'-"-’SK.17li.7.2015 Stronalz7

Cieszyn, dnia 3 kwietnia 2015 1.

PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych
w Cieszynie, Plac Wolnosci 6, nazywanym w dalszej czesci Zespotem lub J ednostka,
w dniach 30 i 31 marca 2015 r.

Kontrolg przeprowadzit zespét utworzony przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Cieszynie w osobach:

1. Tomasz Kruszy Kierownik Biura Skarg i Kontroli
2. Beata Malec GlI6wny specjalista w Biurze Skarg i Kontroli

dziatajgcy na podstawie Upowaznienia nr 7/15 Starosty Cieszynskiego z dnia 27.03.2015 .

Celem kontroli byta kontrola finansowa w zakresie dokonywania wydatkéw biezacych w
2014 roku oraz gospodarowanie majatkiem.

W okresie kontrolowanym stanowisko Dyrektora Zespolu do dnia 31.08.2014 r.
zajmowala Pani Lucyna Legierska, od dnia 01.09.2014 r. stanowisko to zajmuje Pani Jadwiga
Mickin a-Pindur (Uchwata Nr 947/ZP/IV/14 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 28
sierpnia 2014 r. w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora Zespolu Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznych w Cieszynie).

Obowigzki Gléwnego Ksiegowego w Jednostce wykonuje od dnia 01.01.2005 r. Pani
Stawomira Herzyk.

Ustalenia kontroli opisano w rozdziatach:

Ustalenia ogélne

Wydatki w Jednostce w 2014 r.

Dochody Jednostki w 2014 r.

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

o o

1. Ustalenia ogélne

Celem dzialania Zespolu jest udzielanie dzieciom i miodziezy pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, pomocy w wyborze kierunku ksztatcenia i zawodu, a takze udzielanie
rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej zwigzanej z wychowaniem i
ksztalceniem dzieci i mlodziezy.

Uchwatag Nr XXII/177/12 Rady Powiatu Cieszynskiego z dnia 29.05.2012 r. utworzono
Zespol Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie. W sklad Zespotu wchodzg
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Cieszynie oraz Poradnia Psychologiczno-
Pedagogiczna w Skoczowie.

Jednostka posiada statut uchwalony przez Rad¢ Pedagogiczng w dniu 12 marca 2013 r.
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 45/2012/2013 z dnia 18.03.2013 r. Organem
prowadzacym Zesp6t jest Powiat Cieszynski. Nadzoér pedagogiczny sprawuje Slaski Kurator
Oswiaty w Katowicach.
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W Jednostce obowiazuja nastepujace regulacje wewnetrzne:

® Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 42/2012/2013 z dnia
16.10.2012 r. z p6zn. zm.

® Instrukcja postgpowania w  sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych
wprowadzona zarzadzeniem nr 40/2012/2013 z dnia 24.09.2012 r.

® Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji wprowadzone zarzadzeniem nr
24/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

® Procedura samooceny oraz sporzgdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej
wprowadzona zarzadzeniem nr 22/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r. w tym procedura
zarzgdzania ryzykiem.

® Procedury wudzielania  zamdwiern publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej réwnowartosci kwoty 14000 euro wprowadzone zarzgdzeniem nr
21/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r. ze zmiang z dnia 17.04.2014 r. uwzgledniajgeq
zmiang kwoty z 14000 do 30000 euro.

®  Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych wprowadzony zarzgdzeniem
nr 20/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

® Organizacja kontroli zarzgdczej wprowadzona zarzgdzeniem nr 19/2012/2013 7 dnia
03.09.2012 r.

® Regulamin wynagradzania pracownikéw niebgdgcymi nauczycielami wprowadzony
zarzgdzeniem nr 16/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r. z pézn. zm.

® Regulamin kontroli wewnetrznej wprowadzony zarzgdzeniem nr 15¢/2012/2013 7 dnia
03.09.2012 r.

® Instrukcja dotyczgca drukow Scistego zarachowania wprowadzona zarzgdzeniem nr
15B/2012/2013 7z dnia 03.09.2012 r.

® Zasady rachunkowosci wprowadzone zarzgdzeniem nr 15/2012/2013 z dnia
03.09.2012 r. w tym zaktadowy plan kont 7 komentarzem oraz Instrukcja obiegu
dowodow ksiggowych.

® Regulamin oceny pracownikoéw samorzgdowych wprowadzony zarzadzeniem nr
12/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

® Procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze wprowadzona
zarzadzeniem nr 11/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

* Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzqcym do przetwarzania danych
osobowych wprowadzona zarzadzeniem nr 6/2012/2013 z dnia 03.09.2012 £,

® Kodeks etyki wprowadzony zarzqdzeniem nr 3/2012/2013 z dnia 03.09. 2012 ¢

Organizacja rachunkowosci

Obowigzki glownego Ksiggowego powierzono Pani Slawomirze Herzyk pismem z dnia
03.01.2005 r. w oparciu o obowigzujace wéwezas przepisy. W Jednostce prowadzi sie obr6t
bezgotéwkowy, w zwigzku z tym nie ma osoby zatrudnionej na stanowisku kasjera.

Ksiggi rachunkowe Jednostki sa prowadzone przy pomocy programu Ksiegowos¢ Optivum
firmy Vulcan (ksiggowos$é¢, inwentarz, kadry, ptace) wprowadzonego do uzytku zarzadzeniem
Dyrektora nr 25/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r.

nik rzedniej kontroli

Poprzednia kontrola przeprowadzona zostata w kontrolowanej jednostce w dniach 17 i 18 luty
2014 r., dotyczyla ,sprawdzenia wykonania planu finansowego za rok 2013 2
uwzglednieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej w Jednostce”.
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W trakcie kontroli nie stwierdzono uchybien ani nieprawidlowosci w zakresie objetym
kontrolg, w zwigzku z tym odstapiono od sporzadzenia zalecen pokontrolnych.

Informacja o stanie kontroli zarzadezej za rok 2014 zostata opracowana 1 dostarczona do
organu prowadzacego w dniu 27.01.2015 .

Naboér na wolne stanowiska urzednicze

W placéwee funkcjonuje Procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
wprowadzona zarzadzeniem nr 11/2012/2013 7 dnia 03.09.2012 r.

Podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono, 7e procedura naboru na wolne stanowiska
urzednicze jest zgodna z ustawg o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014 poz. 1202).
Od momentu obowiazywania w/w ustawy w Jednostce nie zostat przeprowadzony zaden
nabor na stanowisko urzednicze.

W Zespole obowiqzuje Regulamin oceny pracownikow samorzgdowych wprowadzony

zarzadzeniem nr 12/2012/2013 z dnia 03.09.2012 .
Zgodnie z art. 27 ustawy z dn. 21.1 1.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014

informacyjny dla pracownika i kart¢ oceny pracy.

Podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze w 2014 roku nie sporzadzono Zadnej oceny
okresowej. Ostatniej oceny okresowej dokonano w dniu 27.02.2015 r. dla Pani Ewy Wiacek
zatrudnionej na stanowisku referent ds. administracyjnych/kasjer.

Inwentaryzacia

Ostatnia inwentaryzacja majatku trwalego zostata przeprowadzona w 2012 roku i zostata
opisana w protokole kontroli znak SK. 1711.15.2013 z dnia 07.06.2013 .

Natomiast w 2014 r. nastgpita zmiana na stanowisku dyrektora jednostki. W zwigzku z
powyzszym w dniu 01.09.2014 r. zostal sporzadzony protokot zdawczo/odbiorczy.’ W w/w

protokole zostaty ujete sktadniki majgtku trwatego i ruchomego oraz rozliczenie ZFSS.

przeprowadzona inwentaryzacja $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, srodkéw
pienigznych na rachunkach bankowych. W/w inwentaryzacja  zostata zarzadzona
Zarzadzeniem nr 3/2013/2014 2 dnia 10.07.2014 r. Zostat przygotowany harmonogram
Inwentaryzacji.

W dniu 31.08.2014 r. zostat sporzadzony protokét z przebiegu przeprowadzonej
inwentaryzacji. Sposéb udokumentowania przeprowadzone;j inwentaryzacji — prawidlowy.

2. Wydatki w Jednostce w 2014 5
Plan finansowy dla Poradni w Cieszynie okreslony w Uchwale nr 808/ZP/1V/12 Zarzadu
Powiatu Cieszynskiego z dnia 9 stycznia 2014 r. w sprawie planéw finansowych Jednostek

organizacyjnych Powiatu Cieszynskiego na rok 2014:

® W rozdziale 85406 Poradnie psychologiczno-pedagogiczne 1660 611,00 z#
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® wrozdziale 85495 Pozostata dziatalnosé 14 596,00 zt

Uchwalg Nr 840/ZP/IV/14 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 06.03.20124 r.
wprowadzono rozdzial 85446-doksztaltcanie i doskonalenie nauczycieli w kwocie 10 000,00
zt.

Dyrektor Zespotu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie zostal upowazniony
Uchwatg Zarzadu Powiatu Cieszyfiskiego nr 829/ZP/IV/14 z dnia 20.02.2014 r. do
dokonywania zmian w planie finansowym Jednostki.

W wyniku w/w zmian plan finansowy Zespotu na 31.12.2014 r. wynidst:

e wrozdziale 85406 1 781 750,00 zt
e wrozdziale 85446 10 000,00 zt
® wrozdziale 85495 14 596,00 zi

Wydatki wykonane na dzien 31.12.2014 r. w w/w rozdziatach klasyfikacji budzetowej
wyniosty:

® wrozdziale 85406 1781 697,01 zt
w rozdziale 85446 10 000,00 zt
® wrozdziale 85495 14 596,00 zi

Przestrzeganie przepiséw z zakresu rachunkowosci na podstawie sprawdzonych
dokumentéw ksiegowych.

W badanej jednostce sprawdzono prawidtowos¢ dokonywania i dokumentowania wydatkow.
Dokumenty sprawdzone w trakcie kontroli zostaty w sposéb prawidtowy opisane pod
wzgledem zaméwien publicznych. Faktury zostaty zadekretowane zgodnie z art. 21 ust. 6 uor.
Wyrywkowej kontroli poddano wymienione ponizej dowody Zrédtowe:
® Faktura VAT nr FV/14/10/89 7 dnia 17.10.2014 r. na kwotg 3 829,95 7t (7 czego zakup
zestawu komputerowego na kwotg 2 819,99 zt) prawidtowy paragraf klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z wewnetrenymi - regulacjami ujete w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej
® Faktura VAT nr 408/2014/FVS 7 dnia 28.02.20]4 r. na kwote 269,37 zt (za
konserwacje dzwigu) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.
® Faktura VAT nr 753/003/2014 7 dnia 27.02.2014 r. na kwotg 415,40 z# (za artykuty
biurowe) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.
® Fakiura VAT nr 98/02/2014 7 dnia 21.02.2014 r na kwote 218,30 zt (za dzierzawe
ksera) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.
® Rachunek nr 02100763 7 dnia 12.02.2014 r. na kwote 367,00 zt (optata za dozor)
prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.
® Faktura VAT nr 185/0C/14 7 dnia 07.02.2014 r. na kwote 866,22 zt (za CO )
prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.
* Faktura VAT nr FBB63508987/002/14 7 dnia 05.02.2014 r. na kwotg 204,80 zt (za
ustugi telekomunikacyjne Orange) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.
® Faktura VAT nr 309/2014/FVS 7 dnia 31.01.20]4 r. na kwotg 637,14 zt (za wymiang
oswietlenia w windzie) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowey.
® Rachunek nr 018/2014 z dnia 28.02.2014 r. na kwotg 312,38 zt (za BHP) prawidtowy
paragraf klasyfikacji budzetowej.
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Faktura VAT nr E/K1/0010242/14 Z dnia 29.01.2014 r. na kwote 6 315,87 zt (za prad)
prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr FV/S/14/01/065] z dnia 16.01.2014 r. na kwote 215.99 ¢ (zakup
papieru do ksera) prawidlowy paragraf klasyfikaciji budzetowe;.

Faktura VAT nr F/10259467/01/14 Zdnia 03.01.2014 r. na kwote 145,06 zt (za ustugi
telekomunikacyjne Play) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr 47/2014 7 dnia 16.04.2014 r. na kwote 611,06 zt (za dostep do
inforlex) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 349/03/20]4 2 dnia 14.04.2014 r. na kwote 791,00 zt (za badania
profilaktyczne pracownikéw) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowey.

Faktura VAT nr FV/14/03/55 Z dnia 12.03.2014 r. na kwotg 648,05 zt (za tonery do
drukarki) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 1567/11/2014 z dnia 28.11.2014 r. na kwotg 383,00 zt (za badania
profilaktyczne) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej,

Faktura VAT nr 2177/14/F VS z dnia 14.11.2014 r. na kwote 300,00 z¢ (za szkolenie)
prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr Z1/11427/2014 Zdnia 17.11.2014 r. na kwotg 345,57 zt (za Wywdoz
Smieci) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr FA/2014/06268 z dnia 31.10.2014 r. na kwote 5 783,56 zi (zakup
specjalistycznych — testow psychologicznych) prawidlowy paragraf  klasyfikacji
budzetowe;.

Faktura VAT nr 347/20]14 Z dnia 27.10.2014 r. na kwotg 415,13 zt (za czyszezenie
kominow) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetoweyj.

Faktura VAT nr FV/14/10/100 7 dnia 22.10.2014 r. na kwotg 3 52753 z} (zakup
migdzy innymi oprogramowania windows 8 ), wpisane do ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych, prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej,

Faktura VAT nr 393107/R/20] 4/09/102600366 7 dnia 03.10 2014 r. na kwote 648,05
zt (za tonery do drukarki ) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr FV/14/12/6] Z dnia 16.12.2014 r. na kwote 2 735,00 zt (zakup
komputera) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej, zgodnie z wewnetrznymi
regulacjami ujete w ewidencji ilo.fciowo—warroa‘ci()wej.

Faktura VAT nr 94/12/2014 Z dnia 16.12.2014 r. ng kwote 2 214,00 zt (zakup
kserokopiarki) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej, zgodnie 7 wewnetrznymi
regulacjami ujete w ewidencji ilo.s‘ciowo—warms'cir)wqi.

Faktura VAT nr F V/14/12/52 7 dnia 12.12.2014 r, na kwote 490,00 zt (za roczny
abonament F-secure) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr FV/14/12/53 Z dnia 12.12.2014 r. na kwotg 2 434,99 7 ( zakup
laptopa) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowej, zgodnie - wewnetrznymi
regulacjami ujete w ewidencji i[os’ciowo-warto‘s‘ciowej.

Faktura VAT nr 2430/0C/14 7 dnia 05.12.2014 r. na kwote 921,46 ¢ (za OC)
prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr 2447/]14/F VS zdnia 02.12.2014 r. na kwotg 5 760,00 zt (za szkolenie)
prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Faktura VAT nr E/K1/0140127/14 7 dnia 30.07.2014 r. na kwotg 7 262,51 7t (za
energie elektryczng) prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Faktura VAT nr 37/2014 z dnia 27.06.2014 r. na kwotg 440,00 zt ( zakup okularéw
korekcyjnych- refundacja 200 z1) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.
Faktura VAT nr FV/14/06/112 Z dnia 23.06.2014 r. na kwote 5200,00 zi (zakup
komputeréw 4 sz1. oraz laptopa) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej,
zgodnie z wewnetrznymi regulacjami ujete w ewidencji iloa‘ciowo-wartojciowej
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® Faktura VAT nr 1085/2014/FVS z dnia 30.04.2014 r. na kwotg 269,37 zt (konserwacja
windy) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

® Faktura VAT nr 1722/14/FVS z dnia 19.09.2014 r. na kwotg 1132,74 zt (zakup
pomocy dydaktycznych) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej, ujgto w
ewidencji ilosciowe;.

® Faktura VAT nr 3247/003/2014 7 dnia 19.09.2014 r. na kwotg 497,60 zt (zakup art.
biurowych) prawidiowy paragraf klasyfikacji budzetoweyj.

® Faktura VAT nr F/2014/09/001245 7 dnia 12.09.2014 r. na kwotg 2 755,00 zt (oplata
roczna VULCAN) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

® Faktura VAT nr 74/08/2014 7 dnia 19.08.2014 r. na kwotg 112,37 7t (dzierzawa ksero)
prawidtowy paragraf klasyfikaciji budzetowej.

® Faktura VAT nr 2230/0/2014 7 dnia 18.08.2014 r. na kwote 249,44 zt (zakup Srodkéw
czystosci) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

® Faktura VAT nr 2646/003/2014 7 dnia 04.08.2014 r na kwotg 590,85 zt (zakup art.
biurowych) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowej.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 15/2012-2013 z dnia 03.09.2012 r. ewidencje ilosciowo-
wartosciowy  stosuje sie dla sktadnikéw majatkowych o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz 1 rok oraz

- 0 wartosci ewidencyjne; przekraczajacej 1500 zt (za wyjatkiem mebli, zaston, firan, zaluzji,
wyktadzin, dywanéw, paneli)

- sprz¢tu komputerowego,

- sprzgtu RTV, telefonicznego, klimatyzatoréw

- doposazenia otrzymanego z funduszy europejskich

Zamowienia podprogowe

W jednostce obowigzuja Procedury udzielania zamowieri publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14000 euro wprowadzone zarzgdzeniem nr
21/2012/2013 z dnia 03.09.2012 r. ze zmiang z dnia 17.04.2014 r. uwzgledniajgeq zmiang
kwoty z 14000 do 30000 euro.

Wg powyzszej procedury nie przeprowadza si¢ postepowania jezeli zaméwienie dotyczy
kwoty nizszej niz 3000 euro netto. W roku 2014 nie przeprowadzono zadnego postepowania
z zakresu zaméwien ponizej kwoty 14 000 euro (30 000 euro)

3. Dochody Jednostki w 2014 r.

Na podstawie Uchwaty nr XLIV/382/14 Rady Powiatu Cieszynskiego z dnia 25.03.2014 r.
utworzono w jednostce plan dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych:

e Rozdziat 85406 1 200,00 zt
Wykonanie dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych na dzien 31.12.2014 r. wyniost:
® Rozdziat 85406 406,87 zt

W oparciu o sprawozdanie roczne Rb-34S z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku,
0 ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych:
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Dochody zostaty uzyskane w nastepujgcych paragrafach:
§0750 dochody z najmu i dzierzawy - wykonanie w 2014 r. na kwote 400,00 zt
§0920 pozostale odsetki — wykonanie w 2014 r. na kwote 6,87 zi

Wydatki pokryte z dochodéw w nastepujgcych paragrafach:
§4210 zakup materiatéw i Wyposazenia — wykonanie w 2014 r. na kwote 406,87 zi

Faktura VAT nr FV/S/14/10/1154 z dnia 21.10.2014 r. na kwotg 402,00 zt (zakupiono art.
biurowe) prawidtowy paragraf klasyfikacji budzetowe;j.

Faktura VAT nr 3849/003/2014 z dnia 03.11.2014 r. na kwote¢ 4,87 71 (zakupiono diugopisy)
prawidlowy paragraf klasyfikacji budzetowe;.

4. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

W Jednostce obowigzuje Regulamin Zaktadowego  Funduszu Swiadczer Socjalnych
wprowadzony zarzqdzeniem nr 20/2012/2013 7 dnia 03.09.2012 r.
Zgodnie z wyciagiem bankowym nr 15/2014 z dnia 28.05.2014 r. zostaly przekazane $rodki

odpisu dla pracownikéw w kwocie 62 262,00 zt.
Pozostate 25 % zostato przekazane wg wyciagu bankowego nr 31/2014 w dniu 29.09.2014 r.
dla emerytéw w kwocie 3 649,00 zt, dla pracownikéw w kwocie 32 293,00 zt.

Fundusz zostat przeznaczony na $wiadczenia socjalne dla pracownikéw i emerytow w okresie

wakacyjnym oraz w grudniu jako pomoc Swigteczna, udzielono réwnicy pozyczek dla dwéch
pracownikéw.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano bez zastrzezer.

Do wiadomosci Pani Marij Pindur Naczelnika Wydziah Edukacji.

@ — Pan Janusz Krg] Starosta, a/a SK
Nr 2. - PaniJ adwiga Miekin a-Pindur Dyrektor Zespotu Poradni w Cieszynie
Podpisy
Dyrektor Jednostki: Zespot kontrolu jacy:
DYREKTOR ’ﬁ ROWNTy '_‘ Ghowny Specjalista
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