Wroctaw, 31 maja 2012 roku

WK.60/202/K-9/J/12 Pan
Gabriel Tokarz
Dyrektor
Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej

ul. Fabryczna 1
59-225 Chojnow

Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroctawiu, dziatajagc na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy
z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jednolity: Dz.U.
z 2001 roku nr 55, poz. 577 ze zm.), przeprowadzita od 26 marca do 6 kwietnia 2012 roku kontrole
wybranych zagadnien z zakresu gospodarki finansowej w kierowanym przez Pana Zaktadzie. Zakres
badanych zagadnien, okres objety kontrola oraz ustalenia przedstawiono szczegdétowo w protokole
kontroli, podpisanym 6 kwietnia 2012 roku.

Kontrola wykazata uchybienia i nieprawidlowosci, opisane szczegdélowo w protokole kontroli,

ktore wystgpity w nizej omowionych sferach dziatalnosci Zaktadu.

W zakresie wewnetrznych regulacji organizacyjno-prawnych

W ,.Regulaminie wynagradzania pracownikéw Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Chojnowie” (dalej: GZGKiM), wprowadzonym zarzadzeniem Nr 6 Dyrektora
Zaktadu z 25 czerwca 2009 roku btednie wskazano Dyrektora Zaktadu jako pracodawce, poniewaz
zgodnie z art. 2 pkt 3 i art. 7 pkt 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 ze zm.), pracodawcag jest Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Chojnowie, a Dyrektor wykonuje za Zaktad czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy. Wymienione w ,,Regulaminie wynagradzania (...) rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 12 pazdziernika 1993 roku w sprawie zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego dorostych (Dz.U. nr 103,
poz. 472 ze zm.), utracito moc z dniem 11 kwietnia 2010 roku (uchylenie posrednie wyrokiem
Trybunatlu Konstytucyjnego z 31 marca 2009 roku (Dz.U. nr 58, poz. 485). W czesci Il pn.
»Dokumenty zatrudnieniowo-placowe” pkt 3.4. , Lista plac” ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentacji
finansowo-ksiggowej Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie”,
stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 11 Dyrektora Zaktadu z 11 grudnia 2000 roku, zrezygnowano
ze sprawdzania list plac, bedacych dowodami ksiggowymi, co byto niezgodne z wymogami art. 21 ust.
1 pkt 6 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 roku nr 152,
poz. 1223 ze zm).

Zaktad nie posiadal wlasnego archiwum zakladowego, a dokumenty archiwalne byly

przechowywane - bez formalnego przekazania - wraz z dokumentami archiwalnymi Gminnego
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Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie. Bylo to niezgodne z wymogami dotyczacymi
przechowywania zbiorow dokumentéw, okreslonymi w ust. 2 pkt 2 lit. b) zalgcznika Nr 4 do
zarzadzenia Nr 18/2010 Dyrektora GZGKiM w Chojnowie z 30 grudnia 2010 roku w sprawie zmiany
zasad rachunkowosci w GZGKiM w Chojnowie. Ponadto listy ptac pracownikow Zaktadu byty
przechowywane w odrgbnych zbiorach - bez oznaczenia kategorii archiwalnej. Sposéb oznaczania
kategorii archiwalnych dokumentacji zostat okreslony w zatgczniku Nr 1 do rozporzadzenia Ministra
Kultury z 16 wrzeénia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatdow archiwalnych do archiwow

panstwowych (Dz.U. nr 167, poz. 1375).

W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczo$ci

Zasady prowadzonej w Zakladzie polityki rachunkowosci okreslone zostaly w zarzadzeniu
Dyrektora Nr 18/2010 z 30 grudnia 2010 roku w sprawie zmiany zasad rachunkowo$ci w GZGKiM
w Chojnowie. Dokumentacja tych zasad nie zawierata informacji na temat wersji uzytkowanych
programéw komputerowych i daty przyjecia ich do eksploatacji, wbrew wymogom art. 10 ust. 1 pkt 3
lit. ¢) ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci.

Ewidencja ksiggowa prowadzona byta na wszystkich kontach bilansowych zamieszczonych
w Zaktadowym planie kont, stanowigcym zatacznik Nr 3 do ww. zarzadzenia Dyrektora z 30 grudnia
2010 roku. Nie prowadzono jej natomiast na ujetym w ZPK pozabilansowym koncie 985
»Zaangazowanie $rodkéw samorzadowych zaktadow budzetowych”, pomimo takiego obowigzku
wynikajacego z zatacznika Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. nr 128, poz. 861 ze zm.) — w ktérym to konto jest ujete.

Wedhug sprawozdania Rb-Z 0 stanie zobowigzan wedlug tytulow dtuznych oraz porgczen
i gwarancji za 2010 rok Zaklad posiadal zobowigzania wymagalne w wysokosci 197.464,54 zi,
a wedlug sprawozdania za 2011 rok — w wysokosci 193.970,78 zt. Byly to zobowigzania wobec
Urzedu Gminy, ktory optacal za Zaktad faktury za zakup wody i za dostarczong energi¢ elektryczng
zasilajaca przepompowni¢ $ciekow, pompownie wody i bazg brygady remontowej w Piotrowicach,
a nastgpnie wystawiat faktury (refaktury) na Zaklad, obciazajac go poniesionymi przez siebie
wydatkami. Wystepowanie zobowigzah wymagalnych byto niezgodne z przepisami art. 44 ust. 3 pkt 3
ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 ze zm.), w mysl
ktorych wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan w wysokosci i1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan. Odsetki za
zwloke z tytulu wymienionych zobowigzan nie byly objete ewidencjg ksiggowa na koncie 751
,,Koszty finansowe”, mimo takiego wymogu wynikajgcego z opisu ewidencji na tym koncie

w zalgczniku Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 roku.
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W sprawozdaniu Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych za 2011 rok
nie wykazano naleznosci Gminnej Spoétdzielni ,,S-Ch” w Chojnowie w kwocie 1.099,13 zl, ktoéra
wedlug informacji posiadanej przez Glowng ksiggowa zostata zlikwidowana, ale jak ustalono
w trakcie kontroli nie zostata wykres$lona z rejestru przedsiebiorcéw. Do czasu wykreslenia podmiotu
z rejestru przedsigbiorcdéw — Wystepujace nalezno$¢ nalezy wykazywaé w sprawozdaniu, zgodnie
z § 12 ust. 1 pkt 6 Instrukcji sporzadzania sprawozdan stanowiacej zalgcznik Nr 9 do rozporzadzenia
Ministra Finansow z 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow

publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247).

W zakresie prawidlowosci umorzen i ulg w splacie naleznosci cywilno-prawnych

Szczegodtowa kontrolg objeto umorzenia i ulgi udzielone przez Dyrektora Zaktadu w 2011 roku,
w tym 3 przypadki umorzenia naleznosci i 6 przypadkéw rozlozenia zaplaty zaleglosci na raty.
W sprawie umorzenia zaleglo$ci podatnika o nr identyfikacyjnym 99489 w kwocie 1.984.87 zt
ustalono, iz nie byly przestrzegane postanowienia obowigzujacej do 18 lutego 2011 roku uchwaty
Rady Gminy Nr XLIX/280/2006 z 21 czerwca 2006 roku w sprawie szczegdtowych zasad i trybu
umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci pieni¢znych przypadajacych gminie Chojnow
lub jej jednostkom organizacyjnym, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa, oraz wskazania organéw do tego uprawnionych (ze zm.) dotyczace zawarcia z dtuznikiem
porozumienia (§ 5 pkt 2 uchwaly) oraz kontrasygnowania umorzenia przez gtowna ksiegowa (§ 3 ust.
2 pkt 1).

Od 18 lutego 2011 roku sprawy umarzania naleznosci cywilno-prawnych i udzielania ulg w ich
splacie uregulowane zostaly w uchwale Rady Gminy Nr III/17/2010 z 30 grudnia 2010 roku
W sprawie okreslenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na
raty naleznos$ci pieni¢znych majacych charakter cywilno-prawny, przypadajacych gminie Chojnow lub
jej jednostkom podlegtym. Z uchwaly wynikato m. in., ze wniosek dtuznika w sprawie umorzenia lub
udzielenia ulgi w splacie nalezno$ci powinien zawiera¢ uzasadnienie potwierdzone stosownymi
dokumentami (§ 4 ust. 1 w zwiazku z § 5 ust. 1) oraz o$wiadczenie o sytuacji majatkowej
wnioskodawcy (§ 5 ust. 2). Kontrola wykazala, ze Zaden z wnioskow w sprawie rozlozenia zaptaty
zaleglej nalezno$ci na raty nie byl udokumentowany i nie zawierat ww. o$wiadczenia, w zwiazku
Z czym nie powinny one by¢ przyjete do realizacji (szczegoty przedstawiono w protokole kontroli na

str. 7-9).

W zakresie gospodarki kasowej i drukami $cislego zarachowania

Raporty kasowe objete kontrolg nie zawieraly zapisow dotyczacych ilosci dowodéw ,,KP”
i ,KW” na podstawie ktorych dokonywano obrotu gotowkowego w kasie, niezgodnie
z postanowieniami pkt 5 w czesci IV ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Gminnym
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie”, obowigzujacej od 2 stycznia 2011

roku.
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W ,Instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w GZGKiM w Chojnowie”
obowigzujacej od 2 stycznia 2011 roku, za druki $cistego zarachowania uznano czeki rozrachunkowe,
ktore nie byly wykorzystywane w gospodarce finansowej Zaktadu. Nie zaliczono natomiast do tej
kategorii drukéw tzw. ,raportow dziennych” stuzacych do ewidencji dziennego czasu pracy i ilo$ci
zuzytego paliwa przez sprzet ciezki, ktore byly taka ewidencjg objete. W dniu 21 lutego 2011 roku
przyjeto na stan 20 czekdéw gotdwkowych mimo braku dokumentéw na podstawie ktorych dokonuje
si¢ ich zaprzychodowania do ewidencji, takich jak faktura lub protokot okreslajacy rodzaj i ilosé
drukow, okreslonych w pkt 6 czes¢ Il ww. Instrukcji.

W 2011 roku nie przeprowadzono inwentaryzacji drukdéw Scistego zarachowania, wbrew
postanowieniu pkt 11 w cze$ci Il Instrukeji, iz druki powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz

raz w roku.

W zakresie realizacji kosztow

Przy sporzadzaniu dokumentdéw oraz rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowych miaty miejsce
przypadki niewskazania terminu lub miejsca zakonczenia podrézy stuzbowej oraz przypadki
odbywania podrézy stuzbowej w terminie innym od okreslonego przez pracodawce. Bylo to
niezgodne z przepisami § 2 i § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia
2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkoéw ustalania naleznos$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1990 ze zm.). Kontrolowane podréze stuzbowe
realizowano pojazdami prywatnymi. Stosowane stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu nie byty
okreslone przez pracodawce, mimo takiego wymogu zawartego w § 5 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 roku. W toku kontroli zarzadzeniem Dyrektora Nr
2/2012 z 2 kwietnia 2012 roku przyjeto jako obowigzujace stawki maksymalne okreslone
W rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shluzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 ze zm), to jest
stawki dotychczas faktycznie stosowane przez pracownikow.

Dla jednego z pracownikoéw przy obliczaniu ryczattu za korzystanie z prywatnego samochodu
do celow stuzbowych, przyjmowano w okresie od lipca 2010 roku do czerwca 2011 roku mniejsza
ilos¢ kilometrow od okreslonej w obowigzujacej umowie (240 km zamiast 300 km), co skutkowato
zanizeniem ryczattu o 526,56 zt. W trakcie kontroli kwota ta wraz z naleznymi odsetkami w kwocie
84,47 zt zostata wyptacona pracownikowi.

Pracodawca kwote 14.152,72 zt, stanowigca 75% naliczonego odpisu podstawowego na
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na 2011 rok przekazal na wyodrebniony rachunek
bankowy ZFSS w dniu 27 lipca 2011 roku, tj. po uptywie terminu (do 31 maja) ustalonego w art. 6 ust.
2 ustawy z 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz.U.

Z 1996 roku nr 70, poz. 335 ze zm.). Ksiegowania operacji dokonano na podstawie dowodow PK
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,Polecenie ksiggowania”, ktore nie mialy nadanych numeréw identyfikacyjnych, wymaganych przez

art. 21 ust. 1 pkt 1 powotanej ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

WNIOSKI POKONTROLNE

Przekazujac powyisze do wiadomosci, Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu,

dzialajac na podstawie art. 9 ust. 2 powolanej ustawy z 7 pazdziernika 1992 roku o regionalnych

izbach obrachunkowych, wnosi 0 podjecie niezbednych dzialan w celu wyeliminowania

nieprawidlowosci szczegélowo opisanych w protokole kontroli, celem niedopuszczenia do ich

ponownego wystapienia w przyszlo$ci, a w szczegolnosci o:

1.

Skorygowanie w ,,Regulaminie wynagradzania pracownikow Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie” z 25 czerwca 2009 roku zapisow dotyczacych
okreslenia pracodawcy dla pracownikéw Zaktadu, tak aby byly zgodne z przepisami art. 2 pkt 3
iart. 7 pkt 4 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. nr 223,
poz. 1458 ze zm.). Uaktualnienic w obowigzujacym Regulaminie podstawy prawnej dot.
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogo6lnego dorostych oraz usunigcie
z Regulaminu nieaktualnego rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 12 pazdziernika 1993 roku w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego dorostych (Dz.U. nr 103, poz. 472 ze zm.).
Uwzglednienie w aktualnej ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentacji finansowo-ksiegowej
Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie” z 30 grudnia 2010
roku obowigzku sprawdzania list ptac, wynikajgcego z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 roku nr 152, poz. 1223 ze zm). Nadawanie
numerdow identyfikacyjnych dowodom ksiegowym, zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 1 ustawy.
Doprowadzenie w zakresie archiwizowania dokumentow archiwalnych Zaktadu do zgodnosci
stanu faktycznego ze stanem wymaganym przepisami ust. 2 pkt 2 lit. b) zatacznika nr 4 do
zarzadzenia Dyrektora Nr 18/2010 z 30 grudnia 2010 roku w sprawie zmiany zasad
rachunkowosci w GZGKiM w Chojnowie (przechowywanie dokumentow) oraz przepisami
zalacznika Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 167, poz. 1375)
odnosnie oznaczania zbiorow dokumentow kategorig archiwalna.

Zamieszczanie w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci informacji o wersji
uzytkowanych programéw komputerowych i dacie przyjecia ich do eksploatacji, zgodnie
z wymogami art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢) ustawy z 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci.
Prowadzenie na koncie 751 ,,Koszty finansowe” ewidencji odsetek za zwloke w zaplacie
zobowigzan wobec Urzedu Gminy oraz ewidencji ksiggowej zaangazowania srodkow na koncie

pozabilansowym 985 , Zaangazowanie S$rodkéw samorzadowych zaktadow budzetowych”,



10.

11.

12.

6

zgodnie z obowigzkiem wynikajagcym z zatgcznika Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw
z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. nr 128, poz.
861 ze zm.).

Dotozenie staran w celu zapewnienia przestrzegania przepisOw art. 44 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 ze zm.), w mys$l ktérych wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane w sposoéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan
W wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciagnigtych zobowigzan.

Podjecie czynno$ci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci od Gminnej Spotdzielni
,»3-Ch w Likwidacji” w Chojnowie, a do czasu wykreslenia podmiotu z rejestru przedsigbiorcow
— wykazywanie jego zobowigzan w sprawozdaniu Rb-N o stanie nalezno$ci oraz wybranych
aktywow finansowych,, zgodnie z wymogami § 12 ust. 1 pkt 6 Instrukcji sporzadzania
sprawozdan, stanowiacej zatgcznik Nr 9 do rozporzadzenia Ministra Finansé6w z 4 marca 2010
roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247).

Przestrzeganie przy umarzaniu nalezno$ci cywilno-prawnych i udzielaniu ulg w ich sptacie
postanowien uchwaly Rady Gminy Nr 111/17/2010 z 30 grudnia 2010 roku w sprawie okreslenia
szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilno-prawny, przypadajacych gminie Chojnoéw lub jej
jednostkom podleglym, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogoéw, jakie powinny spetniac
sktadane w tym zakresie wnioski.

Przestrzeganie postanowien pkt 5 w cze$ci IV ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie” odnos$nie
wpisywania do raportéw kasowych liczby zataczonych do nich dowodow KP i KW.
Wyeliminowanie z ,,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Gminnym
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie” zapisu uznajacego za takie
druki czeki rozrachunkowe, ktore nie sag w Zakladzie stosowane. Zaliczenie w Instrukcji do
omawiane] kategorii drukow ,raportow dziennych” stuzacych do ewidencji dziennego czasu
pracy i iloSci zuzytego paliwa przez sprzet cigzki, objetych ewidencjg drukow S$cistego
zarachowania.

Ewidencjonowanie przychodéw drukow S$cistego zarachowania na podstawie dokumentow
potwierdzajacych ich rodzaj i ilo§¢ oraz przeprowadzanie inwentaryzacji drukow nie rzadziej niz
raz w roku, zgodnie z obowigzkami okreslonymi odpowiednio w pkt 6 i pkt 11 w czesci 11
,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania (...)”.

Sporzadzanie dokumentow oraz rozliczanie kosztow podrozy shuzbowych z wykazywaniem

miejsca ich zakonczenia oraz terminow ich realizowania, to jest z uwzglednieniem wymogow § 2
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i § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002 roku w sprawie
wysokosci oraz warunkoéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
W panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1990 ze zm.).

Przekazywanie $rodkow na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych w terminach okre§lonych w
art. 6 ust. 2 ustawy z 4 marca 1994 roku o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst
jednolity: Dz.U. z 1996 roku nr 70, poz. 335 ze zm.).

Do wiadomosci:

Pan

Mieczystaw Kasprzak
Wéjt Gminy Chojnéow

ala



