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Sprawa: wystgpienie pokontrolne w zwigzku z przeprowadzong kontrolg na temat dokonywania wydatkow.

Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu przeprowadzit w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Luboniu kontrole w zakresie realizacji wydatkow, w tym:
a) realizacji wydatkdw na wynagrodzenia bezosobowe,
b) wydatkéw na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych pracownikow w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Poznanskiego;
c) sprawdzenia stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po poprzednich kontrolach.
Kontrole przeprowadzono w dniach od 17.09.2019 r. do 01.10.2019 r. na podstawie upowaznienia Starosty
Poznanskiego sygn. RUiP.842.2019 z dnia 11.09.2019 r. Okres objety kontrolg: 2018 rok i | pétrocze 2019 rok.
Szczegbtowej kontroli poddano okres od dnia 02.05.2018 r., tj. od momentu powierzenia obowigzkéw gtdwnej
ksiegowej pani Monice Nawrockiej do dnia 30.06.2019 r. Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole

kontroli z dnia 24.10.2019 r., podpisanym w dniu 24.10.2019 r. przez dyrektora jednostki i gtéwna ksiegowa.

W trakcie kontroli ustalono, co nastepuje:

Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych, ustalenie procedur wewnetrznych w zakresie kontroli:

1. Poprzednia planowa kontrola przeprowadzona zostata w jednostce przez Wydziat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Poznaniu w dniu 08.05.2018 r. Zakres kontroli dotyczyt gromadzenia srodkéw
publicznych. Zalecen w zakresie gromadzenia srodkéw publicznych nie wydano. Sprawdzeniu podlegaty
zalecenia dotyczace gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, ktére zostaty
ponownie wydane po zweryfikowaniu ich realizacji podczas kontroli przeprowadzonej w dniu
08.05.2018 r., z zakresu gromadzenia Srodkéw publicznych. Zalecenia pokontrolne zostaty wdrozone i sg
realizowane — ustalenia pkt 11.11 — I1.14 protokotu.

2. Dyrektor jednostki ustalita, w formie instrukcji, pisemne procedury wewnetrzne w zakresie przyjetych zasad

rachunkowosci oraz kontroli zarzadczej i wewnetrznej obejmujgce m.in. realizacje wydatkdw na
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wynagrodzenia bezosobowe oraz pokrycie kosztdw podrézy stuzbowych pracownikéw. Kontrolujacy
stwierdgzili, iz w zakresie realizacji wydatkéw na podrdze stuzbowe nie obowigzywaty odrebne procedury —

ustalenia pkt I1.15 i pkt V. 18 protokotu.

Wydatkowanie srodkéw publicznych

3.

Realizacja wydatkéw, w badanym obszarze dotyczyta zawartych umoéw zlecer oraz krajowych podrdzy
stuzbowych. Wydatkowane srodki ewidencjonowane byty w dziale 854 — edukacyjna opieka wychowawcza,
w rozdziale 85406 — poradnie psychologiczno-pedagogiczne, w tym poradnie specjalistyczne w paragrafach
4170 — wynagrodzenia bezosobowe i 4410 — podréze stuzbowe krajowe — ustalenia pkt IV.16 — V.17

protokotu.

Dokonywanie wydatkow zwigzanych z podrézami stuzbowymi

4. W Poradni oraz w Filiach osoby upowaznione do tego celu, prowadzity odrebne ewidencje wyjazdéw

stuzbowych pracownikow. Polecenia wyjazdu stuzbowego w kazdym z rejestrow byty kolejno numerowane.
Wyijatek stanowita Filia w Steszewie, gdzie nie bylo wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji. Delegowani samodzielnie wystawiali i wpisywali do rejestru polecenia wyjazdu
stuzbowego — ustalenia pkt IV.19 — IV.21 protokotu.

Dyspozycje wyjazdu stuzbowego wydawane i zatwierdzane byly przez dyrektora Poradni. W przypadku
nieobecnosci dyrektora zatwierdzanie polecen wyjazdu stuzbowego nastepowato przez wyznaczonego do
tego celu petnomocnika. Delegacje dotyczace podrézy stuzbowej dyrektora jednostki zlecane (dyspozycja
wyjazdu) byty przez wicestaroste i odbywaty sie po ustnym wyrazeniu zgody na ich odbycie
(na comiesiecznych spotkaniach lub telefonicznie) — ustalenia pkt IV.22 — V.23 protokotu.

Jednostka stosowata standardowe druki polecenia wyjazdu stuzbowego, w ktérych oznaczono niezbedne
informacje dotyczgce delegowanego i podrdzy stuzbowej. Polecenia wyjazdu stuzbowego byly opatrzone
pieczecig Poradni. Odbycie podrdzy potwierdzano pieczecig z miejsca delegowania wraz z datg i podpisem.
Rachunek kosztdw podrézy byt przez osobe delegowang wypetniany i podpisywany wraz z datg,

ze wskazaniem miejsca, daty i godzin wyjazdu i przyjazdu — ustalenie pkt V.24 protokotu.

. Rachunek kosztéw podrdzy stuzbowej byt sprawdzany pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez

wiasciwe osoby, zatwierdzany do wyptaty przez dyrektora i gtdwnego ksiegowego — ustalenie pkt 1V.25

protokotu.

. W jednostce pracownicy odbywali podréze srodkami transportu okreslonymi przez pracodawce,

tj. ogélnodostepng komunikacjg badz, na ustny wniosek pracownika samochodem osobowym nie bedgcym
wtasnoscig pracodawcy. Dokumenty potwierdzajgce wydatki zwigzane z odbyciem podrézy stuzbowej

zatgczano do rozliczenia delegacji — ustalenia pkt 1V.26 i IV.30 protokotu.
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9. Kontrolujgcy ustalili, iz celem prawidtowego udokumentowania kosztéw podrdzy stuzbowej do czesci
drukéw rozliczenia delegacji zatgczano ewidencje przebiegu pojazddéw. Dyrektor Poradni wyjasnita, iz na
posiedzeniu zespotu kierowniczego w dniu 02.07.2018 r. ustalono, iz , przestaje obowigzywac dodatkowy
zatqcznik do delegacji. W tym przypadku na 1 stronie delegacji w miejscu: Srodki komunikacji” nalezy
wpisywac nr rejestracyjny samochodu i jego pojemnosc(...)” (,Notatka z ZK - zespdt kierowniczy z dnia
02.07.2018”). W mysl art. 16 ust.5 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 865 ze zm.) przebieg pojazdu (...) powinien by¢, z wytgczeniem ryczattu pienieznego udokumentowany
w ewidencji przebiegu pojazdu potwierdzonej przez podatnika na koniec kazdego miesigca. W razie braku
tej ewidencji wydatki ponoszone przez podatnika z tytutu uzywania samochodéw na potrzeby podatnika
nie stanowig kosztéw uzyskania przychodow — ustalenia pkt IV.27 — IV.28 protokotu.

10.Weryfikujagc okazane dowody ksiegowe wraz z zatgczonymi, rozliczonymi dowodami Zrodtowymi —
delegacjami ustalono, iz polecenia wyjazdu stuzbowego z reguty byty wypetnione i rozliczone prawidtowo,
przy zastosowaniu prawidtowej stawki przebiegu kilometréw wynikajacej z Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztédw uzywania do celéw stuzbowych samochoddédw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych
wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zm.) oraz prawidtowych naleznosci
przystugujgcych pracownikowi z tytutu odbycia podrézy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcym
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz.167) — ustalenie pkt IV.31 protokotu.

11. Kontrolujgcy stwierdzili liczne uchybienia w delegacjach (37/464) w zakresie wskazania godzin rozpoczecia
i zakonczenia podrozy stuzbowych, (6/464) w zakresie wskazania sposobu wyptaty oraz (3/464) w zakresie
poprawnych obliczer rachunkowych, ktére wynikaty z btednego zaokraglania obliczenn rachunkowych —
ustalenia pkt IV. 33, lit. a, b, ci d protokotu.

12. Ustalono, iz w delegacji nr 14/2019 z dnia 11.03.19 r. (177/03/19) wystawionej dla pracownika Filii w Buku,

na czas 12.03.2019 r., do Szkoty Podstawowej w Plewiskach, w celu konsultacji w sprawie ucznia,
w ,,rachunku kosztéw podrézy”, wskazano trase podrdzy : Poznan — Buk — Plewiska — Poznan, w godzinach
7:30 do 16:00. Razem koszty przejazdu wynosity 55,17 zt. Z powyzszych zapiséw wynika, iz czas delegacji
wynosit 8,5 godziny, w zwigzku z tym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dla zadania stuzbowego
trwajgcego od 8 do 12 godzin przystuguje delegowanemu 50% diety. Ponadto z zapisdw wynika, iz
pracownik odbyt jako podrdéz stuzbowg odcinek Poznan — Buk, tj. trase do miejsca pracy (godziny 7.30 —
8.30), za ktéry otrzymat zwrot kosztéow w wysokosci 25,09 zt. Zgodnie z art. 77 (5) par. 1 Kodeksu pracy

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.; obecnie j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) pracownikowi
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wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie
siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw
zwigzanych z podrdzg stuzbowa — ustalenie pkt IV.33 lit. e protokotu.

13. Weryfikujgc wskazane w umowach o prace/aktach mianowania miejsca pracy pracownikéw Poradni,
(jeden z elementéw kwalifikacji wyjazdu stuzbowego - art. 77°, par. 1 Kodeksu pracy) kontrolujgcy
stwierdzili, iz jeden z pracownikow, ktéremu w Umowie o prace z dnia 01.09.2010 r. wskazano miejsce
pracy —,,PPP w Luboniu wraz z filiami” odbywat podrdze stuzbowe pomiedzy filiami — ustalenia pkt IV.34 —
IV.35 protokotu.

14. Podczas weryfikacji ustalono, iz polecenia wyjazdu stuzbowego nr42/19 z dnia 22.05.2019 r. oraz nr 43/19
z dnia 22.05.2019 r. dotyczace szkolenia, zostaty zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki
na koncie ,,409” — , pozostate koszty rodzajowe”, na ktérym ujmuje sie m.in. zwroty wydatkéw na uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych z przypisanym paragrafem 4410 — podrdze
stuzbowe krajowe. W trakcie trwania kontroli, gtdwna ksiegowa dokonata przeksiegowania ww.
zobowigzan dotyczacych odbytych szkolen na wtasciwe konto, tj. ,,405” — , Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia”, ktére stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytutu rdzinego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikédw (..) z przypisanym paragrafem 4700 — szkolenia pracownikéw
niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej (...) — ustalenia pkt IV.36 — IV.38 protokotu.

15. Podstawe ewidencjonowania delegacji w ksiegach rachunkowych jednostki stanowity wypetnione
i podpisane przez zlecajacego, polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z wypetnionym i sprawdzonym
i zatwierdzonym do wyptaty przez wtasciwe osoby rachunkiem kosztéw podrdzy, ktory zostat sprawdzony
pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez wtasciwe osoby. Wyptaty
zobowigzan wynikajacych z delegacji nastepowaty przelewem bankowym na rachunek bankowy
pracownikéw — ustalenia pkt 1V.39 - IV.40 protokotu.

16. Ustalono, iz dla konta ,,234” — pozostate rozrachunki z pracownikami”, prowadzono ewidencje szczegétowa
wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej, a przypisy i wyptaty zobowigzan wynikajgcych
z delegacji ewidencjonowano zgodnie z obowigzujgcym planem kont — ustalenia pkt 1V.39 — V.41
protokotu.

17. Analizujagc otrzymane wydruki z sytemu ksiegowego Progman Finanse DDJ ,Analityka kont
(wg dokumentéw) Od m-ca: Styczen do m-ca: Czerwiec roku 2019 dla kont 234- - -  -4410
analitycznych” orazdlakont4 - - - -4410 analitycznych” ustalono, iz zobowigzania jednostki na
koniec okresu sprawozdawczego wynosity 55,98 zt. Zobowigzania te wynikaty z opdznienia w wyptacie
kosztéw delegacji nr 29/2019 z dnia 06.05.2019 r., zatwierdzonej do wypfaty przez dyrektora i gtdwnego

ksiegowego w dniu 28.05.2019 r. Kwota 55,98 zt zostata zwrdcona na rachunek bankowy pracownika
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dopiero 05.07.2019 r., co dokumentowat wycigg bankowy Nr 95 z 05.07.2019 r. Gtéwna ksiegowa
wyjasnita, iz tak pdzny zwrot kosztéw delegacji pracownikowi byt spowodowany omytkg — ustalenia
pkt IV.42 — IV. 44 protokotu.

Z okazanych wydrukéw ustalono, iz:

- jednostka wydatkowata $rodki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych w wysokosci 4.165,46 zt
(,Analityka kont (wg dokumentow) Od m-ca: Styczen do m-ca: Grudzien roku 2018 dla kont 234- - -
____-4410 analitycznych”);

- kwota kosztow tytutem podrozy stuzbowych wynosita 2.891,11 zt (,,Analityka kont (wg dokumentéw) Od
m-ca: Styczen do m-ca: Grudzien roku 2018 dlakont4__ - - - -4410 analitycznych”);

- wydatki wykonane dla wybranych paragraféow wydatkow i dochoddéw 854-85406-4410 wynosity
2.891,11 zt (,Analityka kont (wg dokumentéw) Od m-ca: Styczen do m-ca: Grudzien roku 2018
dla wybranych paragraféw wydatkéw i dochodéw 854-85406-4410) — ustalenie pkt IV.45 protokotu.
Powstata rdéznica, w wysokosci 1.274,35 zt, wynikata z przeksiegowania btednie zaewidencjonowanych
kosztéow delegacji, ktére dotyczyty szkolen z konta 409-10-854-85406-4410, na konto 405-10-854-85446-
4700, z paragrafu 4410 — podrdze stuzbowe krajowe i zaewidencjonowaniu ich w paragrafie 4700 - szkolenia
pracownikdéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej (...) przy braku wyksiegowania powyzszego
zdarzenia gospodarczego z konta 234-10-854-85406-4410-__, co dokumentowat dowdd ksiegowy Grupa
dokumentu: POLECENIE KSIEGOWANIA Nr 531/11/18 z dnia 14.11.2018 r. — ustalenie pkt IV.46 protokotu.

Dokonywanie wydatkow zwigzanych z wynagrodzeniami bezosobowymi

20.

21.

22.

23.

W okresie objetym kontrolg dyrektor Poradni zawarta pie¢ uméw zlecen z osobami niezatrudnionymi
w Poradni. Umowy dotyczyty sprzatania pomieszczen filii Poradni oraz prac malarskich i zawieraty
niezbedne zapisy do ich prawidtowej realizacji — ustalenia pkt IV.47 protokotu.

Stosowano pisemng forme oswiadczen do celéw podatkowych i ubezpieczen spotecznych — ustalenia
pkt IV.48 — IV.49 protokotu.

Ustalono, iz jednostka dokonata prawidtowo zgtoszen zleceniobiorcéw do ubezpieczenia zdrowotnego,
tj. w terminie 7 dni od dnia oznaczonego w umowie jako dzief rozpoczecia jej wykonania, na druku ZUS
ZZA. Wyrejestrowanie zleceniobiorcédw z ubezpieczenia zdrowotnego, nastgpito z przekroczeniem 7-mio
dniowego terminu wyrejestrowania z ubezpieczen, liczac od dnia oznaczonego w umowie jako dzien
zakonczenia jej wykonania — ustalenia pkt 1V.50 — IV.52 protokotu.

Podstawg wyptacenia wynagrodzenia za wykonanie zadan wynikajgcych z zawartych umoéw zlecen byty
wystawione rachunki, ktore generowano przy wykorzystaniu programu ProgMan Kadry-Ptace-Zlecone
i ktére byty jednoznaczne z listami ptac. Poprawnos¢ wykonania i przyjecia prac oraz ich zatwierdzenia do

wyptaty dokonywat dyrektor, co potwierdzat wifasnorecznym podpisem. Zleceniobiorcy sktadali
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oswiadczenia o ilosci przepracowanych godzin w danym miesigcu, ktére z reguty byty potwierdzane przez
kierownikéw filii, akceptowano réwniez ustng forme potwierdzania wykonania przedmiotu umodw.
Na prosbe kontrolujgcych kierownicy filii w Suchym Lesie i Steszewie emali-em uzupetnili brakujace
potwierdzenia — ustalenia pkt IV.53 — 1V.58 protokotu.

Naliczone wynagrodzenia wynikajgce z zawartych Umodw — Zlecen, podatek dochodowy od osdb fizycznych
oraz ZUS ewidencjonowano, w ksiegach rachunkowych jednostki, zgodnie z obowigzujagcym planem kont
na podstawie zbioréwek list ptac — ustalenia pkt IV.59 — IV.60 protokotu.

Wyptate wynagrodzen z tytutu realizacji zadan wynikajgcych z umdw- zlecen przekazywano terminowo,
na rachunki bankowe zleceniobiorcéw, w poprawnych rachunkowo kwotach wynikajgcych z uméw-zlecen
— ustalenia pkt IV.61 — IV.64 protokotu.

Poprawnie naliczony podatek od oséb fizycznych oraz naliczone skfadki na ubezpieczenie zdrowotne
przekazano na rachunki bankowe witasciwych instytucji w terminach zgodnych z art. 31 i 38 ust. 1 ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1509 ze zm.;
obecnie t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 138) oraz w terminach zgodnych z art. 47 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1778 ze zm.; obecnie
tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 300 ze zm.), co zostato zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki

zgodnie z obowigzujgcym planem kont — ustalenia pkt IV.66 — V.70 protokotu.

Ewidencja rozrachunkéw

27.

Ewidencja ksiegowa wydatkéw dotyczacych podrézy stuibowych i wydatkéw bezosobowych oraz
rozrachunkdéw z pracownikami prowadzona byta zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu parnstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzietowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm.). W sprawozdaniach
z wykonania plandéw finansowych wydatkéw jednostki Rb-28S wykazano dane o wykonanych wydatkach

jednostki zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowg — ustalenie pkt IV.71 protokotu.

W zwiqzku z ustaleniami kontroli zalecam:

1. Stosowac sie do zapisdw art. 16 ust. 5 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 865 ze zm.) i dokumentowac przebieg pojazdu w ewidencji przebiegu
pojazdu potwierdzane] przez podatnika na koniec kazdego miesigca.

2. Poprzez wzmocnienie kontroli nie dopuszcza¢ do zatwierdzania do wyptaty niekompletnie wypetnionych
drukéw polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z rozliczeniem kosztéw podrézy stuzbowej.
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3. Delegacje rozlicza¢ zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz.167)
w szczegblnosci w zakresie przystugujgcych pracownikowi diet.

4. Majac na uwadze zdefiniowanie miejsca pracy jako jednego z wazniejszych elementéw kwalifikacji wyjazdu
jako podrozy stuzbowej, zwracac szczegdlng uwage na miejsca delegowania pracownikow w odniesieniu
do miejsca pracy wskazanego w zawartych umowach o prace, o czym mowa w art. 77(5) par 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.).

5. Wyptat kosztow delegacji dla pracownikéw dokonywac niezwtocznie, po ich przedstawieniu do rozliczenia.

6. Rzetelnie przeksiegowywaé ewentualne pomytki w ewidencjonowanych zdarzeniach gospodarczych,
ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi na klasyfikacje wydatkéw budzetowych.

7. Dokonujgc wyrejestrowan zleceniobiorcéw z ubezpieczenia zdrowotnego stosowac sie do wymagan
okreslonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
z2019r., poz. 300 ze zm.).

8. Potwierdza¢ liczbe godzin wykonywanych czynnosci przez swiadczeniodawce, zwigzang z realizacjg uméw

zlecen (ze wskazaniem dni tygodnia i godzin).

Powyzsze zalecenia pokontrolne wydano do wprowadzenia i stosowania na biezgco.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych 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.  Wydziat Edukacji
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



