                                                                                                                                         Załącznik Nr 1 

                                                                                                                                         do Zarządzenia Nr 54/2006
                                                                                                                                         Burmistrza Miasta Lęborka

                                                                                                                                         z dnia 31 lipca 2006r.
A. Procedury kontroli finansowej

§ 1

1. Kontrola finansowa jest elementem zarządzania gospodarką finansową, jej przedmiotem są w szczególności procesy związane z gromadzeniem i wykorzystaniem  środków oraz gospodarowaniem mieniem. Procesy te obejmują działania polegające na przygotowaniu operacji, dotyczących pobierania i wydatkowania środków (planowanie finansowe), ich realizację, ewidencję oraz sprawozdawczość finansową.

2. Kontrola to ogół czynności, podejmowanych w celu osiągnięcia zgodności między stanem faktycznym (wykonaniem) a stanem obowiązującym, pożądanym (wyznaczeniem). Pożądany stan gospodarki finansowej wynika z przepisów prawa ogólnie stanowionego oraz przepisów wewnętrznych tj. uchwał Rady Miejskiej, a także przyjętych planów finansowych. Przeprowadzenie kontroli operacji związanych z gromadzeniem środków oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

a) Zapewnienie zgodnego z prawem pobierania należnych środków w wysokości oraz terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,

b) Zapewnienie ponoszenia wydatków w sposób celowy i oszczędny,

c) Zapobieganie i wykrywanie defraudacji,

d) Zabezpieczenie mienia przed utratą i zniszczeniem.

§ 2

1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie następujących kryteriów:

a) Zgodności z prawem,

b) Zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym,

c) Celowości,

d) Gospodarności,

2. Stosowanie kryterium zgodności z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka prowadzi działalność zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

3. Kryterium rzetelności wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze są właściwie udokumentowane, czy dowody księgowe będące podstawą zapisu w księgach rachunkowych są opisane w sposób umożliwiający identyfikację zrealizowanego zadania i zostały przeprowadzone przed ich zaksięgowaniem przez odpowiednie służby oraz czy zastosowane w jednostce zasady rachunkowości zapewniają rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki.

4. Stosowanie kryterium celowości polega na badaniu zgodności pomiędzy zaciągnięciem zobowiązania/wydatku na realizację zadań ustawowych/statutowych oraz adekwatność zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu, oraz badaniu czy działalność jednostki jest zgodna z przyjętymi celami wynikającymi z zatwierdzonych planów działalności.
5. Kryterium gospodarności oznacza korzystny stosunek nakładu związanego z daną operacją do spodziewanego efektu.

§ 3
Kontrola finansowa obejmuje:

1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.

2. Badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:

a) Pobierania i gromadzenia środków publicznych,

b) Zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych,

c) Udzielania zamówień publicznych

d) Zwrotu środków publicznych.

§ 4

Kontrolę wewnętrzną wykonują następujące podmioty:

1. Rada Miejska i komisje działające w jej imieniu.

2. Burmistrz Miasta, który jest zobowiązany do kontroli podległych i nadzorowanych jednostek w zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków oraz zobowiązany jest objąć kontrolą w każdym roku, co najmniej 5% wydatków podległych jednostek organizacyjnych,
3. kierownicy jednostek organizacyjnych, którzy są odpowiedzialni za całość gospodarki finansowej zwłaszcza za wykonywanie określonych ustawą o finansach publicznych obowiązków w zakresie kontroli finansowej,
4. główni księgowi jednostek organizacyjnych – odpowiedzialnych za prowadzenie rachunkowości jednostki i wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, a także dokonywanie wstępnej kontroli w zakresie zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

§ 5

Ustala się następujące procedury kontroli finansowej:
1. Badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym

2. Pobierania i gromadzenia środków publicznych

3. Zaciągania zobowiązań finansowych

4. Nadzoru w zakresie wydatkowania środków publicznych w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań

5. Udzielania zamówień publicznych

6. Zwrotu środków publicznych

7. Gospodarki kasowej

8. Zakładowy plan kont

9. Gospodarowania mieniem

10. Sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych, która zawiera procedury kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz przeprowadzanie wstępnej oceny celowości i zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.

§ 6
Wyróżnia się następujące typy środków kontroli:

1. W zakresie organizacji schemat organizacyjny, który definiuje i przydziela obowiązki oraz ustala hierarchię służbową z elementami kontroli funkcjonalnej.

2. W zakresie podziału obowiązków jako podstawowego środka kontroli zgodnie                              z zasadą, że jedna i ta sama osoba nie może jednocześnie wykonywać, rejestrować oraz kontrolować wykonania zadania.

3. W zakresie upoważnień i akceptacji. Wszystkie operację wymagają upoważnienia lub akceptacji osoby odpowiedzialnej. Z treści udzielanych upoważnień powinno jasno wynikać, jakich operacji one dotyczą oraz w jakiej sytuacji mogą być podejmowane. Upoważnienia mają charakter imienny i nie mogą być cedowane na inną osobę.

4. W zakresie gospodarowania majątkiem – przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji składników majątkowych.

5. W zakresie systemów rachunkowych i księgowych, stosowane w systemie ewidencji księgowej kontrole mają na celu sprawdzenie przez upoważnienie osoby pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym, czy zostały dokumenty prawidłowo opisane i czy wszystkie zostały ujęte w ewidencji księgowej zgodnie               z przepisami ustawy o rachunkowości.

6. W zakresie nadzoru – kontrola, czy przestrzegane są normy prawne oraz wydawane zarządzenia, czy należycie chronione jest mienie jednostki, czy prawidłowo są gromadzone i wykorzystywane środki.
§ 7

1. Skarbnik Miasta dokonuje wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

2. Dowodem dokonania kontroli wstępnej jest podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji i jej zgodność z prawem.
3. Złożenie podpisu przez Skarbnika Miasta na dokumencie obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo oznacza, że: 

a)   nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem, 

b)   nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalnorachunkowej rzetelności                   i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,

c)   zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym                             i harmonogramie dochodów i wydatków  jednostki 

4. Do celów dowodowych zalecanie jest parafowanie każdej strony dokumentu podpisywanego przez Burmistrza Miasta i Skarbnika.
5. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidłowości zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Burmistrza, który może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji, albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 

§ 8
1. W celu wypełnienia obowiązków, o których mowa w §§ 5 i 6, Skarbnik może żądać od pracowników jednostki:

a)  udzielania w formie ustnej lub pisemnej - w terminie przez niego określonym niezbędnych informacji i wyjaśnień,

b)  udostępnienia - w trybie natychmiastowym - do wglądu dokumentów i wyliczeń

    będących źródłem tych informacji i wyjaśnień.

2. W razie wątpliwości co do zgodności z prawem operacji gospodarczej, Skarbnik może - niezależnie od wyjaśnień pracownika merytorycznego - zażądać również opinii  radcy prawnego na temat legalności danej operacji.

3. Skarbnik może wnioskować do Burmistrza o określenie trybu, według którego mają być wykonywane, przez pracowników jednostki, prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów            i sprawozdawczości finansowej.
§ 9
1.   Wstępną kontrolę udzielania zamówień publicznych wykonuje pracownik dokonujący zamówienia -  przewodniczący komisji przetargowej.
2.  Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest Burmistrzowi ( lub osobie upoważnionej do udzielenia zamówienia), co najmniej:

a) przed przesłaniem ogłoszenia lub przesłaniem zaproszenia do składania ofert, 
                w formie informacji o przebiegu przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

b) po wykonaniu zadań komisji przetargowej w formie określonej w przepisach dotyczących zamówień publicznych.
§ 10
Kontroli zwrotu środków publicznych dokonuje Burmistrz.
§ 11
1. W celu ustalenia, czy dokument księgowy odpowiada stawianym wymogom, powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym, formalnym oraz rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie księgowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistością, zawartymi umowami oraz procedurami wynikającymi z ustawy o zamówieniach publicznych            i innych.

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument księgowy odpowiada stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:

a)  określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b)  określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczych,

c)  opis operacji oraz jej wartość - jeżeli to możliwe określoną także w jednostkach naturalnych,

d)  datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także datę sporządzenia dowodu,

e)  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,

f)  stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu od ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania lub czy zachodzą przesłanki do uznania dokumentu za prawidłowy, pomimo niespełnienia niektórych wymogów określonych w podpunktach a - f niniejszego paragrafu, zgodnie z art. 21 ust. 1a - 5 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 1994 r. Nr 121, poz.591 ze zm.).

4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowód księgowy nie zawiera błędów arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na dokumencie.

5. Kontrolę dokumentów księgowych przeprowadzają osoby określone w instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych.
§ 12
W razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie określonym w § 6 ust. 1, Skarbnik zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku ich nie usunięcia, odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie Burmistrza Miasta.
§ 13
1.  Kontrolę następczą gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamówień publicznych prowadzą: Burmistrz i Skarbnik.

2.  Burmistrz dokonuje kontroli stosowania procedur - ustalonych niniejszym zarządzeniem - przez poszczególnych pracowników jednostki.

3.  Skarbnik dokonuje kontroli operacji pod względem przejrzystości i jawności. Kontrola ma charakter kontroli dokumentów księgowych.

4. Przez przejrzystość rozumie się stosowanie określonych, jednolitych zasad oznaczania dokumentów, prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami                  - w tym z zakładowym planem kont i zasadami rachunkowości.

5.  Jawność oznacza takie sporządzenie dokumentów i prowadzenie rachunkowości, aby były zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczości finansowej i budżetowej oraz aby zapewniony był dostęp do informacji, zgodnie z przepisami ustawy o dostępie do informacji publicznej.

6.  Burmistrz i Skarbnik  przeprowadzający kontrolę następczą mogą żądać przedstawienia              w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentów, danych, wyliczeń i innych oraz udzielenia wyjaśnień ustnych lub pisemnych dotyczących badanego postępowania.

§ 14
Pracownicy uczestniczący w sporządzaniu, kontroli i obiegu dokumentów księgowych,                  z tytułu nieprawidłowego i nieterminowego wykonania tych czynności, ponoszą odpowiedzialność określoną w przepisach szczególnych.

§ 15
Podpis Burmistrza zatwierdzający operację gospodarczą do realizacji  oznacza uznanie, że została ona poddana procedurom kontroli wewnętrznej zgodnie z przepisami niniejszego zarządzenia.

B. Procedury kontroli dokonywania wydatków

I. Zasady wstępnej oceny celowości wydatków:
1. Wstępna ocena celowości wydatków związanych z bieżącym funkcjonowaniem jednostki dokonywana jest przez poszczególnych pracowników urzędu na etapie sporządzania wniosków do projektu budżetu gminy na kolejny rok budżetowy poprzez:

a) ujęcie zadań ustawowo przypisanych do realizacji jednostce

b) rzeczowe uzasadnienie wzrostu planowanych wydatków bieżących

c) uzasadnienie wprowadzenia nowych, dotychczas nie finansowanych przez 

    jednostkę zadań

2. Wstępna ocena celowości wydatków majątkowych dokonywana jest przez pracowników Urzędu na etapie sporządzania wniosków do projektu budżetu poprzez:

a) ujęcie zadań zapisanych w wieloletnim programie inwestycyjnym gminy

b) uzasadnienie wraz z wstępnym kosztorysem konieczności dokonania w roku budżetowym zakupów inwestycyjnych i majątkowych

c) uzasadnienie merytoryczne wraz ze wstępnym kosztorysem finansowym propozycji rozpoczęcia realizacji nowych zadań inwestycyjnych.

3. Wnioski, o których mowa w pkt 1 i 2 podlegają weryfikacji przez kierownika jednostki przy uwzględnieniu ich celowości. legalności oraz gospodarności.

II. Kontrola wewnętrzna dokonywanych wydatków obejmuje:

     Etap I – podjęcie decyzji o zaciągnięciu zobowiązania finansowego, zamiar 

     dokonania operacji gospodarczej:
a) w odniesieniu do wydatków stałych związanych z bieżącym funkcjonowaniem jednostki, kontrolę przeprowadza Burmistrz i skarbnik poprzez podpisanie umów na wymienione usługi i dostawy a w przypadku umów wieloletnich poprzez sprawdzenie na początku roku budżetowego aktualności tych umów
b) wszczęcie procedury wyłonienia dostawców i wykonawców – zgodnie

z ustawą o zamówieniach publicznych podlega kontroli dokonywanej przez            Burmistrza poprzez sprawdzenie specyfikacji istotnych warunków zamówienia a w przypadku uproszczonych procedur, Burmistrz dokonuje kontroli zamówienia lub zlecenia

c) każdy dokument dotyczący zaciągania zobowiązania finansowego,  podlega

kontroli dokonywanej przez Skarbnika , który swym podpisem           potwierdza  zgodność planowanego wydatku z planem finansowym, harmonogramem wydatków oraz potwierdza posiadanie środków finansowych na pokrycie tego zobowiązania.

Etap II  - kontrola dowodów księgowych stanowiących  podstawę dokonania  wydatków:

a) Każdy dokument potwierdzający dokonanie odpowiedniej operacji gospodarczej winien być podpisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego – za dokonanie danej operacji. Pracownik ten kompletuje

wszystkie dokumenty dotyczące danej operacji gospodarczej i przedkłada je do    wstępnej kontroli skarbnikowi.

b) Skarbnik lub osoba przez niego upoważniona dokonuje wstępnej kontroli kompletności i rzetelności złożonych dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

       Złożenie podpisu przez Skarbnika  lub osobę przez niego upoważnioną oznacza, że:
 -   nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników   oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności  z prawem

-  nie zgłasza  zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności                    i prawidłowości dokumentów dotyczącej tej operacji

-  zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym a jednostka   posiada środki finansowe na ich pokrycie

c) Burmistrz Miasta dokonuje ostatecznej kontroli dokumentów stanowiących podstawę dokonania wydatków  ze środków publicznych ze szczególnym    uwzględnieniem:

· zgodności z ustaleniami dokonanymi na etapie podejmowania decyzji o zaciągnięciu zobowiązań

· zgodności  przeprowadzonej operacji gospodarczej z ustawą o zamówieniach publicznych

· zatwierdza dokument finansowy do realizacji- do dokonania wydatku.

III. W ramach kontroli wydatków dokonuje się następującej czynności:

1. Wydatków na wynagrodzenia:

· Prawidłowość prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

· Kontrola list płac i udokumentowania poszczególnych składników wynagrodzeń              i zasiłków chorobowych,

· Kontrola prawidłowości prowadzenia ewidencji księgowej z zakresu niewypłaconych wynagrodzeń,

· Kontrola zapisów w listach płac z listami obecności i umowami o pracę,

· Przestrzeganie terminów płatności wynagrodzeń,

· Prawidłowość naliczania zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych,

· Rzetelność i terminowość sporządzania sprawozdań z zatrudnienia i wynagrodzeń,

· Prawidłowość naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

· Zasadność zawierania umów zleceń i umów o dzieło,

· Prawidłowość ustalania kosztów uzyskania przychodów,

· Terminowość rozliczeń finansowych za wykonane usługi na podstawie umów                 o dzieło lub umów zlecenia,

· Przestrzeganie: 

- zgodności z planem i harmonogramem


- prawidłowej klasyfikacji

- prawidłowej dekretacji

- prawidłowej ewidencji księgowej

2. Składek na ubezpieczenia zdrowotne

· Naliczanie składek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

· Terminowość odprowadzania składek,

· Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie składek,

· Zwrotu od pracowników odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwłoki                       i zapłacenie w związku z tym odsetek,

· Przestrzeganie zgodności z planem i harmonogramem wydatków- prawidłowej klasyfikacji, dekretacji i ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości,

3. Składek na ubezpieczenia społeczne

· Naliczanie składek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych,
· Terminowość odprowadzania składek,
· Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie składek,
· Zwrotu od pracowników odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwłoki                  i zapłacenie w związku z tym odsetek,
· Przestrzeganie zasad zgodności z planem i harmonogramem wydatków                   – prawidłowej klasyfikacji, dekretacji i ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości.
4. Składek na Fundusz Pracy

· Prawidłowość naliczania składek zgodnie z ustawą o zatrudnieniu                             i przeciwdziałaniu bezrobociu,

· Terminowość odprowadzania składek,

· Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie składek,

· Dochodzenie odszkodowania od pracowników odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwłoki,

· Przestrzeganie zgodności z planem i harmonogramem wydatków                            – prawidłowej klasyfikacji,  ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości.

5. Odpisów na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
· Prawidłowość naliczenia odpisu na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych zgodnie z ustawą o Zakładowym Funduszu Świadczeń Socjalnych,

· Terminowość odprowadzania na rachunek bankowy funduszu równowartości dokonanych odpisów,

· Zwrotu od pracowników odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwłoki                     i zapłacenie w związku z tym odsetek,

· Przestrzeganie zgodności z planem i harmonogramem wydatków- prawidłowej klasyfikacji, ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości.

6. Wydatków na diety radnych 
· Prawidłowość naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi uchwałą Rady Miejskiej
· Zgodność z planem i harmonogramem wydatków,
· Przestrzeganie prawidłowej klasyfikacji budżetowej, dekretacji i ewidencji księgowej,
· Prawidłowość wykazania wydatków w sprawozdawczości.

7. Wydatków na podróże służbowe pracowników
· Przestrzeganie zasad rozliczania wyłącznie kosztów podróży służbowych odbywanych w terminie, w miejscu oraz środkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcę w poleceniu wyjazdu służbowego,

· Prawidłowość rozliczania kosztów wyjazdów służbowych, w tym naliczanie:

- należnego ryczałtu na dojazdy środkiem komunikacji miejscowej

- należnego ryczałtu za noclegi

- należnych diet

· Prawidłowość rozliczania kosztów wyjazdów podróży zagranicznych, w tym:

- rozliczania kosztów podróży odbywanych w terminach, w miejscu oraz środkami lokomocji wskazanymi przez pracodawcę w poleceniu wyjazdu służbowego

- poprawność naliczania diet, zwrotu kosztów przejazdów, noclegów.

· Kontrola rozliczenia kosztów związanych z używaniem samochodów prywatnych do celów służbowych w zakresie:

- zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z samochodu     

- określenia limitu kilometrów ustalonego zarządzeniem Burmistrza Miasta, 

- rozliczania kosztów używania pojazdu do celów służbowych na podstawie złożonego w danym miesiącu pisemnego oświadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

· Przestrzeganie zgodności z planem i harmonogramem wydatków,

· Prawidłowość klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości,

8. Wydatków na wynagrodzenia inkasentów podatków i opłat lokalnych
· Sprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso opłat lokalnych zostały określone uchwałą Rady Miejskiej w Lęborku,
· Prawidłowość  stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentów podatków i opłat lokalnych z uchwałą Rady Miejskiej w Lęborku                   i zawartymi umowami,

· Przestrzeganie prawidłowej klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej                i sprawozdawczości.

9. Wydatków na zakupy materiałów

· Prawidłowość ustalania potrzeb materiałowych,

· Prawidłowość zakupu rzeczowych składników majątku pod kątem przestrzegania ustawy - prawo zamówień publicznych,

· Prawidłowość odbioru materiałów pod względem ilościowym                           i jakościowym oraz zgłaszanie reklamacji z tytułu braków lub wad                     w dostawach, 

· Przestrzeganie zasad zgodności z  planem i harmonogramem wydatków,

· Prawidłowość klasyfikacji budżetowej i ewidencji księgowej,

· Rzetelność sprawozdawczości.

10. Wydatków na zakup usług materialnych i niematerialnych

· Sprawdzenie czy zakup usług prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarności, celowości i rzetelności,

· Zgodność zawieranych umów z ustawą – prawo zamówień publicznych

· Sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione usługi przez właściwych merytorycznie pracowników,

· Przestrzeganie zasad zgodności z planem i harmonogramem wydatków,

· Rzetelność sprawozdawczości i prawidłowość klasyfikacji budżetowej, 

11. Wydatków na zadania inwestycyjne
· Bieżące badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego przez Radę Miejską w Lęborku,
· Kompletność dokumentacji projektowo – kosztorysowej,

· Prawidłowość dokumentacji procesów inwestycyjnych,

· Terminowość realizacji inwestycji lub poszczególnych jej etapów

· Prawidłowość wystawienia dowodów „ OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji ,

· Zgodność realizowanych zadań inwestycyjnych z planem rzeczowym               i finansowym,

· Stosowanie przy zlecaniu robót i zakupie środków trwałych zasad, form                        i trybu ustawy - prawo zamówień publicznych,

· Prawidłowość wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem własnych środków inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciągniętych pożyczek na zadania inwestycyjne,

· Prawidłowość ewidencji wpłaconego wadium,

· Regulowanie należności na podstawie prawidłowo wystawionych faktur po sporządzeniu i podpisaniu  protokołów odbioru robót,

· Prawidłowość prowadzenia ewidencji analitycznej wydatków na poszczególne zadania inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposób bieżący poniesionych nakładów od momentu rozpoczęcia inwestycji do jej zakończenia,

· Przestrzeganie zgodności z planem i harmonogramem wydatków ,

· Prawidłowość klasyfikowania i ewidencjonowania wydatków inwestycyjnych,

· Przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztów inwestycji                       w terminie oddania do użytku powstałych w wyniku inwestycji składników majątku trwałego,

· Prawidłowość ewidencjonowania środków trwałych przyjętych                      z inwestycji,

· Prawidłowość i rzetelność opracowywania i przesyłania obowiązującej sprawozdawczości z działalności inwestycyjnej.

12. Wydatków na rzecz jednostek powiązanych i nie powiązanych z budżetem            – dotacje

· Kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji,

· Kontrola trybu postępowania o udzielenie dotacji,

· Kontrola zawartych umów z podmiotem otrzymującym dotację na wykonanie zadań publicznych związanych z realizacją zadań Miasta,

· Kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod kątem celowości jej wykorzystania – zgodnie z zawartą umową,

· Zgodność z planem i harmonogramem wydatków,

· Prawidłowość klasyfikacji budżetowej, ewidencji oraz sprawozdawczości.

13. Wydatków na realizację zadań z zakresu administracji rządowej zleconych gminie

                       Kontrola tego zakresu polega na :

· Wprowadzeniu wydatków do budżetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budżetowej i zgodności z decyzją dysponenta środków,

· Opracowaniu planu finansowego zadań zleconych,

· Wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

· Rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych środków na rachunek dysponenta,

· Ewidencji wydatków i wykazania ich w sprawozdawczości,

                     Na dowód przeprowadzenia kontroli wydatkowanych środków upoważnione osoby opatrują dokument podpisem i datą.

IV. Czynności w ramach gospodarki kasowej i w ramach rachunkowości:

1. Kontrola środków pieniężnych :
· Udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
· Zgodność gotówki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem wynikającym z raportu kasowego,
· Zasadność pobierania zaliczek i terminowość ich rozliczenia,
· Sposób zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotówki,
· Przestrzeganie górnej granicy rozliczeń gotówkowych dla jednorazowej transakcji,
· Ewidencja depozytów i ich zabezpieczenie,
· Niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenie powstałych różnic,
· Prawidłowość przeprowadzanych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,
· Dokumentacja obrotu bezgotówkowego z równoczesnym sprawdzeniem źródłowej dokumentacji stanowiącej podstawę ich wystawienia,

· Zgodność salda konta z wyciągami bankowymi,

· Prawidłowość wykorzystania kredytów bankowych,

· Terminowość spłat rat kredytu i wysokość odsetek oraz prowizji,

2. Kontrola rozrachunków i roszczeń

· Prawidłowość i terminowość rozrachunków z kontrahentami,

· Przyczyny niedotrzymania terminów rozliczeń i wysokość odsetek umownych,

· Terminowość fakturowania,

· Kompletność faktur VAT i rachunków,

· Prawidłowość stawek VAT,

· Prawidłowość rozliczeń z pracownikami z tytułu wynagrodzeń, delegacji i sum do rozliczenia,

· Dyscyplina w zakresie rozrachunków z tytułu niedoborów, szkód                     i nadwyżek oraz roszczeń spornych,

· Przebieg windykacji należności ,

· Zasadność umorzeń należności,

· Wysokość należności i zobowiązań według terminów płatności,

· Rozrachunki przedawnione,

3. Kontrola zapasów

· Prawidłowość i udokumentowanie zakupu materiałów, paliwa i części zamiennych ich rozchodu oraz ewidencji,

· Zgodność zapisów w kartach drogowych z fakturami za paliwo,

· Prawidłowość rozliczenia przejechanych kilometrów, przestrzeganie norm zużycia paliw, zachowanie ciągłości licznika, kompletność dokumentacji i ewidencji,

4. Kontrola aktywów trwałych

· Dokumentacja gospodarowania środkami trwałymi,

· Ewidencja analityczna środków trwałych i jej zgodność z ewidencją syntetyczną,

· Zasadność zakupów i likwidacji majątku trwałego,

· Prawidłowość naliczania amortyzacji,

· Prawidłowość przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majątku trwałego,

· Rzetelność likwidacji majątku trwałego,

· Klasyfikacja majątku trwałego według grup rodzajowych,

· Prawidłowość wykazania majątku trwałego w sprawozdawczości.
5. Kontrola GFOŚ i GW
· Prawidłowość dokumentacji tworzenia i wykorzystania GFOŚ i GW,

· Zasadność zwiększeń i zmniejszeń funduszy i prawidłowość ich ewidencji,

· Prawidłowość rozliczania wyniku finansowego,

· Kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu,
· Kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodności danych wykazanych                w sprawozdawczości  z ewidencją księgową.

6. Inwentaryzacja jako element kontroli

· Przestrzeganie terminów inwentaryzacji,

· Dokumentacja spisu z natury,

· Dokumentacja potwierdzenia sald,

· Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego,

· Rzetelność rozliczania różnic inwentaryzacyjnych,

· Dokonywanie oceny stanu jakościowego majątku.
7. Kontrola systemów informatycznych

· Dokumentacja systemów,
· Testowania programów,
· Uzgodnienia wejść i wyjść z systemu,
· Zatwierdzenia przyjęcia systemu do użytkowania,
· Kopiowania zbiorów informacji,
· Kontrola systemu haseł i zabezpieczeń przed osobami nieupoważnionymi,
· Weryfikacja wydruków komputerowych pod względem rzetelności                        i logiczności,
· Nowelizacja istniejących systemów,
  V.  Sposób wykorzystania wyników kontroli

         Wyniki kontroli i oceny służą do:

· Ustalenia czy nie nastąpiło naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz innych aktów prawnych i procedur wynikających z przepisów wewnętrznych w zakresie gromadzenia środków, realizacji wydatków              i gospodarowania mieniem,

· Wszczęcia postępowania wyjaśniającego i dyscyplinarnego w przypadku wystąpienia nieprawidłowości,

· Podjęcia działań  w celu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości oraz zapobiegania powstawaniu ich w przyszłości,

· Doprowadzenie do zgodności postępowania z ogólnie obowiązującymi przepisami prawa, prawa lokalnego, wewnętrznymi instrukcjami                         i regulaminami.
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Badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym

Kontrola w drodze spisu z natury polega na :
1. Zbadaniu czy istnieją procedury dotyczące gospodarki inwentaryzacyjnej

2. Zbadaniu czy istnieje zarządzenie Burmistrza Miasta w sprawie spisu z natury

3. Czy wybrano zespół spisowy w drodze zarządzenia Burmistrza
4. Czy zespół ten został przeszkolony

5. Czy istnieją oświadczenia o przeszkoleniu

6. Czy wydano arkusze spisowe za potwierdzeniem odbioru

7. Czy ustalono prawidłową wycenę 

8. Czy dokonano spisu zgodnie z harmonogramem

9. Czy różnice ilościowe i wartościowe zostały ustalone

10. Czy dokonano wyjaśnienia różnic

11. Czy komisja postawiła wnioski co do sposobu rozliczenia różnic

12. Czy wnioski te zostały zatwierdzone przez Burmistrza
13. Czy ujęto różnice w księgach rachunkowych

14. Czy powiązano zapis spisu z zapisami w księgach rachunkowych

15. Czy przewodniczący komisji zwrócił niewykorzystane druki arkuszy spisowych

16. Czy czynność ta została potwierdzona jego podpisem

17. Czy nastąpiło rozliczenie arkuszy spisowych.

Kontrola w drodze weryfikacji sald:
1. Czy sumy ksiąg pomocniczych odpowiadają zapisom kont w księdze głównej

2. Czy nie dokonano podwójnie zinwentaryzowania majątku dwoma różnymi metodami

3. Czy sporządzono protokół spisu w drodze weryfikacji sald

4. Czy porównano te zapisy z zapisami w księdze głównej

Kontrola w drodze potwierdzania sald
1. Czy istnieją dokumenty wskazujące wysłanie do kontrahenta druki potwierdzenie sald należności

2. Czy istnieje zwrotne potwierdzenia sald

3. Czy dokonano wyjaśnienia niezgodności

4. czy dokonano zapisu „Potwierdzam saldo…” data i podpis lub „Saldo niezgodne                   z powodu…” data i podpis

5. Czy dokumenty te są prawidłowo przechowywane i oznaczone
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Procedury pobierania i gromadzenia środków publicznych
§ 1

Procedury dotyczą następujących dochodów gminy:

- podatków i opłat lokalnych

- wpływów z opłaty skarbowej
- subwencji oraz pozostałych dochodów

- rekompensat utraconych dochodów z tytułu zwolnienia z podatku od nieruchomości 

- dochodów z mienia komunalnego

- dochodów ze świadczonych usług

- dotacji celowych.

§ 2
1. Wpływy z podatków i opłat lokalnych

              (podatek od nieruchomości, podatek rolny, podatek leśny, podatek od środków transportowych, podatek od posiadania psów, wpływy z opłaty targowej, wpływy z opłaty administracyjnej za czynności urzędowe, zaległości z podatków zniesionych).
· czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie złożyły deklaracje

             dotyczące podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego na dany rok 

             budżetowy, na formularzu według ustalonego wzoru 
· Czy wszystkim osobom fizycznym zobowiązanym do wpłaty podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego ustalono w drodze decyzji wysokość tego podatku
· Czy właściciele środków transportowych w ustawowych terminach składają deklarację na podatek od środków transportowych na formularzach według obowiązującego wzoru

· Czy na bieżąco uwzględnia się zmiany zgłoszone przez podatników, powodujące zmianę wysokości podatku
· Czy należności z tytułu podatków i opłat regulowane są w ustawowych terminach i według stawek wynikających z ustaw oraz uchwał Rady Miejskiej w Lęborku
· Czy prawidłowo są dokonywane zarachowania wpłat
· Czy egzekwowanie wpłat dokonywane jest zgodnie z ordynacją podatkową
· Czy od wpłat po terminie naliczane są odsetki
· Czy prowadzone jest postępowanie zmierzające do wyegzekwowania należności
Ponadto należy sprawdzić:

· pod względem rachunkowym deklaracje składane przez podatników,

· zasadność składania korekt deklaracji w oparciu o wyjaśnienia, podatników a także dane wynikające z ewidencji gruntów, pozwolenia na użytkowanie obiektu budowlanego,

· prawidłowość przeniesienia danych do sprawozdawczości.

· prawidłowość ewidencji analitycznej i syntetycznej, wpłat, przypisów i odpisów oraz ustalenie prawidłowego salda dla każdego podatnika

2. Wpływy z opłaty skarbowej

· Sprawdzanie pod względem rachunkowym informacji o należnościach wpłacanych przez płatników,

· Kontrola prawidłowości naliczonych odsetek od nie wpłaconej w terminie opłaty skarbowej,

· Prawidłowość ewidencji księgowej,

· Prawidłowość przeniesienia danych do sprawozdawczości,

            3. Subwencje
Prawidłowość wnoszenia do budżetu środków przekazanych przez Ministra Finansów                  w postaci kwoty  rocznej części subwencji ogólnej ocenia Skarbnik  dokonując:

· ujęcia kwot w prowizorium budżetu gminy

· zmiany kwot w budżecie gminy po stosownej informacji Ministra Finansów oraz  kontroli terminowości wpłat subwencji i prawidłowości w zakresie klasyfikacji ewidencji  i sprawozdawczości.
4. Dochody  pozostałe

· Wprowadzenie do planu dochodów kwot szacunkowych na dany rok budżetowy,

· Prawidłowość stosowanych stawek oraz naliczanych kar, grzywien, mandatów - wynikających z ustaw i uchwał Rady Miasta
· Prawidłowość klasyfikacji, ewidencji oraz sporządzania sprawozdań w zakresie tych dochodów,

· Sporządzanie tytułów wykonawczych lub kierowanie spraw na drogę postępowania sądowego.

  

      5. Rekompensaty z tytułu utraconych dochodów

Prawidłowość wnoszenia kwot do budżetu rekompensaty z tytułu utraconych dochodów        z tytułu zwolnienia z podatku od nieruchomości.                    

6. Dochody z mienia komunalnego
(wpływy z opłat za zarząd, użytkowanie i użytkowanie wieczyste nieruchomości, wpływy z innych lokalnych opłat pobieranych przez jednostki samorządu terytorialnego na podstawie odrębnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw majątkowych, dochody                     z najmu i dzierżawy składników majątkowych oraz innych umów o podobnym charakterze, wpływy z tytułu przekształcenia prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności, 

· Czy na wszystkie dzierżawy, najmy są sporządzane umowy?

· Czy zawarte umowy są zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomościami?

· Czy Rada Miasta wyraziła zgodę na zawarcie umowy dzierżawy na okresy dłuższe niż 3 lata?

· Czy wysokość czynszu, opłaty określona w umowie zgodna jest z uchwałą Rady Miejskiej lub ustaleniami przetargu na dzierżawę?

· Czy podano do publicznej wiadomości informacje o wywieszeniu wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży poprzez ogłoszenie w prasie?

· Czy sprzedaż dokonywana jest w drodze przetargu?

· Czy jest aktualna wycena nieruchomości?

· Czy prawidłowo ustalono opłatę za użytkowanie wieczyste?
Ponadto należy sprawdzić:

· Terminowość wpłat,

· Prawidłowość naliczenia odsetek od nieterminowych wpłat, wystawianie wezwań do zapłaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postępowania sądowego,

· Prawidłowość klasyfikacji budżetowej i ewidencji,

· Prawidłowość sporządzania sprawozdawczości,

                7. Dotacje

Wysokość kwot dotacji celowej (po stronie dochodów) ocenia Skarbnik    wprowadzając kwoty do budżetu gminy po stosownej informacji w formie decyzji finansowej.

                           8.Udziały w podatkach

                          (dochodowym od osób fizycznych, dochodowym od osób prawnych, od działalności      

                          gospodarczej osób fizycznych opłacany  w formie karty podatkowej, podatku od spadków           

                          i darowizn, podatek od czynności cywilnoprawnych).

· Poprawność klasyfikacji dochodów i ich ewidencji,

· Prawidłowość wykazania w sprawozdawczości,

· Kontrola zgodności danych z ewidencji księgowej ze sprawozdawczością uzyskaną z Urzędów Skarbowych i Ministerstwa Finansów

· Kontrola prawidłowości naliczonych odsetek od zaległości podatkowych
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Procedury dotyczące kontroli zaciągania zobowiązań finansowych

Wstępnej kontroli dotyczącej zaciągania zobowiązań finansowych dokonuje Burmistrz Miasta na etapie planowania budżetu. Celem wstępnej oceny celowości i gospodarności zaciąganego zobowiązania jest dokonanie na różny sposób,  możliwości-najbardziej efektywnego wyboru tj takiego który pozwoli na prawidłową realizację zobowiązania za możliwie najniższą cenę                 i na najkorzystniejszych warunkach. 

Kontrola, którą sprawuje Burmistrz Miasta ma zagwarantować prawidłowe postępowanie przy zawieraniu, zmianach i rozliczaniu zaciągniętych zobowiązań.

Informacji niezbędnych do dokonania analizy zaciąganego zobowiązania zbierają wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy urzędu.

Samej oceny dokonuje Burmistrz Miasta na podstawie zebranych od pracowników informacji. W wyniku analizy może bowiem wyłonić się rozwiązanie, które nie będzie wymagało angażowania środków publicznych

Odzwierciedleniem zaciągania zobowiązań jest ujęcie zobowiązania w ewidencji księgowej         -zgodnie z zakładowym planem kont - jako wynik i na warunkach wynikających                               z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

Zobowiązania ujęte na kontach weryfikuje się pod względem wymagalności na koniec każdego kwartału.

Zaciąganie zobowiązania długoterminowego  w formie kredytów i pożyczek wyrażonych             w złotych, winno wynikać wprost z budżetu /z załącznika dotyczącego finansowania deficytu budżetu /i powinno być poprzedzone stosowną uchwałą rady oraz prognozą długu publicznego i pozytywną oceną tej prognozy sporządzoną na  piśmie przez Regionalna Izbę Obrachunkową. 

Kontroli podlegają dokumenty niezbędne do zaciągnięcia długoterminowego zobowiązania oraz  czynność polegająca na sprawdzeniu uprawnienia osób, które zobowiązanie zaciągnęły.

Kontroli podlega także czynność polegająca na sprawdzeniu czy zaciągane zobowiązanie mieści się w planie finansowym jednostki

Zapłaty zobowiązań dokonuje pracownik wyznaczony przez Skarbnika.

Oceny tych czynności dokonuje Skarbnik. 
Kontroli akceptu tzw. zobowiązania się do zapłacenia sumy wymienionej na podpisanym dokumencie /czeku, wekslu lub przekazie/dokonuje Skarbnik poprzez złożenie swojego podpisu na tych dokumentach.

Ewidencja tych zobowiązań prowadzona jest zgodnie z zakładowym planem kont  w formie elektronicznej.

Zaangażowanie środków publicznych ujęte jest zgodnie z zakładowych planem kont na kontach pozabilansowych jednostki

Kontroli podlegają zgodności kwot na kontach z wyciągami bankowymi oraz zgodność kont             z zapisem zaangażowania na koncie pozabilansowym.

Oceny tych zapisów dokonuje pracownik Referatu Rachunkowości i Budżetu.
Weryfikacja ta ma na celu sprawdzenie czy wszystkie operacje dotyczące zobowiązań zostały prawidłowo wprowadzone na konta.

Na koniec roku obrachunkowego, każde zobowiązanie powinno być poświadczone przez dostawcę usług lub jeżeli jest to zobowiązanie kredytowe zweryfikowane zostaną stany kont  z przesłanymi przez instytucje bankowe wyciągami bankowymi. 

Oceny tej dokonuje pracownik Referatu Rachunkowości i Budżetu. 

Zobowiązaniem gminy jest każda czynność /transakcja/rodząca skutki finansowe

Jeżeli maksymalna wartość nominalna, wyrażona w złotych nie jest ustalona w dniu transakcji nie można zaciągnąć zobowiązania.

Ograniczenia dotyczącego zaciągania zobowiązań nie stosuje się w przypadku zaciągania zobowiązań finansowych nominowanych w walutach obcych zaciąganych:

1. w formie kredytów i pożyczek

 a) w międzynarodowych instytucjach finansowych, których Rzeczpospolita Polska jest członkiem lub z którymi podpisano umowę o współpracy

b) w bankach, ze środków pochodzących z linii kredytowych, które zostały udostępnione przez instytucje, o których mowa w lit.a)

c) od osób prawnych, utworzonych w drodze ustawy, ze środków  pochodzących z linii kredytowych, które zostały udostępnione przez instytucje, o których mowa w lit.a)

d) od rządów lub instytucji rządowych państw obcych , na mocy porozumień zawieranych przez Radę Ministrów z właściwym rządem lub instytucją rządową

2. w formie obligacji o terminie wykupu powyżej roku, emitowanych na międzynarodowych rynkach kapitałowych

3. w celu ustanowienia zabezpieczenia na rzecz Skarbu Państwa w związku z udzielonymi przez Skarb Państwa poręczeniami lub gwarancjami.

2. Ograniczeń, o których mowa w ust.1 nie stosuje się również w przypadku:

1) zobowiązań finansowych objętych poręczeniem lub gwarancją Skarbu państwa lub podmiotów o których mowa w ust.1 pkt 1 lit a) i d)

2) zobowiązań finansowych zaciąganych w celu finansowania przedsięwzięcia, którego jednym ze źródeł finansowania są środki uzyskane w wyniku zaciągania zobowiązania objętego poręczeniem lub gwarancją Skarbu Państwa lub podmiotów, o których mowa             w ust.1 pkt.1 lit a) i d)

3) zobowiązań finansowych , które mogą powstać w wyniku otrzymania środków bezzwrotnych podlegających zwrotowi w przypadku niewypełnienia warunków zawartych w umowie, na podstawie której  są otrzymane od podmiotów, o których mowa w ust.1 pkt.1 lt a) i d) oraz instytucji, których organem założycielskim jest Unia Europejska.
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Kontrola w zakresie zamówień publicznych

polega na:

1. zbadaniu czy na dokumencie zakupu widnieje zapis przywołujący zamówienie publiczne

2. czy jest to potwierdzone podpisem pracownika odpowiadającego za to zamówienie
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Kontrola zwrotu środków publicznych polega na 

U podatników:

1. zbadaniu czy istnieje tytuł prawny do zwrotu środków

2. analizie stanu wszystkich kont płatnika 

3. czy istnieją przesłanki do zwrotu środków 

4. czy jest złożony wniosek o zwrot środków

5. czy  nadpłaty nie można zaliczyć na inne zobowiązania

U kontrahentów:

1 czy istnieje tytuł prawny do zwrotu

2 czy faktycznie dokonano wyższej zapłaty

3 czy nie można skompensować należności z należnym zobowiązaniem

4 przeanalizowaniu, czy nie istnieją przesłanki umożliwiające wprowadzenie do obrotu wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych źródeł

    5. sprawdzeniu dokumentów dotyczących transakcji

    6. zebraniu dostępnych informacji o osobach przeprowadzających transakcję

    7. czy istnieją przesłanki do powiadomienia GIIF o zagrożeniu popełnienia przestępstwa

    8. czy tytuł zwrotu opiewa na tego samego kontrahenta
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