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Miasta Poznania

Pani
Nr sprawy: ZSS - 1.1711.12.2012 Aldona Sokotowska
. 080%4%09 54D Dyrektor
Lotus: 08054502 Zespotu Zlobkéw nr 1

os. B. Chrobrego 108
60 - 681 Poznan

Uprzejmie informuje, ze pracownicy Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta
Poznania w dniach od 27 grudnia 2012 r. do 24 stycznia 2013 r. przeprowadzili kontrolg dorazng
w Zespole Ztobkéw nr 1 z siedzibg na os. B. Chrobrego 108 w Poznaniu.

Kontrola przeprowadzona byta na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu nr 57/2008/K Prezydenta
Miasta Poznania z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie szczegotowych zasad organizacji kontroli
w Urzedzie Miasta Poznania oraz w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli.
Tematem kontroli byta: realizacja zadan statutowych, organizacja i funkcjonowanie zlobka oraz
sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych z dn.03.12.2012 .

Ustalenia kontroli zapisane zostaty w protokole kontroli, ktérego egzemplarz zostat przekazany
Pani Aldonie Sokotowskiej 08.02.2013 .

W toku kontroli na podstawie przediozonej dokumentacji oraz obserwacji kontrolujacych
stwierdzono nastepujgce uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Regulamin organizacyjny jest nieprecyzyjny: btedy w numeracji punktéw, wskazano
instrukcje obiegu dokumentéw, ktérej w ztobku nie ma, nie wydzielono w strukturze
placowki zespotu pielegniarek i stanowiska kierownika takiego zespotu.

2. Rejestry skarg i wnioskéw prowadzone w ztobkach ,Balbinka” i ,Pty$” nie posiadajg opisu
zgodnego z Rzeczowym wykazem akt.

3. Zapis w Regulaminie wynagradzania i premiowania dotyczacy wyptacania premii:
miesiecznie lub kwartalnie jest nieprecyzyjny.

4. Dokumentacja dotyczaca dziecka w poszczegolnych Ziobkach nie jest prowadzona
w sposéb jednolity.

5. Stwierdzono przypadki braku zachowania norm dotyczacych opieki nad dzieckiem
wskazanych w art.15 ust 2. pkt 1. ustawy z dn. 04.02.2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2011 Nr 45 poz. 235 ze zm.).
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6. Stwierdzono, ze wnioski o urlopowanie dzieci nie byly opatrzone datg wptywu do ZZ Nr 1,
na 29 zbadanych przypadkéw w 9 przypadkach wnioski byly datowane po 28 dniu
poprzedniego miesigca, w 1 przypadku nie wskazano przyczyny nieobecnosci dziecka co
jest niezgodne z § 4 Uchwatly Nr XXVI/343/V1/2012 Rady Miasta Poznania z dn. 07.02.2012
r. w sprawie ustalenia wysokosci optaty za pobyt dzieci w ztobkach, dla ktérych organem
zatozycielskim jest Miasto Poznan oraz obowigzujgcym w jednostce regulaminem
organizacyjnym.

7. Regulacije wewnetrzne w zakresie gospodarki finansowej wymagajg uaktualnienia
podstawy prawnej.

8. Stwierdzono dwa przypadki wykazania w sprawozdaniach z wykonania planu dochodéw
budzetowych, kwot wyzszych od danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej, co stanowi
naruszenie postanowien § 9 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2010 r., nr 20, poz.103). W przypadku, gdy
wykazane kwoty srodkéw przekroczg przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w roku poprzednim, czynnosci te moga byé zagrozone odpowiedzialnoscig za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w  rozumieniu art.18 Ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r., nr 14,
poz.114 ze zm).

9. Wykazane w sprawozdaniach RB-27S plany dochodéw, nie wynikajg z ewidencji ksigg
rachunkowych, co stanowi naruszenie § 6 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, ktéry zobowigzuje kierownikéw jednostek do sporzadzania
sprawozdan jednostkowych na podstawie ksigg rachunkowych.

10. Wykazane w sprawozdaniach RB-28 plany wydatkéw nie wynikajg z ewidencji ksiag
rachunkowych, co stanowi naruszenie § 6 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, ktory zobowigzuje kierownikéw jednostek do sporzadzania
sprawozdan jednostkowych na podstawie ksigg rachunkowych. Nie ksieguje sie
zaangazowania wydatkéw. Zatem jednostka nie zastosowata sie do dyspozycji art.40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., nr 157, poz.
1240 ze z.m), ktéra naktada na jednostki zaliczane do sektora finanséw publicznych
obowigzek ujmowania zaangazowania w ewidencji ksiegowe;.

11. Zaktadowy Plan kont nie obejmowat kont: 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego, co oznacza, ze jednostka
kontrolowana przy opracowaniu Zaktadowego Planu kont nie zastosowata sie do przepisow
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowoéci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 r., nr 128, poz.861, ze zm).

12. Nie uwzglednia sie w sprawozdaniach z wykonania wydatkéw wartosci podpisanych umoéw,

decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym i stanowi naruszenie § 13 Rozporzadzenia
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Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej. Oznacza réwniez to,
ze sprawozdania nie odzwierciedlajg stanu rzeczywistego, co narusza postanowienia art.68
Ustawy o finansach publicznych.

13. W dwéch przypadkach, w imieniu kierownika jednostki, sprawozdania podpisata Anna
Rybacka — dyrektor ztobka ,Calineczka” nie posiadajagca udokumentowanego uprawnienia.
Powyzsze Swiadczy o nie funkcjonujgcym w jednostce standardzie nr 4 ,delegowanie
uprawnien” kontroli zarzadczej (Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r., w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, Dz. Urz. nr
15, poz. 84).

14. Jednostka nie ma ustalonej wewnetrznej regulacji w zakresie ewidencjonowania
i sporzadzania sprawozdan z realizacji wydatkéw strukturalnych, dowody Zrédiowe
dokumentujgce wydatki strukturalne nie sg oznaczone obszarem i kodem, a osoby
wyodregbniajgce (w ewidencji komputerowej) wydatki strukturalne z ogétu wydatkéw
budzetowych jednostki nie sg upowaznione formalnie do tych czynnosci.

15. Ustalono, ze wydatki na dzien 22.11.2012 r. przekroczyly ustalony plan finansowy na
taczng kwote 264,86 zt. W przypadku, gdy wykazane kwoty srodkéw przekroczg przecietne
miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w roku poprzednim, czynnosci te
moga by¢ zagrozone odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w rozumieniu art.11 Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

16. W jednym przypadku stwierdzono rozbiezno$¢ 6 dni, pomigdzy terminem realizacji zadania
wyznaczonym w umowie, a datg odbioru przedmiotu umowy wynikajaca z protokotu
odbioru. Jednostka nie naliczyla sprzedajgcemu kar za nieterminowg realizacjg
zamoOwienia.  Niepobranie lub  niedochodzenie  naleznosci jest zagrozone
odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu art.5
Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w przypadku,
gdy kwota przekroczy przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w roku poprzednim. Ponadto dokonuje sie nierzetelnej kontroli dowodéw Zrédtowych pod
wzgledem merytorycznym i dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 Ustawy
o finansach publicznych, co stanowi o nie wdrozeniu dostatecznie skutecznych
mechanizméw kontroli dotyczgcych operacji finansowych i gospodarczych zgodnie ze
standardem kontroli zarzadczej nr 14.

17. W dwoch przypadkach oswiadczenia dotyczace zwrotu kosztéw uzywania pojazdéw do
celow stuzbowych nie posiadaty znamion dokonania sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym.

18. Umowy i zlecenia skutkujgce zobowigzaniami nie posiadaty podpisu gt. ksiegowej, ktéry
zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych oznacza, ze zobowigzania wynikajgce
Z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

19. Jednostka nie prowadzi ewidencji zawieranych umoéw oraz nie ustalono jednolitego
sposobu ich oznaczania.

* Miasto know-how



POZnan

20. Jednostka nie stosuje jednolitej zasady opisywania dowodéw Zrodiowych poprzez
powigzanie do zaciggnietych zobowigzan finansowych np. podpisanych uméw, co nie
spetnia wymagan Standardu kontroli zarzadczej nr 14 ,Szczegbélowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych®, kitdére majg zapewni¢ jednostce
przesledzenie kazdej operacji finansowej przed, w trakcie jej trwania i po jej zakoriczeniu.

21. Stwierdzono jeden przypadek dokonania wydatku w 2012 roku, na podstawie ztozonego
zamowienia w pazdzierniku 2011 roku przez Donate Keplin. Zaméwienie firma zrealizowata
w 2011 roku. Powyzsze ustalenie stanowi o nie zapewnieniu przez kierownika jednostki
Aldony Sokotowskiej, skutecznego monitorowania i oceny realizacji zadan oraz stanowi
o nie funkcjonujgcym systemie kontroli zarzadczej w zakresie standardu nr 6 ,okreslenie
celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji”, nr 17 ,komunikacja wewnetrzna”.

22. Tabela ,norm przydziatu $rodkéw ochrony indywiduainej, odziez i obuwia oraz $rodkéw
higieny”, nie okreslata granicznego limitu ceny, do ktérego zakup jest finansowany ze
$rodkéw publicznych.

23. Jednostka stosuje na dowodach ksiegowych pieczeé dot. Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, na ktérej przywotana jest nieaktualna podstawa prawna.

24. Brak podpisu osoby dekretujgcej dowody ksiggowe, co jest niezgodne z art.21 Ustawy
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r., nr 152, poz. 1223, j.t. ze zm.).

25. W arkuszach spisu z natury nie stosowano jednolitej zasady dokonywania poprawek
zgodnie z art.22 ustawy o rachunkowosci. Ponadto arkusze spisu ztobka ,Krecik” posiadaty
btedng date zakoriczenia spisu — niezgodng z ust.3 zarzgdzenia dyrektora jednostki
nr 3/2010.

26. Sktadniki majatkowe nie sg oznaczone numerami inwentarzowymi.

27. Stwierdzono dwa przypadki zakupu $rodkéw trwatych, ktérych nie ujeto w ewidencii
ksiegowej i ksiedze inwentarzowej, co jest niezgodnie z przyjetymi zasadami okreslonymi
w polityce rachunkowosci.

28. Ksiegowania dotyczace obrotu srodkami trwatymi nie sg dokonywane na podstawie
znormalizowanych dowodéw przychodowych i rozchodowych takich jak: dowéd OT, PT, LT.
Nie zostat ustalony w jednostce obieg dokumentéow z zakresu gospodarki zasobami
majatkowymi. Przekazanie poszczegdinych sktadnikéw majatku osobom odpowiedzialnym
za mienie w jednostce, jest realizowany poprzez informacje telefoniczna gt. ksiegowe;.

29. W ksiggach inwentarzowych stwierdzono przypadki dokonywania poprawek poprzez
stosowanie korektora, co jest niezgodne z art.22 ustawy o rachunkowosci. Nie wszystkie
zapisane w ksiedze pozycje majg wpisany symbol, numer dowodu dokumentujgcego
przychoéd lub rozchéd srodka trwatego, ceny jednostkowej przychodu oraz warto$¢ stanu,
co oznacza o nierzetelnym prowadzeniu ksigg. Nie prawidtowo prowadzi sie ksiege ztobka
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,Krecik”, w ktorej wartos¢ stanu nie zawiera wartosci w ukladzie narastajacym, co utrudnia
poréwnanie stanu warto$ci ksiegi inwentarzowej z zapisami w ksiegach rachunkowych.

Powyzsze ustalenia $wiadczg o nie funkcjonujacym nadzorze nad skfadnikami
majatkowymi oraz nie funkcjonujgcym systemie kontroli zarzadczej standardu nr 13

»ochrony zasobéw”.

30. Wprowadzono w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowarto$ci 14 000 euro, ograniczenie do
stosowania procedur tylko do zamoéwien przekraczajgcych 5000 euro, co jest
nieadekwatne do ilosci realizowanych zamoéwien przez Zespdt Ztobkéw nr 1. Zgodnie
z art.69 ustawy o finansach publicznych, do obowigzkéw kierownika jednostki nalezy
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

31. Stwierdzono przypadki niewtasciwego zastosowania paragraféw wydatkéw wg klasyfikacii
budzetowej zgodnie Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2010 r., nr 38, poz.207, ze zm.).

32. Stwierdzono brak podstaw dokonania wydatkéw ze $rodkéw publicznych na Panthenol
i Apap dla potrzeb dzieci i personelu na faczng kwote brutto 23,25 zi. Giéwnym celem
zakupu byto zaopatrzenie apteczki pierwszej pomocy dzieci i personelu.

Zgodnie z art. 44 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997 r. w sprawie ogoélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz.U.2003.169.1650 j.t.) cyt.: llos¢, usytuowanie | wyposazenie punktéw pierwszej pomocy
i apteczek powinny by¢ ustalone w porozumieniu z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng

opieke zdrowotng nad pracownikami, z uwzglednieniem rodzajéw i nasilenia wystepujacych

zagrozer” W Zespole Ztobkéw Nr 1 nie ustalono wyposazenia apteczek w porozumieniu
z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami.
W zakresie wyposazenia lokalu, w ktérym ma by¢ prowadzony ziobek majg zastosowanie

przepisy § 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2011 r.
w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych dotyczacych ztobkéw i klubéw dzieciecych
(Dz. U. z 2011 r., nr 69, poz. 367), cyt.. ,Lokal, w ktérym ma byé prowadzony Ztobek lub
klub dzieciecy, oraz jego wyposazenie spetniajg nastepujace warunki: pkt.17- apteczki
w lokalu sg wyposazone w podstawowe $rodki opatrunkowe”.

W zwigzku z powyzszym polecam:

1. Doprecyzowac i uaktualni¢ zapisy w aktach wewnetrznych placéwki, w szczegdlnosci w:
regulaminie organizacyjnym, regulaminie wynagradzania i premiowania oraz rejestrach
skarg i wnioskéw (w zakresie wskazanym w punktach 1, 2, 3).

2. Prowadzi¢ dokumentacje dotyczaca dziecka w poszczegdlnych Zztobkach w sposéb
jednolity.

3. Przestrzega¢ zapiséw Uchwaly Nr XXVI/343/VI/2012 Rady Miasta Poznania z dn.
07.02.2012 r. oraz regulaminu organizacyjnego dotyczacych zwolnienia rodzicow
z optat za pobyt dziecka w ztobku.
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4. Zapewni¢ w miare mozliwosci normy dotyczace opieki nad dzieckiem wskazane w art.15
ust 2. pkt 1. ustawy z dn. 04.02.2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z
2011 Nr 45 poz. 235 ze zm.).

5. Uaktualni¢ podstawy prawne regulacji wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej.

6. W sprawozdaniach z wykonania planu dochodéw budzetowych, wykazywac kwoty zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej zgodnie z § 9 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

7. W sprawozdaniach RB-27S plany dochodéw i RB-28S plany wydatkéw, wykazywaé na
podstawie ksiag rachunkowych, zgodnie z § 6 Rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

8. Ujmowal zaangazowanie $rodkéow w ewidencji ksiggowej, zgodnie art.40 ustawy
o finansach publicznych.

9. Uaktualni¢ Zaktadowy Plan kont, uwzgledniajac zapisy Rozporzadzenia Ministra Finanséw
W sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

10. Rzetelnie sporzgdzaé sprawozdania, zgodnie z § 13 Rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i art.68 ustawy o finansach publicznych.

11. Wypracowa¢ i wdrozy¢ adekwatne mechanizmy z zakresu delegowania uprawnien,
zwlaszcza w zakresie spraw finansowo-ksiegowych zgodnie ze standardem kontroli
zarzadczej nr 4.

12. Ustali¢ wewnetrzng regulacje w zakresie ewidencjonowania i sporzadzania sprawozdan
z realizacji wydatkéw strukturalnych, z uwzglednieniem upowaznienn dla oséb, ktére je
wyodrebniajg z ogotu wydatkow.

13. Ustali¢ i wdrozy¢ skuteczne mechanizmy kontroli w zakresie przestrzegania ustalonego
planu wydatkdw i biezacego monitorowania jego wykonania.

14. Pobieraé¢ i dochodzi¢ naleznosci. Wdrozyé skuteczne mechanizmy kontroli w zakresie
operacji finansowych i gospodarczych zgodnie ze standardem kontroli zarzadczej nr 14,
w zakresie rzetelnej kontroli dowodéw zrédlowych pod wzgledem merytorycznym
i dokonania wstepnej kontroli przez gt. ksiegowa.

15. Oswiadczenia dotyczace zwrotu kosztéw uzywania pojazdéw do celéw stuzbowych
poddawac sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym.
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16. Wdrozy¢ zasady kontroli wstepnej, o ktérej mowa w art. 54 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

17. Prowadzi¢ ewidencje uméw i innych dokumentéw skutkujgacych zobowigzaniami oraz
ustali¢ | wprowadzi¢ jednolity sposéb ich oznaczania.

18. Opisywa¢ dowody ksiegowe poprzez powigzanie do zaciggnietych zobowigzan
finansowych.

19. Wdrozy¢ skuteczne monitorowanie i ocene realizacji zadan przez pracownikéw oraz
wypracowac rzetelny system komunikacji wewnetrznej, zgodnie ze standardem 6 i 17
kontroli zarzgdcze,j.

20. Tabele ,norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziez i obuwia oraz $rodkow
higieny”, uszczegotowi¢ o limity cen, do ktérego zakup jest finansowany ze Srodkow
publicznych.

21. Na dowodach ksiegowych zamieszczac¢ aktualng podstawe prawng w zakresie przepisow
Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

22. Na dowodach ksiegowych umieszczac podpis osoby dekretujgcej, zgodne z art.21 Ustawy
o rachunkowosci.

23. Dowody ksiegowe korygowa¢ wg. zasad okreslonych w art.22 ustawy o rachunkowosci.
Dokona¢ korekty dat na arkuszach spiséw ztobka ,Krecik”.

24. Sktadniki majgtkowe jednostki oznaczyé numerami identyfikacyjnymi.
25. Rzetelnie ewidencjonowac zakupy srodkéw trwatych, wedtug przyjetych zasad.

26. Ustali¢ i wdrozy¢ zasady obrotu Srodkami trwalymi w jednostce, z uwzglednieniem
powierzania ich osobom materialnie odpowiedzialnym.

27. Rzetelnie i poprawnie prowadzi¢ ksiegi inwentarzowe.

28. Wprowadzi¢ adekwatny regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro.

29. Prawidtowo stosowaé klasyfikacje budzetowg zgodnie Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
w  sprawie  szczegolowej  klasyfikacji  dochodow, wydatkéw,  przychodow
i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

30. Srodki publiczne przeznaczaé wytacznie dla zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki
zgodny z prawem.
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W zwigzku z tym oczekuje przedstawienia w terminie 30 dni od daty przekazania niniejszego
wystgpienia kompleksowej informacji o dziataniach, jakie zamierza Pani podjaé w celu usuniecia
nieprawidtowosci lub informaciji o sposobie wykorzystania uwag oraz podjetych dziataniach na
rzecz realizacji ww. wnioskéw lub przyczyn niepodjecia takich dziatan. Informuje, ze zgodnie z § 30
ust. 2 Zarzadzenia Nr 57/2008/K Prezydenta Miasta Poznania z 31 grudnia 2008 r. w sprawie
szczegotowych zasad organizaciji i kontroli w Urzedzie Miasta Poznania oraz w sprawie zasad
i trybu przeprowadzenia kontroli ma Pani prawo do przedstawienia swoich zastrzezen, jezeli
wystapienie pokontrolne i zawarte w nim polecenia sg niezgodne z prawem.

Jednoczes$nie 'informujQ, ze w trakcie przeprowadzonej kontroli stwierdzono wykonanie zalecen
pokontrolnych wydanych w dniu 03.12.2012 r.

PRELYDENTA
LZINANIA

tepjen
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