ZARZADZENIE NR 95/19
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
-Pozyczkowej Pracownikow Samorzadowych w Nowince

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506 z pozn. zm.), art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z2019 .
poz. 351) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas
zapomogowopozyczkowych oraz spotdzielczych kas oszczgdnosciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U.
z 1992 r. nr 100 poz. 502 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Zgodnie z § 43 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych
kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spotdzielczych kas oszczednosciowo-kredytowych w zaktadach pracy
(Dz. U. 21992 r. nr 100 poz. 502 z p6zn. zm.) rachunkowo$¢ Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
(PKZP) jest prowadzona zgodnie z odrgbnymi przepisami dotyczacymi zasad prowadzenia rachunkowosci.

Przepisy te okresla ustawa o rachunkowosci.
§ 2. Ustala si¢ obowigzujace w PKZP:
1) ogblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowy, stanowiace zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) metody wyceny aktywow i pasywow, stanowigce zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych oraz plan kont dla Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej Pracownikéow Samorzagdowych w Nowince, stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;

4) system ochrony danych, stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia;
5) wykaz 0so6b upowaznionych, stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Prezesowi Zarzadu Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej Pracownikow Samorzadowych w Nowince.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 95/19
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej Pracownikow
Samorzadowych w Nowince prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Nowinka.

2. OKreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Za rok obrotowy uwaza si¢ okres od 1 stycznia do 31 grudnia w kazdym roku kalendarzowym.
Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnie § 45 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19
grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spotdzielczych kas
oszczgdnosciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. nr 100 poz.502 z pdzn. zm).
Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ i sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na koniec kazdego roku
kalendarzowego, w przypadku kontynuowania przez PKZP dzialalno$ci statutowej, natomiast w
przypadku zakonczenia dzialalnos$ci statutowej PKZP — sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na
kazdy dzien bilansowy w trakcie roku .
W zwiazku z tym, iz w ksiggach rachunkowych PKZP nie wyst¢puja operacje generujace koszty 1
przychody oraz zyski i straty ksztaltujace wynik finansowy, to nie zachodzi koniecznos¢
sporzadzania rachunku zyskow i strat.
Sprawozdanie finansowe PKZP ogranicza si¢ zatem do bilansu sporzadzanego w uproszczonej
formie, ktory podpisuje zarzad oraz komisja rewizyjna, po przeprowadzeniu wczesniej kontroli
dziatalnosci PKZP. Protokét kontroli komisji rewizyjnej jest zatgcznikiem sprawozdania
finansowego.
Komisja rewizyjna jest organem Kkontrolujacym dziatalno$¢ finansowg PKZP, natomiast
zatwierdzenia sprawozdan z biezacej dziatalnosci, sprawozdan finansowych dokonuje walne
zebranie cztonkow.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie Urzgdu
Gminy Nowinka przy wykorzystaniu programu komputerowego ksiggowosci budzetowej, w
Rejestrze Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa autorstwa: INFO — SYSTEM Roman 1
Tadeusz Groszek Legionowo.
Ksiggi rachunkowe PKZP obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksiege gtowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zastawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
Zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim:
- chronologicznie,
- dokumenty sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonym i zatwierdzonym dowodem ksi¢ggowym,
- sumy zapisOw (obroty) liczone sa3 w sposob ciagly, a jego obroty sg zgodne z obrotami
zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtowne;.
Do ewidencji operacji gospodarczych tworzy si¢ dzienniki czesciowe, ksiggujac numerem
zbiorczym (kolejnym) poszczegdlnych :
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- PK - polecenie ksiggowania

- WB — wyciag bankowy

Na koniec kazdego miesigca sporzadzane jest zestawienie obrotow 1 sald.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace

zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

- stanowi sume kont analitycznych .

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont
ksiegi gltownej. Ksiggowania dokonywane sg bezposrednio na kontach analitycznych
systematycznie i chronologicznie, a program komputerowy pozwala na sporzadzenie podsumowan
poszczegdlnych kont badz grup kont w celu sporzadzenia kont syntetycznych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca, zawiera
ono:

- symbole 1 nazwy kont,

- obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku obrotowego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.
Wyrdznia si¢ nastepujace formy inwentaryzacji:
- uzgodnienie z bankami naleznosci aktywoéw droga potwierdzenia zgodno$ci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
- poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.
Fundusz PKZP inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w
minionym roku w $wietle obowigzujacych przepisow.
Ustala si¢, nastepujace terminy inwentaryzacji:
1. na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym - droga potwierdzenia salda,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych — droga
potwierdzenia danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji wartos$ci
tych sktadnikéw.

5. Uwagi koncowe
Srodki pienigzne gromadzone sa i wydatkowane poprzez rachunek bankowy utworzony w Banku
Spoétdzielczym w Augustowie.
W celu realizacji zadan PKZP utworzony zostal rachunek bankowy nr 51 9351 0000 0011 3058
2000 0010.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 95/19
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa PKZP wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.
Srodki pieniezne na rachunku bankowym ujmowane sa w wartosci nominalnej i wycenia sie je
wedtug warto$ci nominalne;.

2. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalne;j.
Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz
rok od dnia bilansowego.
Wyecenia si¢ je w kwocie wymaganej zapftaty.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 95/19
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
Wykaz ksigg rachunkowych / przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Ksiggi rachunkowe stanowig:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiegi pomocnicze.

Prowadzone sg przy uzyciu komputera i stanowig zbiory danych zawarte w programie

ksiegowosci budzetowej, w Rejestrze Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa

autorstwa: INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Legionowo.

Operacje ksiggowe nanoszone sg na konta ksigg analitycznych (tam gdzie one wystepuja),

co oznacza, ze ksiggowanie odbywa si¢ analitycznie, a na konta ksiegi gtdéwnej zapisy odnoszone
sg automatycznie.

1. Ksiegi rachunkowe PKZP

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi gldéwnej:

- rozrachunkow,

- funduszu jednostki.

Ksiggi pomocnicze majg postac: zbiorow kont, kartotek, komputerowych zbioréw danych.

2. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

PKZP prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie Urzedu Gminy Nowinka , wedtug

systemu komputerowego zawartego w programie ksiegowosci budzetowej, w Rejestrze
Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa autorstwa: INFO — SYSTEM Roman 1
Tadeusz Groszek Legionowo .

Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczania dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej zatgcznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

Plan kont dla Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Pracownikow Samorzadowych w Nowince.

I Wykaz kont

Ewidencja ksiggowa prowadzona bedzie w nastepujacych zespotach:
- zespot 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

- zespot 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

- zespot 8 ,,Fundusze”

- zespot 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
101 — Kasa

131 — Rachunek biezacy PKZP

139 - Lokaty terminowe

141 — Srodki pienigzne w drodze
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- zespol 2 ,, RozrachunkKi i roszczenia”

240 — Pozostale rozrachunki

240-1 —240-...... Analityka pozyczek dla poszczegolnych cztonkow PKZP
245 — Wptywy do wyjasnienia

- zespol 8 ,,Fundusze ”

800 — Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy

800-1 — 800-... Analityka wkladéw dla poszczegolnych czlonkéw PKZP
810 — Fundusz rezerwowy

850 — Fundusz zapomogowy

II Opis kont

Konto 101 — ,, Kasa ”

Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki , a na stronie Ma - rozchody gotowki .
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotoéwki w kasie.

Konto 131 —,Rachunek biezacy PKZP ”

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $srodkow PKZP oraz obrotoéw na rachunku bankowym.
Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢:

- wplaty cztonkow z tytutu splat pozyczek, wktadéw oraz wpisowego

- wplywy dotacji,

- odsetki dopisane przez bank,

- wplywy zlikwidowanej lokaty.

Na stronie Ma konta 131 ujmuje sig:

- przelewy zwrotu wktadow, wyptaty pozyczek dla cztonkow,

- przelewy $rodkow na lokateg.

Konto 131 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku biezgcym.
Na koncie ksigguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego.

Konto 139 - ,,Lokaty terminowe”

Stuzy do ujecia pieniedzy zadeklarowanych do przechowywania na rachunku bankowym, w
celu uzyskania odsetek.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ wptyw z rachunku bankowego, za$ po stronie Ma ujmuje si¢
wyplate lokaty wraz z odsetkami na rachunek bankowy.

Konto posiada saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkow na lokacie.

Konto 141 - ,, Srodki pieni¢zne w drodze,,

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze na przelomie okresu
sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow w drodze, na stronie Ma
zmniejszenia stanu srodkoéw w drodze.

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw w drodze.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki — Rozrachunki z czlonkami PKZP i inne ”

Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ci oraz zobowigzan wobec cztonkow PKZP.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ wyptaty pozyczek (powstate naleznosci).

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ sptaty pozyczek (zmniejszenie naleznosci).

Konto 240 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci (wysokos¢ pozyczek
pozostajacych do splaty), a saldo Ma (nadptata przy sptacie pozyczki). Do konta tego
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prowadzone sg konta analityczne dla kazdego cztonka PKZP o wysokosci udzielonej
pozyczki i jej splacie.

Na koncie 240 ksieguje si¢ rowniez inne rozrachunki, uyjmujac je na poszczegdlnych kontach
analitycznych.

Na koncie ksigguje si¢ operacje na podstawie wyciggu bankowego.

Konta 240-1 — 240-..... - Analityka pozyczek dla (od) czlonkéw PKZP
Na stronie Wn ujmuje si¢ wyptacone pozyczki poszczegdlnym cztonkom , a na stronie Ma
sptaty tych pozyczek.

Wystepuje saldo Wn jako stan niesptaconych pozyczek przez poszczegdlnych cztonkow
(naleznosci wobec PKZP).

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot.
Konto 800 - ,, Fundusz oszczedno$ciowo — pozyczkowy ”

Powstaje z wkladow cztonkowskich 1 jest przeznaczony na udzielanie pozyczek. Do konta 800
(syntetyczne) prowadzona jest analityka (wg czlonkow) stuzy do wplat miesiecznych wkiadow

cztonkowskich.
Na stronie Wn konta 800-1 — 800-.... uyymuje si¢ analitycznie zwroty wptaconych wkladow w
przypadku likwidacji czlonkostwa, a na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty miesiecznych wktadoéw
cztonkowskich.

Operacje na koncie ujmuje si¢ na podstawie wyciggu bankowego.
Wystepuje saldo Ma jako stan wkladow cztonkowskich PKZP.

Konto 810 - ,, Fundusz rezerwowy”

Powstaje z wptat wpisowego wnoszonych przez cztonkow wstepujacych do PKZP, z
niepodjetych zwrotow wktadow cztonkowskich, z odsetek od lokat terminowych 1 odsetek
zasadzonych przez sad oraz z subwencji i darowizn . Przeznaczony jest na pokrycie szkod i
strat, nieSciggalnych zadtuzen.

Konto wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu rezerwowego.

Konto 850 - ,, Fundusz zapomogowy”

Powstaje z odpiséw funduszu rezerwowego oraz z dobrowolnych wptat cztonkéw 1 innych
wplywow okreslonych w statucie i jest przeznaczony na udzielanie zapomog cztonkom PKZP w
razie szczegolnych wypadkéw losowych.

Id: 57CCA052-88E9-417C-8BDD-85990B02D 1DA. Przyjety Strona 3



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 95/19
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 31 grudnia 2019 r.

System ochrony danych

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0so6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach.
Komputery bedace stacjami roboczymi znajdujg si¢ w pomieszczeniach, do ktérych dostep osob
nieupowaznionych zostal ograniczony. Klucze do tych pomieszczen posiadajg upowaznieni
pracownicy. Inni pracownicy jednostki przy ktérej, prowadzona jest PKZP oraz osoby postronne
moga przebywa¢ w pomieszczeniach, w ktérych znajduja si¢ zbiory ksiggowe i stacje robocze
tylko w obecno$ci 0s6b upowaznionych. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych
dokumentow sg odpowiednie szafy. Szczegodlnej ochronie poddane sa:

- uzywany sprzgt komputerowy,

- kopie zapisoéw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez PKZP zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie dziennych kopii bezpieczenstwa. Dane zabezpieczone sg

okresowo poprzez tworzong codziennie kopi¢ baz danych na serwerze zlokalizowanym

w budynku Urzedu Gminy zapewniajac ich przechowywanie przez informatyka

w zabezpieczonym miejscu przed kradzieza,

- odpowiedni poziom zarzadzania dost¢pem do danych pracownikéw na réznych

stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw Windows z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu),

- mozliwo$¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznos$ci od zakresu
obowigzkoéw danego pracownika,

- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury

oraz stosowane profesjonalne programy zabezpieczajace,

- systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Jako zabezpieczenie dostgpu do danych zawartych w komputerowym systemie stosuje réwniez
zabezpieczenie dostepu do danych systemem haset, ktére znane sg tylko osobie upowaznionej 1
informatykowi. Hasta zmieniane sg raz na 30 dni.

W programie PKZP, funkcjonujg identyfikatory, w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych. Oznacza to obecno$¢ dodatkowego identyfikatora, hasta, ktéry musi by¢ podany

przed wejsciem do programu .

Stosuje si¢ hasta na poziomach:

- poziom systemu operacyjnego - logowanie si¢ do systemu operacyjnego i serwera zabezpieczone
jest hastem,

- poziom aplikacji — uruchomienie kazdego programu zabezpieczone jest hastem odr¢bnym .
Pracownicy zajmujacy si¢ obstuga organizacyjng i finansowo - ksiegowa PKZP zostali
przeszkoleni na swoich stanowiskach w zakresie bezpieczenstwa danych systemu

komputerowego.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
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komputerowy nosnik danych (optyczny), zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas
nie krétszy niz 5 lat.

2.Przechowywanie zbioréw

Zatwierdzone sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe — przynajmniej przez okres 5 lat,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci przynajmniej przez okres
5 lat,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, pozostate dowody ksiggowe, i dokumenty
— przynajmniej przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Dokumentacja PKZP przechowywane jest w sposdb zapewniajacy dostepnosé, poufnose i
bezpieczenstwo.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 95/19
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Wykaz oséb upowaznionych
Osoby upowaznione do podpisywania dokumentéw i dysponowania rachunkiem bankowym:

Zarzad PKZP w sktadzie :
1. Halina Matgorzata Mancewicz — Prezes
2. Grazyna Citkowska — Skarbnik
3. Ewa Miezio - Sekretarz

Osoby upowaznione do obslugi organizacyjnej i finansowo—ksiegowej PKZP:
1. Sottys Renata

Komisja Rewizyjna PKZP w sktadzie :
1. Justyna Pydych — Przewodniczaca
2. Izydor Kupinski
3. Alicja Dobrzyn
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