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DOA-BAK-J.l711.128.2016 

ARKUSZ WERYFIKACYJNY 

POPRA WNOSCI ODPOWIEDZI UDZIELONYCH NA PYT ANIA 

W KWESTIONARIUSZU KONTROLI ZA ROK 2015 

Nazwa kom6rki organizacyjnej UML przeprowadzajacej kontrole: 

Biuro Audytu Wewn<,:trznego i Kontroli w Departamencie Obslugi i Administracji Urz\,du 

Miasta Lodzi. 

Kontro1er 

Elzbieta Bielecka - Inspektor w Oddziale Kontroli w Biurze Audytu Wewn<,:trznego i Kontroli 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urz\,du Miasta Lodzi; upowaznienie z dnia 28 

grudnia 2016 r. znak DO-BAK-III.077.136.2016. 

Jednostka kontrolowana 

Przedszkole Miejskie nr 164 w Lodzi, ul. Piotra Czajkowski ego 4 (zwane dalej 

Przedszkolem). 

Kierownik jednostki kontrolowanej 

Pani Izabela B~kolik pelni~ca obowi¥ki Dyrektora Przedszkola od dnia 1 wrzesnia 2016 r. 

do czasu powierzenia stanowiska dyrektora nie dluzej niz na okres 10 miesi\,cy, na podstawie 

zarz~dzenia Nr 4254NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 sierpnia 2016 r. 

W kwestionariuszu kontroli za rok 2015, przeslanym w dniu 31 marca 2016 r. do Biura 

Audytu i Kontroli w Departamencie Obslugi i Administracji Urz\,du Miasta Lodzi udzielala 

odpowiedzi Dyrektor Przedszkola Pani Klara Rudzka . 

PYT ANIA ZA WARTE W KWESIONARIUSZU 

Lp. Pytanie Jednostka kontrolowana Potwierdzenie stanu 

Odpowiedi Spos6b 
faktycznego 

udokumentowania 
I. SRODOWISKO WEWNF;TRZNE 

1 Czy w jednostce TAK Zasadyetyki TAK 
opracowano dokument zawodowej i karty 

Zarz'ldzenie nr 13 
normuj~cy zasady samooceny pracownika 

Dyrektora Przedszkola 
etyki? Jesli NIE, PMnr 164 

z dnia 29.12.2010 r. 
prosz\, 0 przej scie do w sprawie wprowadzenia 

pytania 4. zasad etyki zawodowej 
i karty samooceny 
pracownika. 



2 Czy dokument TAK TAK 
normuj~cy zasady Zweryfikowano na 

etyki zawiera katalog podstawie okazanych 
zachowan zasad etyki zawodowej 

niedozwolonych? nauczyciela. 
3 Czywszyscy TAK TAK 

pracownicy jednostki Zweryfikowano na 
potwierdzili podstawie podpis6w 

zapoznanie si" pracownik6w 
z dokumentem Przedszkola 

normuj~cym zasady na zbiorowym 
etyki? oswiadczeniu 

pracownik6w 
o zapoznaniu sil' z tresci'l. 

4 Czy g!6wny ksi"gowy TAK TAK 

• zatrudniony Zweryfikowano na 
w jednostce spelnia podstawie zawartosci 

wymogi art. 54 ustawy teczki akt osobowych 
o finansach GI6wnego Ksil'gowego 

publicznych? w zakresie: 
wyksztalcenia, braku 
karalnosci, zakresu 
przyj,tych pisemnie 
obowi'lzk6w. 

5 Czy w 2015 roku TAK TAK 
dokonywali Panstwo 

aktualizacji 
wewn"trznych 

regulacji 
obowi~zuj~cych 

w jednostce pod 
k~tem ich zgodnosci 

• z obowi<\Zuj~cymi 
przepisami prawa? 
J esli T AK, prosz" 

o podanie 
w kolumnie uwagi 

jakich regulacji one 
dotyczy!y. 

6 Czy w jednostce TAK TAK 
wszyscy pracownlCY 

Zweryfikowano na 
potwierdzili podstawie zawartosci 

przypisany im zakres treSci pi,ciu losowo 
obowi<\Zk6w wybranych teczek akt 
i uprawnien? osobowych. Zakresy 

obowiC\.zkow opatrzone 
dat'l i podpisem 
~racownik6w. 

7 Czy wszyscy TAK TAK 
pracowmcy Zweryfikowano na 
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w jednostce zostali podstawie okazanych 
zapoznam Kart samooceny 
z zasadami pracownik6w 

kontrolowania zatrudnionych na 
stanowisku urz~dniczym, i oceny realizowanych 
w tyrn kierowniczym, na 

przez nich stanowisku obs/ugi, 
obowi<tzk6w7 Kartach samooceny pracy 

nauc~ciela. 

II. CELE I ZARZi\DZANIE RYZYKIEM 

8 Czy kom6rka TAK TAK 
organizacyjna UML 

nadzoru j <tca 
dzialalnosc jednostki 
nalozyla obowiftZek 

• sporz<tdzania rocznego 
--IJlanu dzialalnosci 7 

9 Czy w jednostce TAK TAK 
okreslone zostaly cele 

Zweryfikowano na 
i zadania przewidziane 

podstawie 
do realizacji 

dokument6w: Plan 
w perspektywie 

pracy wychowawczo-
rocznej 7 (Czy 

dydaktycznej na rok 
opracowany zostala 

201612017 Dziecka 
roczny plan 

w swiecie pas taw 
dzialalnosci 7). Jesli 

i war/asci, plan 
NIE, prosz<; 

finansowy Przedszkola. 
o przej scie do pytania 

14. 
10 Czy dla wszystkich NIE TAK 

• 
zadaiJ. przewidzianych Zweryfikowano na 
do realizacji w ciftgu podstawie okazanych 
roku zostaly ustalone kontroluj'tcemu 

miemiki (kryteria dokument6w: Analiza 
oceny) poziomu ich ryzyka w Przedszkolu 

realizacji 7 Miejskim nr 164 w Ladzi, 
Wykazie zadan 
wrazliwych w PM 164. 

11 Jak CZl;'sto (ile razy Razw TAK 
w ciftgu roku) miesi<tcu 

dokonywany jest 
przegl'lcd poziomu 

przyj I;'tych do 
realizacjj zadaiJ. 7 

12 Czy dla zadan TAK TAK 
okreslonych w planie Zweryfikowano na 

dzialalnosci podstawie okazanego 
przeprowadzany jest kontroluj'tcemu 

udokumentowany dokumentu Analiza 
proces zwi<tzany ryqka ( .. ) 
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z identyfikacj~ zatwierdzonego przez 
zdarzen zagraZaj~cych Dyrektora Przedszkola. 

ich realizacji ? 
13 Czy w stosunku do TAK Zarzqdzanie ryzykiem TAK 

kazdego istotnego wPMnr164 

ryzyka, kt6re zostalo 
zidentyfikowane 
w dzialalnosci 

Panstwa jednostki, 
okreslono spos6b 

reakcji na to ryzyko? 
14 Czy w latach 2014- NIE NIE 

• 
2015 jednostka 

Zweryfikowano na 
realizowala zadania 

wsp61finansowane ze 
podstawie wyjasnien 

srodk6w unijnych? 
p.o. Dyrektora 

Jdli NLE, prosz<; 
Przedszkola . 

przejsc do pytania 16. 
15 Czy zadanie zostalo Nie dotyczy 

rozliczone bez korekt 
finansowych? 

III. MECHANIZMY KONTROLI 

16 Czy w jednostce TAK Polityka rachunkowosci TAK 
opracowano w PMnr 64 Zweryfikowano na 
i wdrozono podstawie okazanych 
podstawowe kontroluj'lcemu 

instrukcje dotycz~ce "Polityki rachunkowosci" 
gospodarki finansowej wprowadzonej 
(obiegu dokument6w Zarz'ldzeniem Nr 3/2010 

ksi«gowych, z dnia 2S marca 2010 r. 

inwentaryzacyjna, w sprawie ustalenia 

• kasowa, dokumentacji przyj,tych 

gospodarowania zasad rachunkowosci. 

maj~tkiem, plan kont) 
(lub polityka 

rachunkowosci 
zawieraj~ca wszystkie 

wzmiankowane 
powyzei instrukcie)? 

17 Czy w wewn<;trznych TAK TAK 
przepisach prawnych 
zdefiniowano zasady 
ewidencj onowania PROGMAN 
srodk6w trwalych WYPOSAZENIE 

i wartosci 
niematerialnych 

i prawnych? 
18 Czy wszystkie TAK TAK 

operacje finansowe Zweryfikowano na 
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w jednostce S'l podstawie okazanej 
zatwierdzane przez kontroluj'lcemu Polityce 
Panil'\f'Pana b'ldz tez rachunkowosci ( .. ) oraz 

bezposrednio oswiadczenia ustnego 

upowaznion'losob,,? p.o. Dyrektora 
Przedszkola. 

19 Czy w jednostce TAK TAK 
opracowane zostaly 
zasady okrdlaj'lce 
zawierania umow 

cywilno-prawnych? 
20 Czy umowy zawierane TAK TAK 

przez jednostk" Zweryfikowano na 
podpisywane S'l przez podstawie ustalen 
glownego ksil'gowego wynikaj'lcych 

w ramach z zawartych um6w • sprawowanej przez cywilnoprawnych . 
niego kontroli 

wst"pnej? 
21 Czy obowi'lZuj'lce TAK TAK 

umowy cywilno- Zweryfikowano na 
prawne zawarte S'l na podstawie okazanych 

okres zgodny kontroluj'lcemu um6w 
z posiadanym przez cywilnoprawnych: 
kierownika jednostki 3 umowy (pr6bka 100%), 

pelnomocnictwem kt6rych przedmiotem 
udzielonym przez byly zajl'cia edukacyjne 
Prezydenta Miasta oraz stala obsluga 

Lodzi? w zakresie BHP. 

22 Czy jednostka TAK TAK 

• 
przeprowadzila Zweryfikowano na 
inwentaryzacjl' podstawie okazanemu 

maj'ltku trwalego kontroluj'lcemu 
w drodze spisu Zarz'ldzenia N r 9/2015 

z natury w okresie zdnia29.10.2015 r. 
ostatnich 4 lat? w sprawie 

przeprowadzenia 
inwentaryzacji; 
Zarz'ldzenia N r 8/2016 
Dyrektora Przedszkola 
z dnia 8 lipca 2016 r. 
w sprawie 
przeprowadzenia 
inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczei. 

23 Czy jednostka TAK TAK 
rozliczyla ostatni'l Zweryfikowano na 

inwentaryzacj" podstawie okazanemu 
w ksi"gach kontro luj'lcemu 

rachunkowych tego "Protokolu rozliczen 
roku obrotowego, na wynik6w inwentaryzacii 
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kt6ry przypadal termin na dzien 31.12.2015 r. 

tej inwentaryzacji? podpisany przez GI6wnit 
Ksi~gow'b Sprawozdanie 
opisowe z przebiegu 
spisu z natury 
przeprowadzonego 
w dniach 02-06.11. 
2015 r. podpisane przez 
czlonk6w komisji 
inwentaryzacvjnej. 

24 Czy inwentaryzacj a TAK TAK 

• 
wartosci 

Zweryfikowano na niematerialnych 
podstawie okazanego 

i prawnych 
kontroluj~cemu zapisu 

przeprowadzona 
ksi«gowego konta 020 zostala w drodze 
oraz Bilansu jednostki 

weryfikacji said? 
budzetowej, 
( .. )sporz~dzonego na 
dzien 31.12.2015 r. 
podpisanego przez 
Dyrektora Przedszkola. 

25 Czy w jednostce NIE TAK 
zostaly okreslone 

Bezpieczenstwo dzieci, 
zasoby, kt6re obj«te s~ 

dane osobowe, szczeg61nym 
wrazliwe 

nadzorem? Jesli T AK, 
( wykorzystanie 

prosz« wskazac te 
wizerunku), loginy 

zasoby w kolumnie 
uzytkownik6w. uwagi. 

26 Czy w jednostce NIE TAK 

• 
zostaly ustalone 

Upowaznienia, 
zasady zapewniaj~ce 

przyznane 
ci~losc realizacj i 

pracownikom przez 
zadail finansowych 

Dyrektora Przedszkola 
wprzypadku 

na czas nieobecnosci 
nieo becnosci 

wpracy 
upowaznionych 

w Przedszkolu. pracownik6w, 
w szczeg61nosci 

dlugotrwalej 
nieobecnosci 

gl6wnego 
ksi~gowego? 

27 Czy dokumenty TAK TAK 
znajduj~ce si« 

Zweryfikowano na w poszczeg61nych 
podstawie zawartosci cz«sciach (A,B,C) akt 
tresci pi«ciu losowo osobowych s~ ulozone 
wybranych teczek akt 

wporz~dku 
osobowych. chronologicznym? 
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28 Czy w latach 2014 - TAK TAK 
2015 kieruj~cy 

Ostatniego przegl~du 
jednostk~ dokonal 

akt osobowych dokonal 
przegl~du akt 

p.o. Dyrektora osobowych 
Przedszkola w m-cach pracownik6w 
wrzesieit, paidziemik jednostki? 
2016r. 

29 Czy w jednostce NIE NIE 
wyst~ily na koniec 

Zweryfikowano na 
roku zobowi~zania 

podstawie pisemnego 
wymagalne? 

oswiadczenia p.o. 
Dyrektora oraz 
sprawozdania RB-Z na • koniec 2015 r. 

30 Czy jednostka rna NIE NIE 
niezrealizowane 

zaleeenia 
uprawnionyeh 

organ6w kontroli 
zewn«trznej (organy 
kontroli, inspekeje, 

nadzory, dozory, 
inne)? ldli TAK, 
prosz« zal~ezyc do 

kwestionariusza skan 
(kserokopi«) 
dokumentu 

nakladaj ~eego 
stosowny obowi~zek 

• na jednostk«. 
31 Czy jednostka posiada NIE Umowanajmu NIE 

dokument Sp61dzielni Umowanajmu 
potwierdzaj~ey prawo 

Mieszkaniowej Sp6ldzielni 
wlasnosci Miasta do 

Mieszkaniowej im. zajmowanej przez 
B. Chrobrego zawarta 

jednostk« 
na kolejnyeh Slat. nieruehomosci? lesli 

NIE, w rubryce uwagi 
prosz<; podac na jakiej 
podstawie jednostka 

dysponuje 
nieruchomosei~ (nie 

dotyezy AZK). 
32 Czy administrator TAK TAK 

danyeh prowadzi 
ewidenej« os6b 

upowaznionych do ieh 
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przetwarzania? 
33 Czy do przetwarzania TAK TAK 

danych S'l 
dopuszczone Zweryfikowano na 

wyl'lcznie osoby 
podstawie okazanych 

posiadaj'lce 
upowaZnien do 

upowaZnienie nadane 
przetwarzania danych 

przez adrninistratora 
osobowych. 

danych? 
34 Czy rejestr zbior6w TAK 

• 
danych osobowych 
zawiera wszystkie 

Zweryfikowano na 

wyrnienione ponizej podstawie 

inforrnacje: 
przygotowanego 

I) nazw,< zbioru 
Rejestru zbior6w 

danych; 
danych osobowych. 

2) oznaczenie 
adrninistratora danych 
i adres jego siedziby 

lub rniejsca 
zarnieszkania oraz 

nurner identyfikacyjny 
rejestru podrniot6w 

gospodarki narodowej, 
jezeli zostal rnu 

nadany; 
3) oznaczenie 

przedstawiciela 
adrninistratora danych, 
o kt6ryrn rnowa w art. 
31 a ustawy 0 ochronie 

danych osobowych, 

• i adres jego siedziby 
lub rniejsca 

zarnieszkania -
wprzypadku 

wyznaczenia takiego 
podrniotu; 

4) oznaczenie 
podrniotu, kt6rernu 

powierzono 
przetwarzanie danych 

ze zbioru na 
podstawie art. 31 

ustawy 0 ochronie 
danych osobowych, 
i adres jego siedziby 

lub rniejsca 
zarnieszkania -
wprzypadku 
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powierzenia 
przetwarzania danych 

temu podmiotowi; 
5) podstawa prawna 
upowa.zniajllca do 

prowadzenia zbioru 
danych; 

6) cel przetwarzania 
danych w zbiorze; 

7) opis kategorii osob, 
ktorych dane Sll 

przetwarzane 
w zbiorze; 

8) zakres danych 
przetwarzanych 

• w zbiorze; 
9) sposob zbierania 
danych do zbioru, 
w szczegolnosci 

informacja, czy dane 
do zbioru slt zbierane 

od oso b, ktorych 
dotyczlt, czy z innych 

zr6del niz osoba, 
kt6rej dane dotycz~ 

10) spos6b 
udost«pniania danych 

ze zbioru, 
w szczegolnosci 

informacja, czy dane 
ze zbioru Sll 

udost«pniane innym 

• podmiotom 
niz upowaznione na 
podstawie przepis6w 

prawa; 
1 1) oznaczenie 

odbiorcy danych lub 
kategorii odbiore6w, 
ktorym dane moglt 
bye przekazywane; 

12) informaeja 
dotyczllea 

ewentualnego 
przekazywania danyeh 
do panstwa trzeeiego. 

35 Czy obiekty TAK 
budowlane w czasie 

Coroeznie, ostatnie 
ieh uzytkowania 

sprawdzenie na dzien 
zostaly poddawane 

31grudnia 2016 r. 
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przez wlasciciela lub 
zarz1tdc« kontroli 

okresowej, co 
najmniej raz w roku, 

polegaj1tcej na 
sprawdzeniu stanu 

technicznego instalacj i 
gazowych? 

36 Czy obiekty TAK 
budowlane w czasie 

Zweryfikowano na 
ich uzytkowania 

zostaly poddawane 
podstawie badaiJ. 

przez wlasciciela lub i pomiar6w na dzien 

Zarz1tdc« kontroli 
31.08.2016 r. 

okresowej, co 

• najmniej raz w roku, 
polegaj1tcej na 

sprawdzeniu stanu 
technicznego instalacji 

elektrycznej 
(rezystancja izolacji 

instalacji 
elektrycznej)? 

37 Czy obiekty Wykonuje Sp61dzielnia 
budowlane w czasie Mieszkaniowa im. 

ich uzytkowania B. Chrobrego. 
zostaly poddawane 

przez wlasciciela lub 
zarz1tdc« badaniu, co 
najmniej raz w roku, 

polegaj1tcego na 
sprawdzeniu instalacji 

• piorunochronnej ? 
38 Czy obiekty Wykonuje Sp61dzielnia 

budowlane w czasie Mieszkaniowa im. 
ich uzytkowania B. Chrobrego 

zostaly poddawane 
przez wlasciciela lub 

zarz1tdc" kontroli 
okresowej, co 

najmniej raz na 5 lat, 
polegaj1tcej na 

sprawdzeniu stanu 
technicznego 

i bezpieczenstwa 
instalacji elektrycznej 
srednio - pr1tdowej ? 

39 Czy w jednostce TAK TAK 
zaktualizowano 

05/1112015 
instrukci« 
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bezpieczer\.stwa 
pozarowego ? 

40 Czy w jednostce NIE TAK 
wprowadzono 
odpowiednie 

Mechanizmy 

mechanizmy 
zapobiegaj~ce 

zapobiegaj~ce 
nieprawidlowosciom 

powstawaniu 
tinansowym zawarte 

nieprawidlowosci 
s~ m.in. w regulaminie 

wykrytych podczas 
kontroli wewn~trznej, 

przeprowadzonych 
Polityce 

w okresie ostatnich 
rachunkowosci. 

dw6ch lat kontroli ? 
IV. INFORMACJA I KOMUNlKACJA 

41 Czy w jednostce TAK TAK • okreSlony zostal 
formalny b~dz 

Zweryfikowano na 

nieformalny spos6b 
podstawie ustnych 

przekazywania 
wyjasnier\. p.o. 

informacji 0 realizacji 
Dyrektora Przedszkola. 

przydzielonych 
zadar\.? (tzw. 
raportowanie 
wewn~trzne). 

42 Czy podstawowe TAK TAK 
dokumenty 

(procedury) dotycz~ce 
Przekazywane s~ na 

funkcjonowania 
biez~ce pracownikom 

jednostki s~ dost~pne 
i s~ dost«pne 

dla wszystkich 
w gabinecie Dyrektora. 

pracownik6w ? 

• 43 Czy w jednostce TAK TAK 
przyj «to rozwi(jZanie 
(funkcjonuje system) 

Zweryfikowano na 

zapewniaj~ce 
podstawie procedury 

niezwloczne 
wypadku, instrukcji 

przekazywanie 
przeciwpozarowej, 

przelozonym naglych 
procedury pomocy 

istotnych dla 
psychologicznej, 

funkcjonowania 
procedury odbioru 

jednostki informacji ? 
dzieci z Przedszkola, 
procedury w przypadku 
chor6b zakainych 
i wszawicy. 

44 Czy kom6rka TAK TAK 
organizacyjna UML 
nadzoruj~ca jednostk~ 

okreslila zakres 
i spos6b 

przekazywania 

11 



• 

• 

• 

informacji 
dotycz'lcych 
standardowej 

dzialalnosci jednostki? 
45 Czy jednostka ma TAK TAK 

przyplsanego 
"opiekuna" 
wkom6rce 

organizacyjnej UML 
nadzoruj'lcej 

dzialalnosc jednostki ? 
46 Czy informacje TAK TAK 

zarnieszczone na 
Zweryfikowano stron(;! stronie intemetowej 

jednostki S'l na intemetow'l 

biez'lcO 
Przedszko lao 

aktualizowane? 
W kolumnie uwagi 

prosz"" podac miesi'lc 
i rok, w kt6rym 

przeprowadzono 
ostatni'l aktualizac.it; ? 

47 Czy w Pailstwa TAK TAK 
jednostce wskazano 

Zweryfikowano na 
osoby upowaZnione 

podstawie zakres6w 
do kontaktu 

z podmiotami 
czynnosci 

zewn(;!trznymi, w tym 
pracownik6w. 

nadzoruj 'lC'l kom6rk'l 
Zakres reprezentowania 

organizacyjn'l UML? wynika z powierzonych 

J esli T AK, proszt; 
przez Dyrektora 

o podanie w kolumnie 
Przedszkola pisemnie 

uwagi list", os6b 
obowi'lzk6w. 

upowaznionych -
stanowisko, funkcja. 

W trakcie czynnosci kontrolnych przypomniano kontrolowanemu postanowienia 

rozporz'ldzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 L W sprawie sposobu 

prowadzenia przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji rejestru zbior6w danych 

(Dz.U. z 2015 L poz. 719). 

Zal'lczniki: 

1. UpowaZnienie znak DOA-BAK-1II.077.136.2016 z dnia 28 grudnia 2016 L do 

przeprowadzenia kontroli sprawdzaj'lcej nr DOA-BAK-I.I711.128.2016; 

2. Oswiadczenie 0 bezstronnosci z dnia 28 grudnia 2016 L; 
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• 

• 

• 

• 

3. Wydruk z dnia 31 marca 2016 r. Kwestionariusza kontroli na 2016 rok; 

4. Kserokopia formularza Sprawozdania Rb-Z za 2015 r. 

Arkusz weryfikacyjny zawiera 13 kolejno ponumerowanych stron. 

Arkusz weryfikacyjny zostal sporz'ldzony w dwoch jednobrzmi'lcych egzemplarzach, po 

jednym dla jednostki kontrolowanej - Przedszkola Miejskiego nr 164 w Lodzi oraz Biura 

Audytu Wewn<;trznego i Kontroli w Departamencie Obslugi i Administracji Urz<;du Miasta 

Lodzi. 

Kontroler 

If!EKTOR 
1t{-i£{..J.L. 

mp IzhtrL, Bic/ecka 

LodZ, dnia 4 stycznia 2017 r. 
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Kierownik jednostki kontrolowanej 

Miasto t6di 
ul. Piotrkowska 104 

90-926 t6di 
NIP 7250028902 

Przedszkole Miejskie nr 164 
ul. P. Czajkowskiego 4, 92-511 tcd, 


