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Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: KO.1711.04.2015 Data: 27.04.2015 r.

Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku
trwatego w tym ujecia i likwidacji sktadnikdw majatku trwatego oraz prowadzenia okresowych inwentaryzacji.

W okresie od dnia 10.03.2015 r. do dnia 18.03.2015 r. Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego
w Poznaniu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste Poznanskiego sygn. OP.077.483.2015
zdnia 5 marca 2015 r. przeprowadzit w Osrodku Wspomagania Rodziny w Kobylnicy kontrole w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku trwatego, w tym ujecia i likwidacji sktadnikéw majatku

trwatego,

b) prowadzenia okresowych inwentaryzacji,

c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.

Kontrolg objety zostat IV kwartat 2013 roku i rok 2014. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole
kontroli z dnia 30.03.2015 r., podpisanym w dniu 30.03.2015 r. przez dyrektora jednostki i gtéwnego

ksiegowego.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:
Sprawdzenie stopnia realizacji zalecern pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie
prowadzenia ewidencji sktadnikow majqtku trwatego, w tym ujecie i likwidacja sktadnikow majqtku

trwafego oraz przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w okresie od 13 maja do 4 czerwca 2013 r. Zakres kontroli dotyczyt
ustalenia i przestrzegania procedur kontroli finansowej dotyczacych zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw biezgcych — ustalenie pkt 11.17 protokotu.

2. W wyniku sprawdzenia stopnia realizacji zalecern pokontrolnych zawartych w wystgpieniu pokontrolnym
z dnia 22.10.2013 r. sygn. KO.1711.03.2013 r. ustalono, iz wszystkie zalecenia zostaty wdrozone i s3

realizowane — ustalenia pkt 11.18 —11.19 protokotu.
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3. Dyrektor jednostki ustalit w formie instrukcji pisemne procedury kontroli finansowej obejmujace miedzy
innymi regulacje w zakresie prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku trwatego, w tym przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz ewidencjonowania drukow $cistego zarachowania — ustalenie pkt 111.20 protokotu.

4. W obowigzujacych Zasadach rachunkowos$ci zawarto unormowania wewnetrzne w zakresie
ewidencjonowania i umarzania rzeczowego majatku trwatego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami -
ustalenie pkt I11.21 protokotu.

Ewidencja i umorzenie srodkow trwatych

5. W kontrolowanym okresie jednostka nie dokonywata zakupu $rodkéw trwatych. Ewidencja $rodkéow
trwatych prowadzona byta w ksiedze inwentarzowe] iloSciowo-wartosciowej $rodkéw trwatych
prowadzonej w programie inwentarzowym ,,ProgMan Wyposazenie DDJ”, gdzie kazdy srodek trwaty miat
nadany numer zgodny z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych (KST) — ustalenia pkt 111.22 — 111.23 protokotu.

6. Dla wszystkich srodkéw trwatych przyjeto linowg metode amortyzacji. Zbiorcze zestawienie
amortyzowanych srodkéw trwatych w jednostce ,Amortyzacje” i ,Tabele amortyzacyjng” uwzgledniajace
wszystkie uzytkowane przez jednostke i podlegajgce amortyzacji sktadniki majgtku trwatego wraz
z planowanymi rocznymi odpisami amortyzacyjnymi sporzgdzano w systemie komputerowym ,ProgMan
Wyposazenie DDJ”. Umorzenie amortyzacji zostato zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych
jednostki w sposdb prawidtowy — ustalenia pkt 111.24 — 111.27 protokotu.

Ewidencja i umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

7. Z ustalen kontroli wynika, iz w ksiegach rachunkowych jednostki ewidencje pozostatych srodkéw trwatych
prowadzono zgodnie z planem kont. Na dowodach ksiegowych, stanowigcych podstawe
zaewidencjonowania nabytych pozostatych s$rodkéw trwatych w ksiegach rachunkowych jednostki,
nanoszono znamiona zaewidencjonowania ich w ksiegach inwentarzowych oraz miejsce uzytkowania wraz
z imiennym potwierdzeniem przyjecia na stan pozostatych srodkéw trwatych. Ponadto przyjecie srodkéw
trwatych dokumentowano dokumentem , OT” i ,Kartg wyposazenia”. Ksiegi inwentarzowe, w podziale na
ewidencje wyposazenia (kartoteka ilosciowo-wartosciowa i ilosciowa), ewidencje wartosci niematerialnych
i prawnych oraz ewidencje Srodkéw trwatych, byty prowadzone w systemie komputerowym ,ProgMan
Wyposazenie DDJ”— ustalenia pkt 111.28 — 111.31 protokotu.

Ewidencja i umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

8. Zinformacji uzyskanej od gtéwnej ksiegowej wynika, iz w kontrolowanym okresie jednostka nie dokonywata

zakupow stanowigcych wartosci niematerialne i prawne — ustalenie pkt 111.32 protokotu.
Ewidencja i umorzenie zbioréw bibliotecznych

9. W jednostce nie prowadzono zbioréw bibliotecznych — ustalenie pkt 111.33 protokotu.
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Kontrola zgodnosci sald kont ewidencji ksiegowej z ksiegami inwentarzowymi

10. Na podstawie otrzymanych wydrukéw z ewidencji ksiegowej ,Zestawienie obrotow i sald za miesigc
12/2013 dla kont 011 analitycznych, dla kont 013 analitycznych, dla kont 020 analitycznych”
sporzadzonych przez gtéwng ksiegowa oraz wydrukéw z systemu , WyposazenieDDJ" — ,Stan sktadnikow
majgtku z kartotek: Srodki trwate. Na dzieri: 2013-12-31 oraz Na dzier: 2014-12-31 z jednostki: OWR”,
,Stan sktadnikow majqgtku z kartotek: Pozostate srodki trwate. Na dzien: 2013-12-31 oraz Na dzien:
2014-12-31 z jednostki: OWR” oraz ,Stan sktadnikdw majqgtku z kartotek: Wartosci niematerialne i prawne.
Na dzieri: 2013-12-31 oraz Na dzien: 2014-12-31 z jednostki: OWR” ustalono zgodno$¢ ewidencji ksiegowej
z ewidencjg analityczng prowadzong w ksiegach inwentarzowych— ustalenia pkt 111.34 — 111.35 protokotu.
Ewidencja zlikwidowanych srodkow trwatych oraz pozostafych srodkow trwatych

11. Zlikwidowane srodki trwate oraz pozostate srodki trwate zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych
jednostki w sposéb prawidtowy. Podstawe wyksiegowania niezdatnych do uzytkowania srodkéw trwatych
oraz pozostatych srodkéw trwatych stanowity protokoty likwidacji — ustalenia pkt 111.36 — 111.38 protokotu.
Kontrola prawidfowosci przeprowadzenia inwentaryzacji
Gospodarka drukami scistego zarachowania

12. Z ustalen kontroli wynika, iz w jednostce prowadzono ewidencje drukdw Scistego zarachowania dla czekéw
gotowkowych, kwitariuszy przychodowych, drukéow KW, arkuszy spisu z natury. Dla ww. drukéw
prowadzono ksiegi, ktore podlegaty wiasciwemu oznakowaniu. Pracownikiem odpowiedzialnym za
prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania byt samodzielny
referent ds. kadr i ptac. Inwentaryzacje drukoéw Scistego zarachowania przeprowadzono wraz
z inwentaryzacjg gotéwki w kasie jednostki w dniu 31.12.2014 r., co potwierdzat protokét inwentaryzacji
kasy — ustalenia pkt IV.39 — V.43 protokotu.
Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw
Likwidacje

13. W okresie poprzedzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji powotana Zarzagdzeniem dyrektora Komisja do
oceny przydatnosci oraz likwidacji rzeczowych sktadnikow majgtku ruchomego w obecnosci dyrektora
przeprowadzita likwidacje. Na podstawie Whnioskéw Likwidacyjnych, po dokonaniu oceny przydatnosci
rzeczowych sktadnikéw majgtku ruchomego komisja sporzadzata: opinie, wskazujgc sposdb likwidacji oraz
Protokoty z posiedzenia Komisji Likwidacyjnej. WW dokumenty podpisywane byty przez przewodniczacego
i cztonkéw komisji, dyrektora — osobe zatwierdzajgcag oraz gtéwnego ksiegowego, ktéry na protokotach
zamieszczat informacje dotyczacg zdjecia srodkédw z ewidencji srodkéw trwatych oraz z ewidencji

ksiegowej — ustalenia pkt 1V.44 — 46 protokotu.
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14. Do sporzadzonych Protokotéw z posiedzenia Komisji Likwidacyjnej Osrodka Wspomagania Rodziny
w Kobylnicy dotgczano dokumenty dotyczace fizycznej likwidacji (utylizacji, zniszczenia) sktadnikow
majatku Osrodka wystawiane przez firmy odbierajgce zlikwidowany majatek. Do Protokotéw zatgczano
rowniez wygenerowane z systemu , Wyposazenie DDJ”, zbiorcze protokoty likwidacji - LT, pod ktorymi
podpisy skfadata komisja likwidacyjna, gtéwna ksiegowa wskazujgc date i numer dowodu ksiegowego,
ktérym sktadniki majatku zdjeto z ksigg rachunkowych. Decyzje komisji zatwierdzat dyrektor — ustalenia
pkt IV. 47 protokotu.

15. Do dokumentacji dot. likwidacji sprzetu zataczano karty przekazania odpadu, za wyjgtkiem likwidacji
dokonywanych przez firme TMP s. c. M. ldaszak, T. Stochniatek. Karty przekazania odpadu wymagane sg
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie wzoréw dokumentéw
stosowanych na potrzeby ewidencji odpaddéw (Dz. U. z 2010 r. Nr 249, poz. 1673) w zwigzku z art. 69
ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2013 r. poz. 21 ze zm.) — ustalenia pkt IV.47
protokotu.

16. Z ustalen kontroli wynika, iz likwidacji w Osrodku Wspomagania Rodziny w Kobylnicy dokonano w toku
przeprowadzania inwentaryzacji, w wyniku ujawnienia zniszczonego/zuzytego mienia, ktore nie nadawato
sie do dalszego uzytkowania. Wykaz uszkodzonych i zniszczonych sprzetéw zatgczono do Protokotu ze
spotkania przewodniczacej komisji inwentaryzacyjnej i gtdwnej ksiegowej oraz Protokotu ze spotkania
przewodniczgcej komisji inwentaryzacyjnej i gtdwnej ksiegowej z Dyrektorem jednostki. Na podstawie ww.
protokotéw wygenerowano z systemu , Wyposazenie DDJ” zbiorczy protokét likwidacji — LN, pod ktdrym
podpisy ztozyta komisja likwidacyjna, decyzje komisji zatwierdzit dyrektor jednostki, gtéwna ksiegowa
naniosta adnotacje dotyczgcy zdjecia likwidacji z ewidencji ksigg rachunkowych. Do dokumentacji
likwidacyjnej zatgczono ,, Pismo utylizacji sprzetu”, fakture VAT oraz karte odpaddw — ustalenia pkt V. 48 —
IV.50 protokotu.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

17. W dniu 23.10.2013 r. dyrektor jednostki wydat zarzgdzenie nr 17/2013 w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikéw majatku Osrodka Wspomagania Rodziny w Kobylnicy. Termin przeprowadzenia
spisu z natury wyznaczony zostat od 28.10.2013 r. do 04.11.2013 r. Spis z natury srodkéw trwatych
i wyposazenia znajdujacych sie na terenie Osrodka miat zosta¢ przeprowadzony wedtug stanu na dzien
28.10.2013 r.— ustalenie pkt V.51 protokotu.

18. Powotana na mocy zarzadzenia 4-osobowa komisja inwentaryzacyjna ponosifa petng odpowiedzialnos¢ za
wtasciwe, doktadne i rzetelne wypetnianie natozonych obowigzkéw i przeprowadzenie spisu zgodnie ze
stanem faktycznym. Inwentaryzacja przeprowadzona miata zosta¢ przy udziale osdéb materialnie

odpowiedzialnych — ustalenie pkt V.52 protokotu.
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Zarzadzeniem nr 17/2013 dyrektor Osrodka zobowigzat komédrke ksiegowosci do pordwnania stanu
faktycznego wyposazenia i Srodkéw trwatych ze stanem ewidencyjnym oraz do wyceny majgtku trwatego
na podstawie dokumentéw finansowo-ksiegowych. Gtéwny ksiegowy zobowigzany zostat do rozliczenia
inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych dotyczgcych roku 2013.— ustalenie pkt IV.53 protokotu.
Harmonogram prac inwentaryzacyjnych w roku 2013 r. okreslajacy ich rodzaje, terminy oraz osoby
odpowiedzialne stanowit zatgcznik do zarzadzenia dyrektora nr 17/2013 — ustalenie pkt IV.54 protokotu.

W harmonogramie inwentaryzacji metodg spisu z natury srodkéw trwatych i wyposazenia nalezgcego do
Osrodka Wspomagania Rodziny w roku 2013. zawarto informacje o sktadzie zespotu spisowego -
3-osobowe grupy wytonione w ramach sktadu komisji inwentaryzacyjnej oraz polach spisowych —
pomieszczeniach Osrodka, w ktorych prowadzony miat by¢ spis z natury. Harmonogram podpisany zostat
przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i gtdwng ksiegowq oraz zatwierdzony przez dyrektora
Osrodka — ustalenie pkt IV.55 protokotu.

Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej potwierdzili m.in. zapoznanie sie z przepisami dotyczgcymi
przeprowadzenia spisu z natury — o$wiadczenia z dnia 24.10.2013 r. — ustalenie pkt V.56 protokotu.

W dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji w 2013 r. zatgczono zestawienie tabelaryczne ewidencji arkuszy
spisu z natury Srodkéw trwatych i wyposazenia oraz wydruk z programu komputerowego do ewidencji
wyposazenia z przydziatem numerdw identyfikacyjnych poszczegdinym umiejscowieniom — nazwom
pomieszczen Osrodka — ustalenia pkt IV.57 — IV.58 protokotu.

Arkusze spisu z natury wypetniono recznie. Sporzadzano wycene kazdego arkusza spisowego oraz
poszczegdlnych stron danego arkusza (zatgczano wydruk z kalkulatora sumujacy wszystkie pozycje danej
strony arkusza). Kazdy arkusz spisu z natury posiadat informacje na ktdrej pozycji zakonczono spis —
zetowanie, podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej dokonujgcej osoby materialnie odpowiedzialnej,
a takze pracownika, ktory wycenit warto$¢ majatku i dokonat sprawdzenia — ustalenie pkt IV.59 protokotu.
Pod arkusze spisu z natury dotyczace danego pomieszczenia podfgczano wydruk stanu sktadnikow majatku
z programu komputerowego do ewidencji wyposazenia dla umiejscowienia zgodnego z nazwg
pomieszczenia — ustalenie pkt IV.60 ppkt a protokotu.

Z datg przeprowadzania spisu w danym pomieszczeniu sporzgdzano oswiadczenia oséb odpowiedzialnych
za powierzone mienie, ktore zatgczane byty do arkuszy spisu z natury dotyczacych danego pomieszczenia
(o$wiadczenia stwierdzajagce m.in. przygotowanie rzeczowych sktadnikow majatku do spisu z natury oraz
stwierdzajgce, iz osoba materialnie odpowiedzialna nie wnosi uwag i zastrzezenn do wyniku spisu i sposobu
przeprowadzenia spisu z natury) — ustalenie pkt V.60 ppkt. b protokotu.

Do arkuszy dotyczacych spisu z natury przeprowadzonego w magazynku sportowym w dniu 04.11.2013 r.

zatgczono zestawienie stanu skfadnikow majgtku zgodnie z umowq uzyczenia z dnia 02.11.2010 r.
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przekazanego do Zespotu Szkét w Mosinie — dwie bramki do gry w pitke nozng wraz z siatkami. Dyrektor
jednostki, ktérej uzyczono sktadniki majatkowe potwierdzit fakt posiadania ww. sprzetu— ustalenie
pkt V.60 ppkt. c protokotu.

28. W dniu 14.11.2013 r. cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz dyrektor Osrodka podpisali sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury. Stwierdzono w nim m. in., ze osoby odpowiedzialne materialnie nie
wnosity uwag do przebiegu, prawidtowosci i wynikéw spisu w pomieszczeniach, za ktdére byty
odpowiedzialne. Sprawozdanie zawierato informacje, ze spis przebiegat bez zaktdcen, a w jego trakcie nie
ujawniono nadwyzek ani niedoboréw wyposazenia. W trakcie przeprowadzania spisu z natury cztonkowie
komisji inwentaryzacyjnej wytypowali wyposazenie uszkodzone, nie nadajgce sie do dalszej eksploatacji —
wykaz stanowit zafgcznik do sprawozdania — ustalenia pkt IV.61 — IV.62 protokotu.

29. W dniu 18.11.2013 r. sporzgdzono protokdt ze spotkania przewodniczacej komisji inwentaryzacyjnej
i gtdwne] ksiegowej dotyczacy ustalenia réznic inwentaryzacyjnych spisu z natury za 2013 r. Protokét
stanowit, iz réznic inwentaryzacyjnych w postaci niedoboréw badZ nadwyzek nie stwierdzono.
W zestawieniu tabelarycznym wymieniono wyposazenie uszkodzone, nie nadajgce sie do dalszej
eksploatacji z podaniem: umiejscowienia, nr inwentarzowego, nazwy, powodu likwidacji oraz wartos$ci —
ustalenia pkt IV.63 — V.64 protokotu.

30. Protokot ze spotkania przewodniczacej komisji inwentaryzacyjnej i gtdownej ksiegowej z dyrektorem
jednostki dotyczacy wyjasnienia rdznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokotéw rdznic oraz
protokotu poinwentaryzacyjnego spisu z natury 2013 r. sporzgdzono w dniu 22.11.2013 r. W protokole
zawarto informacje, iz podczas spisu z natury nie wystgpity réznice inwentaryzacyjne. Podczas spotkania
ponownie zweryfikowano majatek wytypowany jako uszkodzony, kwalifikujacy sie do likwidaciji,
zaproponowano sposob likwidacji majatku - likwidacja. Zobowigzano gtéwna ksiegowa do dokonania
rozliczenia przeprowadzonej inwentaryzacji w terminie zgodnym z harmonogramem prac
inwentaryzacyjnych — ustalenia pkt IV.65 — IV.68 protokotu.

Inwentaryzacja gotéwki w kasie

31. W dniu 31.12.2013 r. komisja inwentaryzacyjna powotfana zarzgdzeniem dyrektora nr 25/2013 z dnia
31.12.2013 r. przeprowadzita w dniu 31.12.2013 r. w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
inwentaryzacje gotéwki w kasie Osrodka. Sporzadzono protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji.
Stan gotowki byt zgodny z raportem kasowym — ustalenia pkt 1V.69 protokotu.

32. W dniu 31.12.2014 r. komisja inwentaryzacyjna powofana zarzadzeniem dyrektora nr 17/2014 z dnia
30.12.2014 r. przeprowadzita w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacje gotéwki
w kasie Osrodka. Sporzgdzono protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji. Stan gotéwki byt zgodny

z raportem kasowym — ustalenie pkt IV.70 protokotu.
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Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze uzyskania potwierdzenia sald

33. W terminie wynikajagcym z art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 ze zm.) tj. na ostatni dzien roku obrotowego jednostka otrzymata pisemne
potwierdzenie informacji o stanie Srodkéw na prowadzonych rachunkach bankowych. Jednostka
przeprowadzita inwentaryzacje naleznosci od kontrahentéw w drodze potwierdzenia sald za rok 2013
i 2014, ktére zostaty potwierdzone i odestane, za wyjatkiem potwierdzenia stanu uzyczonych Zespotowi
Szkét w Mosinie przez Osrodek Wspomagania Rodziny w Kobylnicy sprzetéw sportowych za rok 2014.
Z informacji uzyskanej od gtéwnej ksiegowej w dniu 30.03.2015 r. wynika, iz Zespo6t Szkét w Mosinie
odestat podpisane potwierdzenie stanu uzyczonych Zespotowi Szkét w Mosinie przez Osrodek sprzetéw
sportowych za rok 2014 — ustalenia pkt IV.71 - IV.75 protokotu.
Inwentaryzacja przeprowadzona w drodze weryfikacji sald

34. Inwentaryzacje pozostatych sktadnikow aktywow i pasywéw jednostki przeprowadzono w drodze
weryfikacji sald, polegajgcej na poréwnaniu zapisow ewidencji ksiegowej z dokumentami i weryfikacji tych
sktadnikéw. Weryfikacje sald udokumentowano protokotami: Protokofem z inwentaryzacji
przeprowadzonej w drodze weryfikacji (zestawienie zbiorcze) z dnia 15.01.2015 r., na ktérym umieszczono
zapis, iz ,Wymienione salda aktywdéw i pasywdw na dzief 31 grudnia 2014 r. uznaje sie za prawidtowe”.
Ustalono, iz inwentaryzacjg objeto wszystkie sktadniki aktywéw i pasywdéw oraz zostat zachowany termin

inwentaryzacji — ustalenia pkt IV.76 — 1V.78 protokotu.

W zwigzku z ustaleniami kontroli zalecam stosowac¢ sie do zapiséw art. 69 ustawy z dnia 14.12.2012 r.
o odpadach (Dz.U. z 2013 r. poz. 21 ze zm.), tj. do dokumentacji dot. utylizacji/likwidacji zatgczaé¢ karty

przekazania odpadu.

O sposobie realizacji zalecenia pokontrolnego prosze powiadomié¢ pisemnie Staroste Poznanskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wiadomosci:
1. Przewodniczacy Rady Powiatu w Poznaniu
2. Zarzad Powiatu w Poznaniu
3. Dyrektor Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia
4. KO a/a

Starostwo Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan 7
tel. centrala (61) 8410-500, email: starostwo@ powiat.poznan.pl



