachunkowosci szczegétowego sposobu nadawania numeréw
ewidencyjnych dowodom ksiegowym i ich nanoszenia na dowdd ksiegowy, oraz
dokonywania zapiséw w dzienniku na podstawie tych dowodéw, w sposéb pozwalajacy na
jednoznaczne ich powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi na
wszystkich etapach przetwarzania danych, zgodnie z postanowieniami art. 21 ust. 1 pkt 1
oraz art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22013 r. poz. 330 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 24 ust. 1 i ust. 4 pkt 1 tej ustawy, majac na
uwadze, iz udokumentowanie zapisow winno pozwalaé na identyfikacje dowodéw
i sposobu ich zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych.

(ad: cz. I ust. 25)
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12. Zapewnié prowadzenie ewidencji ksiegowej prawnego zaangazowania wydatkow na koncie

998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™, zgodnie z zasadami
funkcjonowania tego konta okreslonymi w zalaczniku nr 3 do Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 289 z pdzn. zm.).

(ad: cz. [ ust. 26)

I11. Odstapienie od wydania zalecen:

1.

W dniu 19.08.2016 r. do Biura Kontroli Urzedu miejskiego w Cieszynie wptyneto pismo
Komendanta Strazy Miejskiej z dnia 11.08.2016 r. (sygn. SM.0912.09-1b.2628.2016),
zawierajace dodatkowe wyjasnienia oraz informacje o juz dokonanych czynnosciach
odnosnie usuniecia niektdrych uchybien i1 nieprawidlowosci wskazanych w protokole
z kontroli.

Majac na uwadze tre$¢ tego pisma oraz dotaczone do niego udokumentowanie, odstepuje od
wydania zalecen:

1) odnosnie nieprawidlowosci ujetej w cz. I ust. 5 niniejszego wystapienia,

2) odnosnie nieprawidlowosci ujetej w cz. I ust. 9 pkt 1 niniejszego wystagpienia,

3) odnosnie nieprawidlowosci ujete] w cz. I ust. 9 pkt 2 niniejszego wystapienia,

4)  odnosnie nieprawidlowosci ujete] w cz. I ust. 9 pkt 3 niniejszego wystapienia.

Odstepuje od wydania zalecenia odnosnie nieprawidtowosci ujetej w cz. I ust. 8 niniejszego
wystapienia, w zwiazku ze zmiang przepisow prawnych w przedmiocie formy
administracyjnoprawnej powierzenia przetwarzania danych innej komunalnej jednostce
organizacyjnej, ktore to przepisy obowiazuja od dnia 1.04.2016 r., tj. art. 31 ust. 2a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922),
w powigzaniu z art. 31 ust. 1 1 ust. 2 tej ustawy.

Informacje o sposobie i terminach wykonania zalecen nalezy przekaza¢ do Burmistrza Miasta
Cieszyna w terminie do 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Burmistrz Miasta
%g?ajlbcw
Ry

ard Macura
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