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#heh 5P, e Poznan, dniaAl.41, 2011 r,

Szanowna Pani,

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontrofi Urzedu Miasta Poznania przeprowadzito w dniach:
27.07.2011 r., 23.08.2011 r.- 26.08.2011 r,, 29.08.2011 r. — 02.09.2011 r. { 10 dni roboczych)
kontrole w kierowanym przez Panig Dyrektor Przedszkolu nr 3 w zakresie:

- gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym,

- stosowania zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow.

Kontrolg objeto réwniez procesy zwigzane z prawidlowoscia prowadzenia ksigg rachunkowych,
sporzadzania sprawozdania finansowego, sprawozdan budZzetowych oraz zgodnosci danych
wykazanych ww. sprawozdaniach z ewidencja ksiegowa, a takze prawidlowos¢ ujmowania operagji
gospodarczych i finansowych w ksiggach rachunkowych. Kontrole przeprowadzono na podstawie

ksigg rachunkowych dowodoéw ksiegowych grudnia 2010 r.

Kontrola wykazata nizej podane nieprawidtowosci i uchybienia spowodowane nieprzestrzeganiem

obowigzujacych przepiséw prawa przez podlegtych pracownikdw, mianowicie:

1. W wyniku analizy wprowadzone] do stosowania polityki rachunkowos$ci w Przedszkolu
nr 3 stwierdzono niekompletne opracowanie dokumentacji opisujgcej przyjete zasady

( polityke) rachunkowosci poprzez:

* Miasto know-how
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- nNieopisanie zasad ustalenia wyniku finansowego, co narusza przepis art. 10 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- nieustalenie wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, co narusza przepis art. 10 ust. 1
pkt 3 lit. b ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- niesporzadzenie opisu systemu informatycznego narusza przepis art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢
cytowanej powyzej ustawy.

2. W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia wewnetrznego z dnia 1 wrzesnia 2006 r. w sprawie polityki
rachunkowosci  przywotano niecbowigzujace w dacie wydania zarzadzenia przepisy prawa,
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetu samorzadu terytorialnego oraz
jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 153, poz. 1752). Rozporzadzenie zostato
uchylone z dniem 1 lipca 2006 r,

3. W instrukcji obiegu | kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych nie okreslono terminu
dostarczenia dokumentow otrzymywanych z zewnatrz i wystawianych na zewnatrz oraz
wewngtrznych do poszczegdlnych komérek organizacyjnych. Kierownik jednostki nie okreslit zasad
ewidencji i gospodarowania drukami $cistego zarachowania, nie wyznaczyt os6b upowaznionych
do pobierania poszczegdlnych rodzajow drukéow.

4. W zaktadowym planie kont ujeto nie wystepujace w jednostce konta:

130"Rachunki biezace jednostek budzetowych”,

135" Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,

221"Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,

222" Rozliczenie dochodow budzetowych”,

223"Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

820"Rozliczenie wyniku finansowego”.

851"Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjainych”.

5. Przy klasyfikacji wydatkéw nie zastosowano sie do obowiazujacych przepiséw tzn.
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikaci
dochoddw, wydatkow, przychodoéw i rozchoddéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych ( Dz. U. Nr 38 poz. 207 ze zmianami) ujmujac w § 4300- zakup ustug pozostatych
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faktury dotyczace zakupu artykutéw. Faktury dotyczace zakupu artykutéw spozywczych winny byé
ujete w § 4220- zakup Srodkow Zywnosci.

6. Ewidencja ksiggowa konta 740"Dotacje i srodki na inwestycje” prowadzona byta w okresie
objetym kontrola niezgodnie z zasadami okreslonymi w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych. Zgodnie z cytowanym rozporzadzeniem do ww. konta powinna byé
prowadzona szczegotowa ewidencja zapewniajgca ustalenie wysokosci dotacji otrzymanych,
z jednoczesnym wyodrebnieniem tytutéw w celu prawidlowego ich roziiczenia i wykazania w
sprawozdaniach budzetowych i finansowych.

7. Do przychodow z tytutu najmu nie prowadzono ewidencji na kontach zespotu 7 ,Przychody
i koszty", co naruszalo przepis obowigzujgcego w dacie kontroli cytowanego powyzej
rozporzadzenia.

8. Przy sporzadzaniu sprawozdania budzetowego Rb-30 za okres od poczatku roku do dnia
31.12.2010 r. po stronie przychodow nie zostala zachowana zasada rzetelnosci, poniewaz
sprawozdanie zawierato dane nie wynikajace z ewidencji ksiegowej. Powyzsze stanowito
naruszenie postanowien ujetych w § 9 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
03.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103).

Ujawniona nieprawidlowo$¢ zagrozona jest odpowiedzjalnoscia za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy 2z dnia 17.12.2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ( Dz. U z 2005 r. nr 14,
poz. 114 ze zmianami).

9. W sprawozdaniu Rb- N wykazano dane niezgodne z ewidencjg ksiegowa, czym naruszono
przepis § 10 ust. 4 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operagji finansowych ( Dz. U. Nr
43, poz. 247) .

10. Bilans w czesci dotyczacej naleznosci i zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, oraz rachunek
zyskow 1 strat jednostki w czesci dotyczacej kosztdéw dziatalnosci operacyjnej sporzgdzono
Z naruszeniem przepisow art. 4 ust. 1 w zwigzku z art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci oraz § 14 ust. 3 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.

w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu parnstwa, budzetéw
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jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych.
Dane wykazane w sprawozdaniu finansowym sg niezgodne z zapisami w ewidencji ksiegowe;.

11. Na dzien 31.12.2010 r. nie zostata przeprowadzona inwentaryzacja nalezno$ci i zobowiazan
metoda weryfikacji sald, w celu stwierdzenia, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda, czy jest ono reaine i prawidtowo wycenione. Dziatanie takie naruszato
przepis art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

12. Inwentaryzacja majatku ujetego w ewidencji ksiegowej na koncie 013" Pozostale $rodki trwale”
wedtug stanu na dzien 31.12.2010 r. zostata przeprowadzona na podstawie ksiegi inwentarzowe;,
a nie w drodze spisu z natury. Ponadto inwentaryzacjg nie zostaly objete srodki trwate
ewidencjonowane na koncie 011"Srodki trwale” oraz warto$ci niematerialne i prawne
ewidencjonowane na koncie 020" Wartosci niematerialne i prawne.

PowyZsze wskazuje na przeprowadzenie inwentaryzacji w sposdb niezgodny z art. 26 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

13. Po zakonczeniu inwentaryzacji nie zostato sporzadzone sprawozdanie z jej przebiegu, wyniki
inwentaryzacji nie zostaty udokumentowane i powigzane z zapisami w ksiggach rachunkowych
jednostki, czym naruszono przepis art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

Ujawnione nieprawidlowosci w zakresie inwentaryzacji sa zagrozone odpowiedzialnoscia
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu art. 18 ust. 1 ustawy z dnia
17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U
2 2005r. nr 14, poz. 114 ze zmianami ).

14. Na podstawie raportow kasowych grudnia 2010 r. stwierdzono, ze operacje kasowe nie byly
udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania. Do raportéw kasowych nie
byly zalaczone dowody potwierdzajace przyjecie pobranej z banku gotéwki (KP "Kasa przyjmie”)
oraz dowodu potwierdzajgcego jej wyplate ( KW' Kasa wyptaci”). Niezataczanie do raportow
kasowych dowoddéw stwierdzajgcych poprawnosé dokonanych w nich zapiséw naruszato przepis
art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz bylo niezgodne
Z obowigzujgcy w kontrolowanej jednostce instrukcjg kasows pkt VI od 1 - 8.

15. Na dowodach ksiggowych miesigca grudnia 2010 r. ( fakturach, rachunkach) nie zamieszczano
numerow identyfikacyjnych pozwalajacych na powigzanie tych dowodéw z zapisem ksiegowym, co
naruszato przepis art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. (tekst
jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami).
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16. Na skontrolowanych dowodach ksiegowych nie zamieszczano petnej adnotacji o sposobie
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych tj. nie wskazywano paragrafu
klasyfikacji budzetowej, dziatanie takie naruszato przepis art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami).

17. W miesigcu grudniu faktury, rachunki nie byly ujmowane w ksiegach rachunkowych pod datg
ich wplywu do jednostki, czyli w sposdb odzwierciedlajacy stan rzeczywisty, co naruszato przepis
art. 24 ust. 2 cytowanej powyzej ustawy.

18. Na 68 skontrolowanych dowodow ksiegowych stwierdzono, ze w trzech przypadkach
dokonano ujgcia operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych bez pisemne] akceptacii
dyrektora, co jest niezgodne z obowigzujgcymi w jednostce procedurami w zakresie kontroli
finansowej ( dotyczy dowodéw o numerach 371,385,388). Zapisu dokonano bez dowodu
ksiggowego stwierdzajgcego dokonanie operacji gospodarczej, co jest niezgodne z zapisem art.
20 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152
poz. 1223 ze zmianami).

19. Na wydrukach komputerowych ksiag rachunkowych brak peinej lub skréconej nazwy jednostki,
co narusza przepis art. 13 ust. 4 pkt 1 cytowanej powyzej ustawy,

20. W zakresie prowadzenia kont pomocniczych nie zostaty zachowane wymogi okreslone w art.
17 ustawy o rachunkowosci, poniewaz nie sg prowadzone konta pomocnicze dla $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz kont zespotu 7°Przychody i koszt ich
uzyskania”, dla ktorych obowiazek ewidencji analitycznej wynika z przyjetego planu kont.

21. Zestawienie obrotdéw i sald sporzadzone na grudzieri 2010 r. nie przedstawia sum sald na
dzien otwarcia ksigg rachunkowych, co narusza przepis art. 18 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci

22. Na dzien inwentaryzacji nie sporzqdza sig zestawienia obrotow i sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow, co narusza przepis art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

23. Ksiggi rachunkowe za rok 2010 zostaty zamkniete dnia 29.07.2011 r. czyli niezgodnie

z zasadami okreSlonymi w art. 12 ust. 4 | 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci.
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24. Ksiggt rachunkowe w 2010 r. prowadzone byly z naruszeniem zasad okreslonych
w art. 24 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Sposob ich prowadzenia nie
zapewniat rzetelnosci oraz poprawnosci sporzadzania wymaganych przepisami prawa
sprawozdan tzn. sprawozdania budzetowego Rb-30 po stronie przychoddw, sporzadzonego za
okres od poczatku roku do dnia 31.12.2010 r. sprawozdania w zakresie operacji finansowych Rb-N
oraz sprawozdania finansowego ( bilansu po stronie naleznosci i zobowigzan, rachunku zyskéw
I strat po stronie kosztow dziatalnosci operacyjnej). Danych wykazanych w wyzej wymienionych

sprawozdaniach nie mozna bylo uzgodni¢ z zapisami w ksiegach rachunkowych.

Przedstawiajac Pani Dyrektor powyzsze ustalenia kontroli, polecam podjecie dziatan
w celu wyeliminowania nieprawidtowosci i uchybien oraz usprawnienia badanej dziatalnosci

poprzez realizacjge nastepujacych zalecen pokontrolnych.

1. Polityke ( zasady ) rachunkowosci uzupetni¢ o brakujace zapisy wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 2
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci, czyli o zapis dotyczacy zasady ustalania wyniku
finansowego. Opracowac i wprowadzi¢ dokumentacje zawierajaca wykaz zbioréw tworzacych
ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i rachunkowych procesach
przetwarzania danych, stosownie do przepisu art. 10 ust. 1 pkt 3 lit.b cytowanej powyzej ustawy .
Opracowac opis systemu informatycznego zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkgji
wraz z opisem algorytmdw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczania dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, zgodnie z postanowieniem art. 10
ust. 1 pkt 3 lit. ¢, ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz, 1223 ze zmianami).

2. W zatgczniku nr 1 do polityki rachunkowosci w czeséci dotyczacej klasyfikacji zdarzen przywotad
obowigzujgce przepisy .

3. W instrukgji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych okreslié termin dostarczenia
dokumentow otrzymywanych z zewnatrz i wystawianych na zewnatrz oraz wewnetrznych do
poszczegdlinych komdrek organizacyjnych. Ustali¢ zasady ewidencji i gospodarowania drukami
.écis%ego zarachowania, wyznaczy¢ osoby upowaznione do pobierania poszczegdlnych rodzajow

drukow.
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4. Wykreslic z zaktadowego planu kont jednostki nie wystepujace w tej jednostce konta.
Dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowoséci ( w szczegolnosci zakladowy plan kont)
na biezgco aktualizowaé o zmiany wynikajgce z przepiséw prawa.

5. Przy klasyfikacji dochodow i wydatkéw stosowac sie do obowigzujacego od dnia 1 stycznia
2010 r. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych ( Dz. U. nr 38, poz. 207).

6. Ewidencje ksiggowa z tytutu gromadzonych dochodéw prowadzié zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi z wyodrebnieniem tytutow, w celu
prawidtowego ich rozliczenia i wykazania w sprawozdaniach budzetowych i finansowym.

7. Rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym sporzgdzaé
sprawozdania budzetowe, na podstawie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej, stosownie do
postanowien ujetych w § 9 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03.02.2010 r.
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej ( Dz. U. Nr 20, poz.103).

8. Rzeteinie i prawidtowo sporzadza¢ sprawozdania w zakresie operacji finansowych, stosownie
do zasad okreslonych § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
( Dz. U. Nr 43, poz. 247) .

9. W sprawozdaniu finansowym wykazywa¢ dane liczbowe wynikajgce z prawidlowo
prowadzonych ksiag rachunkowych

10. Inwentaryzacje naleznosci i zobowiazan przeprowadzac¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci.

11. Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych przeprowadzac zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci przy
zastosowaniu odpowiednich metod.

12. Roziiczenia wynikéw inwentaryzacji dokonywaé zgodnie z zapisem art. 27 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

13. Raporty kasowe sporzadzaC zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie w jednostce
uregulowaniami wewngtrznymi. Do raporiéw zalgcza¢ dowody stwierdzajace poprawnosé

dokonanych w nich zapiséw.
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14. Na dowodach ksiggowych (fakturach, rachunkach) zamieszczaé numery identyfikacyjne
w celu umozliwienia powigzania tych dowodow z zapisami w ksiegach rachunkowych, zgodnie
z art. 24 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009
r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami).

15. Na dowodach ksiegowych zamieszczaé petng adnotacje o sposobie zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiggach rachunkowych tj. poprzez wskazywanie paragrafu klasyfikacji budzetowej,
zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 cytowanej powyzej ustawy.

16. Faktury, rachunki ujmowac w ksigegach rachunkowych pod datg ich wptywu do jednostki, czyli
w sposob odzwierciedlajacy stan rzeczywisty, zgodnie z art. 24 ust. 2 cytowanej powyzej ustawy.
17. Operacje gospodarcze i finansowe, ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych po wcze$niejsze;
akceptacji kierownika jednostki, na podstawie dowodow ksiegowych okreslonych w art. 20 ust. 2
cytowanej powyzej ustawy lub wymienionych w uregulowaniach wewnetrznych.

18. Ksiegi rachunkowe Przedszkola nr 3 oznakowa¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 13
ust. 4 pkt 1 cytowanej powyzej ustawy.

19. W zakresie prowadzenia kont pomocniczych zachowaé wymogi okreslone w art. 17 cytowanej
powyzZej ustawy oraz przyjetego zakiadowego planu kont.

20. W zestawieniu obrotow i sald przedstawia¢ sumy sald na dzier otwarcia ksigg rachunkowych,
zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 18 ust. 1 pkt 2 cytowanej powyzej ustawy.

21. Na dzien inwentaryzacji, sporzadza¢ zestawienia obrotéw i sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywéw, stosownie do zapisu art. 18 ust. 2 cytowane] powyzej ustawy.

22. Ksiegi rachunkowe zamyka¢ zgodnie z zasadami okreslonymi z art. 12 ust. 4 i 5 cytowanej
powyzej ustawy.

23. Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 24 cytowanej powyzej
ustawy, czyli w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie w sposdb poprawny i rzetelny wymaganych

przepisami prawa sprawozdan.
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Zgodnie z § 31 Zarzadzenia nr 57/2008/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia

31.12.2008 r. w sprawie szczegdtowych zasad organizacji kontroli w Urzedzie Miasta Poznania
oraz w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli, prosze o pisemng informacje
0 wykonaniu powyzszych poiecen, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.
Informacje proszg przesta¢ za posrednictwem Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu
Miasta Poznania. Jednoczesnie informuje, ze stosownie do przepisu § 30 pkt 2 ww. zarzadzenia
przystuguje Pani Dyrektor prawo ztozenia zastrzezen niezwlocznie po otrzymaniu wystapienia
pokontrolnego. Podstawa zlozenia zastrzezen, moze byé przekonanie Pani, ze zawarte w nim

polecenia sg niezgodne z prawem.

//”f?

z powazjaniem

Ryszard Grobeiny

Do wiadomosci:

1. Pan Stawomir Hinc- Zastepca Prezydenta Miasta Poznania

2. Pani Barbara Sajnaj — Skarbnik Miasta Poznania

3. Pan Andrzej Tomczak- Dyrektor Wydziatu Oswiaty Urzedu Miasta Poznania

* Miasto know-how
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