'

Zawiercie, dnia 26.05.2011r.
ZOE.D. AK -0221 - 0001/11

Zarzad Powiatu
Zawiercianskiego

Sprawozdanie z dzialalnosci Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkdt i
Placéwek Oswiatowo — Wychowawczych w Zawierciu za okres od 01.01.2010r. do
31.12.2010r.

W sprawozdawczym okresie zatrudniano w Zespole 21 pracownikow na 19 etatach.

Zespol obejmuje swoja obstugg 17 placéwek oswiatowych prowadzonych przez Powiat

Zawiercianski tj.:
1. Zespét Szkét Ogdlnoksztatcacych I LO im. S. Zeromskiego w Zawierciu,

IT Liceum Ogdlnoksztalcace im. H. Malczewskie] w Zawierciu,

Zesp6t Szkét im. X, Dunikowskiego w Zawierciu,

Zespol Szkot im. H. Kollataja w Zawierciu,

Zespot Szkot im. J. Bema w Zawierciu,

Zespdt Szkét im. O. Langego w Zawierciu,

Zespot Szkot im. S. Staszica w Zawierciu,

Zespot Szkot i Placowek Specjalnych im. M. Grzegorzewskiej w Zawierciu,

9. Zespot Szkét w Porgbie,

10. Zespot Szkoét im. R. Gostkowskiego w Lazach,

11. Zespot Szkot w Pilicy,

12. Zespol Szkot w Szezekocinach,

13. Zespdt Szkoél Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zarnowcu z Internatem
w Jeziorowicach,

14. Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng w Zawierciu.

15. Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Zawierciu,

16. Mlodziezowy Osrodek Twdrczosci w Zawierciu,

17. Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Rzedkowicach.
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Lacznie w wymienionych placéwkach zatrudnionych byto 757 pracownikéw na 611,06 etatu
bez pracownikéw Zespotu, z tego:

- nauczycieli petnozatrudnionych — 382 etaty,

- nauczycieli niepelnozatrudnionych — 99,61 etatu,

- pracownikdéw administracji - 26 etatdw,

- pracownikow obstugi — 103,45 etatu.

W okresie do 31.08.2010 roku przy Zespole funkcjonowalo Gospodarstwo Pomocnicze
Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy z siedziba w Jeziorowicach.
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Przedmiotem dziatalnodci Gospodarstwa bylo:

- zabezpieczenie bazy noclegowe] wraz z wyzywieniem na potrzeby internatu
dla miodziezy szkolnej Zespotu Szkét Rolnicze Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Zarnowcu,

- zakwaterowanie i wyzywienie dla oséb indywidualnych i grup
zorganizowanych,

- zakwaterowanie i wyzywienie celem organizacji kurséw, szkolen, grup
terapeutycznych przez zainteresowane podmioty,

- organizowanie wypoczynku dla uczniéw szkot podstawowych, gimnazjow,
szkot ponadgimnazjalnych 1 studentow,

- organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych,

- organizowanie obozow integracyjnych, ,,zielonych szkol”.

W roku szkolnym 2010 — 2011 zorganizowano obsluge wyplaty stypendiéw dla 14 uczniow w
okresie do 06.2010r. i dla 13 uczniow w okresie od 09.2010 r. otrzymujacych stypendia
Prezesa Rady Ministrow.

Zesp6t prowadzit takze obstluge programu ,, Comenius”, ktdry byl realizowany w Zespole
Szkét Ogolnoksztalcaeyeh 1 LO im. S. Zeromskiego w Zawierciu, w Zespole Szk6t Rolnicze
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Zarnowcu, w Zespole Szkét im. S. Staszica w
Zawierciu, w Zespole Szkot w Szezekocinach, oraz  programu ,, Leonardo da Vinci” w
Zespole Szkot im. H. Kollataja w Zawierciu.

Realizujgc swoje zadania Zespol zapewnial warunki dziatania szkdt i placowek, w tym
bezpieczne i higieniczne warunki nauki, wychowania i opieki, zapewniat obstuge finansowa
i organizacyjna szkot i placéwek, wyposazat w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbgdny do
realizacji programOw nauczania i wychowania, wykonywal remonty, organizowal usuwanie
awarii, obstugiwatl inwestycje o$§wiatowe, prowadzit obstuge rachunku dochodéw wlasnych
szkol, organizowal realizacje przegladéw technicznych oraz dokonywal przegladéw
nieruchomosci o§wiatowych, organizowat dostawe mediow do szkol.

W omawianym okresie w szkotach ksztatcito sie 5450 uczniéw w 206 oddziatach.
Przyznany plan finansowy w 2010 roku w Dziale 801 ,,O$wiata i Wychowanie” wynosit
ogdlem 38 669 315 z1 z tego:

- wydatki ptacowe - 27150343 =zt
- wydatki pozaptacowe - 5969324 zi
- wydatki majatkowe - 5171230 =zt

- wydatki na $wiadczenia na rzecz osob fizycznych — 378 418 zt

Dziat 854 ,Edukacyjna Opiecka Wychowawcza” plan na 2010 rok wyniost 1 813 040 zt z
tego:

- wydatki ptacowe - 1350242 z1
- wydatki pozaptacowe - 414910zl
- wydatki na $wiadczenia na rzecz osob fizycznych — 47 888 zl.



W 2010 roku Zespot w ramach swojej dzialalnosci:

sporzadzat listy plac dla pracownikow os$wiaty ( na pierwszy i ostatni dzieh miesigca),

organizowal wyplaty wynagrodzen na pierwszy i ostatni dzien miesiagca dla
pracownikdw o$wiaty,

prowadzit karty wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw oswiaty oraz kartoteki
zasitkowe (miesigcznie),

prowadzil rozliczenia z Urzedem Skarbowym — sporzadzal roczne rozliczenia podatku
dochodowego od osoéb fizycznych ,

dokonywat rozliczen rocznych z podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

sporzadzat zbiorcze (miesigczne) rozliczenia do firm ubezpieczeniowych oraz biezgcy
obstuge pracownikéw zwigzanag ze $wiadeczeniami z tytulu ubezpieczenia (zgony,
urodzenia dzieci, pobyt w szpitalu, nieszczgsliwe wypadki),

na biezgco obstugiwal placowki w zakresie ubezpieczen spolecznych tj.:

rejestrowal przyjmowanych pracownikow na drukach ZUS ZUA,

wyrejestrowywat zwalnianych pracownikéw — na drukach ZWUA,

miesiecznie naliczat sktadki i przesytat dokumentacje dotyczaca pobranych

skladek na fundusze spoteczne, zdrowotne, wypadkowe, chorobowe oraz fundusz
pracy ( dokumenty w tym zakresie to deklaracje ZUS, DRA, RCA, RSA),

sporzadzat informacj¢ dla pracownikéw o poborach i przekazanych sktadkach do

ZUS na drukach RMUA( miesigcznie),

wystawial zaswiadczenia dla pracownikéw o uzyskanych dochodach do celow
emerytalno - rentowych Rp - 7,

na biezgco wystawial zaswiadczenia o zarobkach do innych celow tj.: kredyty,
stypendia itp. (wg potrzeb),

sporzadzat informacje o zarobkach dla bylych pracownikéw i uczniow w celu
ustalenia kapitatu poczatkowego( na biezaco),

sporzadzat korekty dokumentéw rozliczeniowych i zgloszeniowych z zakresu
ubezpieczen spotecznych spowodowanych btednym systemmem ZUS PROKOM od
1999 roku (na biezaco),

uczestniczyl w szkoleniach oraz biezgcej analizie ciggle zmieniajacych si¢ przepisow,

na biezaco dekretowal dokumenty bankowe, rachunki oraz raporty kasowe dotyczace
dziatalnosci budzetowe;,

naliczat koszty wynagrodzen na kazdg placowke w rozbiciu na poszczegdlne rozdziaty
i paragrafy ( na biezaco),
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ksiegowal wszystkie zdarzenia gospodarcze na kazda jednostke
(na biezgco),

uzgadnial salda na poszczegdlnych kontach oraz rozliczal salda z kontrahentami
( co miesigc),

naliczat i odprowadzat dochody z tytulu czynszéw mieszkaniowych

(na biezaco),

uzgadniat wydatki i koszty w kazdej placéwcee i rozdziale budzetowym
( miesigcznie),

przygotowywal wydruki z wydatkéw i kosztow do biezacych analiz 1 sprawozdan
budzetowych,

sporzadzat bilans jednostkowy z dziatalnosci poszezegdlnych placowek,
prowadzit analityczne rozliczenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w placéwkach oswiatowo — wychowawczych,

dekretowal, ksiegowal 1 uzgadnial dokumenty ksiggowe funduszu socjalnego,
przyjmowal, sprawdzat i ewidencjonowat wnioski o pozyczki na remont i
modernizacje mieszkan, doméw przyznanych z ZFSS ( na biezaco),

prowadzit analityke kont zadtuzen z tytutu udzielanych pozyczek remontowo —
budowlanych ( na biezaco),

prowadzit ksiegi inwentarzowe Zespohu Obstugi Ekonomiczno — Administracyjne;
Szkot i Placowek Oswiatowo — Wychowawczych ( na biezaco),

prowadzit dokumentacje dotyczaca inwentarza wszystkich podlegtych jednostek
( na biezaco),

uzgadniat stan $rodkéw trwatych w uzytkowaniu oraz stan ksiggozbioru bibliotek
szkolnych ( na biezaco),

prowadzil ewidencj¢ zakupu i zuzycia opatu w szkolach ( na biezaco w okresie
grzewczym),

prowadzit rozliczenie zakupionego paliwa do pojazdéw oraz kart drogowych Zespotu

Szkét Rolniczego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zarnowcu i Zespotu Szkot i
Placowek Specjalnych w Zawierciu

na biezaco analizowat wydatki za media, sprawdzat zgodnos¢ z zawartymi umowami,
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przyjmowal 1 opisywal rachunki, delegacje ze wszystkich placéwek
oswiatowych ( na biezaco),

sprawdzal rachunki pod wzglgdem formalnym i rachunkowym ( na biezaco),
prowadzil ksiegowos¢ analityczng i syntetyczna dla dziatalnosci pozabudzetowej
tj.: rachunek dochodéw whasnych dla szkot i placdwek, obstuga stypendidow Prezesa

Rady Ministrow, rozliczanie wplat z tytutu odplatnosci za wyzywienie w stotéwce
Zespotu Szkét 1 Placowek Specjalnych w Zawierciu i Internatu Zespohu Szké6t Rolnicze
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zarnowcu,

dokonywal na biezaco przelewow wynagrodzen, dla wszystkich pracownikdéw

placowek oswiatowych, potracen z wynagrodzen, oplat

itp.,

rozliczat 1 uzgadnial stan magazynu zywieniowego w stolowce Zespolu Szkét i
Placowek Specjalnych i Internacie Zespotu Szkét Rolnicze Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego w Zarnowcu ( na biezaco),

wystawiat noty obcigzeniowe dla Doméw Pomocy Spolecznej z Powiatu
Zawiercianskiego za zywienie uczniéw z Zespotu Szkol i Placowek Specjalnych
( miesiecznie),

wystawiat rachunki za media z tytutu uméw zawartych pomiedzy dyrektorami a
wynajmujacymi pomieszczenia w szkotach (miesigcznie},

prowadzil na biezaco gospodarke kasowa t).:

przyjmowal i wyplacal gotowke z tytulu wyplaty poboréw dla wszystkich
pracownikéw podleglych placowek,

wyplacal §rodki za rachunki gotéwkowe oraz delegacje,

wyplacal stypendia dla uczniow,

sporzadzal na biezaco sprawozdania z dziatalnosci pozabudzetowej, sprawozdania o
przychodach i wydatkach dla wszystkich obshugiwanych placowek, informowat o
planach finansowych rachunku dochodéw wlasnych oraz dokonywat rozliczen z tytutu
wydatkowanych $rodkéw na stypendia dla uczniow,

sporzadzal projekty budzetu rocznego na poszczegolne placowki oraz zbiorczo do
dziatow, rozdzialéw i paragrafow dla Powiatu, opracowywatl plany wydatkéow
budzetowych na poszczegolne placowki oraz zbiorczo dla Powiatu, sporzadzal czgsé
opisowa do plandw,

analizowal plany wydatkéw budzetowych z biezacymi wydatkami w planach .
dziatach, rozdziatach i paragrafach ( na biezaco),

prowadzit analityke do planow i wydatkéw budZzetowych ( na biezaco),
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sporzadzat miesigczne sprawozdania budzetowe:

- Rb- 288 — miesieczne sprawozdania z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

- Rb- 278 — miesieczne sprawozdania z wykonania planu dochodéw budzetowych na
poszezegdlne placowki oraz zbiorczo do Powiatu,

- Rb-23 — sprawozdanie o stanie Srodkéw na rachunku bankowym
oraz kwartalnych sprawozdan

- Rb-28S — z wykazaniem zaangaZowania i zobowiazafn na poszczegoine placowki i
zbiorczo do dziahu, rozdziahu i paragrafu,

- prowadzil analize harmonogramu wydatkéw budzetowych,

- opracowywal zmiany w planie i harmonogramie wydatkéw budzetowych w

poszczegdlnych dziatach, rozdzialach i paragrafach ( na biezaco).

Sporzadzal sprawozdania pofroczne i roczne: Rb — 23, Rb — 275, Rb — 285, Rb - N
(sprawozdanie o stanie naleznodci), Rb — Z (sprawozdanie o stanie zobowigzan), Rb- WS
( sprawozdanie o wydatkach strukturalnych).
Sporzadzit dla kazdej jednostki oraz zbiorczo:

— bilans za 2010 rok,

— rachunek zyskow 1 strat (wariant pordwnawczy),

— zestawienie zmian w funduszu jednostki.
Sporzadzat informacje o wykonaniu budzetu w danym roku budzetowym.
Przygotowywal zmiany w planach wydatkéw budzetowych dla jednostek o$wiatowych
( na biezaco).
Dokonywat przeniesien w planach wydatkow w placoéwkach ( na biezaco).
Naliczat ptace 1 pochodne do plandéw budzetowych na placéwki ( na biezaco).
Przygotowywat dane dla kazdej placowki do SIO (System Informacji Oswiatowej) dwa razy
w roku.
Sporzadzat sprawozdania kwartalne GUS (Z — 03 , Z — 06) zatrudnienie, wynagrodzenia, czas
pracy na placéwki oswiatowe.
Sporzadzat sprawozdania GUS - roczne dla placéwek z wyliczeniem Sredniorocznego
zatrudnienia, wynagrodzef zasadniczych oraz za godziny nadliczbowe, czasu pracy w
godzinach, zwolnien lekarskich oraz urlopéw w godzinach.
Sporzgdzal sprawozdania GUS (F - 03) dotyczgce srodkéw trwatych, wyposazenia w rozbiciu
na placéwki ( rocznie).
Rozliczat odpis zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw i emerytow
w placéwkach o§wiatowych.
Dokonywal zestawienia liczby oddzialow i uczniow w szkolach, przeliczal wydatki
ponoszone na 1 ucznia dla placéwek, wyliczal koszty poniesione (kwartalnie) na 1 ucznia
celem ustalenia dotacji dla szkdt niepublicznych, miesigcznie ustalal proponowang dotacj¢
dla szkot niepublicznych.
Celem sprawdzenia wysokosci S$rednich wynagrodzent nauczycieli na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez JST Zespél wykonywal
comiesigczna analize zatrudnienia wyplaconych wynagrodzen nauczycieli.

Zespdl w okresie sprawozdawczym zorganizowat 1 przeprowadzil przetargi w zakresie:
- organizacji opieki zdrowotnej dla pracownikéw placowek odwiatowych

- organizacji opieki zdrowotnej dla uczniéw kierowanych na praktyki zawodowe,
- wywozu nieczystoscei statych i1 ptynnych ze szkél,






- zakupu paliwa stalego i ptynnego do kotlow centralnego ogrzewania,

- zakupu paliwa do pOJazdow Zespolu Szkol Rolnicze Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego w Zarnowcu i Zespotlu Szkot i Placéwek Specjalnych im. M.
Grzegorzewskiej,

- zakupu $rodkéw czystosci dla placowek oswiatowych,

- zakupu artykutdéw biurowych dla placowek oswiatowych,

- zakupu artykutéw eksploatacyjnych dla placéwek oswiatowych,

- zakupu Swiadectw, dziennikéw i innych drukéw szkolnych,

- zakupu artykuléw zywnosciowych dla wychowankéw internatu Zespolu Szkot
Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zarnoweu, stolowki Zespolu Szkét i
Placéwek Specjalnych w Zawierciu,

- ubezpicczenia w pelnym zakresie budynkow szkot, maszyn 1 urzadzen oraz sprzgtu
elektronicznego znajdujacego si¢ w placowkach oswiatowych,

- ubezpieczenia ptoddéw rolnych w petnym zakresie dla Zespolu Szkot Rolniczego
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zarnowcu,

- zakupu $rodkoéw ochrony roslin, nawozow i nasion dla Zespotu Szkét Rolnicze
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zarnowceu,

- organizacji remontéw i usuwania awarii,

- inwestycji o$wiatowych,

- organizacji szkolen dla pracownikdw oswiaty,

- zakupu mebli i urzadzen gospodarczych dla obstugiwanych placowek,

- zakupu sprzetu komputerowego dla obstugiwanych placéwek,

- zakupu odtwarzaczy i sprzetu nagtasniajacego dla obstugiwanych placowek,

- zakupu ulg PTK dla nauczycieli.

Ponadto Zespo6t organizowat na biezgco i wg. potrzeb przeprowadzal nizej wymienione
przegiqdy techniczne w obshugiwanych placowkach:
przeglad przewodéw kominowych, gazowych i wentylacyjnych,
- przeglad i uzupelnienie podrecznego sprzetu gasniczego oraz hydrantow,
- przeglad instalacji i urzadzen gazowych,
- przeglad i pomiary elektryczne izolacji,
- przeglad kottéw centralnego ogrzewania i wymiennikow ciepla,
- przeglad instalacji odgromowych,
- przeglad skutecznosci ochrony przeciwporazeniowej,
- przeglady roczne i pigcioletnie stanu technicznego budynkéw oswiatowych.

Informujg, ze w 2010 roku zorganizowano usuni¢cie niZzej wymienionych awarii w
budynkach szkolnych oraz zorganizowano wykonanie wymienionych nizej remontéw:
- usuniecie przecieku dachu w budynku Zespotu Szkét Ogdlnoksztateacych I LO im. S.
Zeromskiego w Zawierciu,
- usuniecie awarii instalacji centralnego ogrzewania w Zespole Szkot w Porebie,
- usuni¢cie przecieku dachu w budynku zespolu Szkot im.J. Bema w Zawierciu,
- usuniccie awarii instalacji wodociggowej w budynku Zespotu  Szkél im. X
Dunikowskiego w Zawierciu,
- usunigcic awarii instalacji elektrycznej w budynku II LO im. H. Malczewskie;,
- usuni¢cie awarii rozdzielni gtéwnej oraz wymiana gtéwnego przewodu zasilajacego w
budynku Zespolu Szkol im. S. Staszica w Zawierciu,
- usuniecie awarii c.0. w budynku Zespotu Szkét im. R. Gostkowskiego w Lazach,
- usuni¢cie awarii instalacji wodociagowej w budynku Zespolu Szkél im. X.
Dunikowskiego w Zawierciu,






usuniccie  uszkodzenia  instalacji  zasilajacej budynek  Zespolu  Szkot
Ogolnoksztatcgeych I LO im S. Zeromskiego w Zawierciu,

montaz drzwi przeciwpozarowych w kotlowni Zespotu Szkét im. H. Kolfataja w
Zawierciu,

usuni¢cie awarii instalacji elekirycznej w budynku hali sportowej Zespolu Szkot
Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zarnowcu,

usuniecie przecieku dachu w budynku Zespotu Szkét Rolicze Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego w Zarnowcu,

usuni¢eie przecieku dachu w budynku Zespotu Szkot im. J. Bema w Zawierciu,
usuniecie przecieku dachu w budynku Zespotu Szkot w Pilicy,

usuniecie awarii instalacji ¢.0. oraz przecieku dachu w budynku sali gimnastycznej
Zespotu Szkét w Porebie,

usuniecic awarii zaworn ceniralnego ogrzewania w budynku zespohr Szkél rolnicze
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zamowecu,

usuniecie awarii instalacji elektryczne; w budynku Zespolu Szkoét im. X
Dunikowskiego w Zawierciu,

usunigcie awarii rozszczelnienia pokrycia dachu nad zapleczem hali sportowej
Zespotu Szkét w Szezekocinach,

remont konstrukcji dachu z wymiang pokrycia dachowego w budynku kotlowni
garazu Zespotu Szkét Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zarnowcu,
wykonanie i montaz czgsci ogrodzenia przy II LO im. H. Malczewskiej w Zawierciu,
wymiana szyby w $cianie zewnetrznej budynku Zespolu Szkol w Pilicy,

usuniecie awarii kanalizacji w budynku Zespotu Szkét im. R. Gostkowskiego w
t.azach,

usuniecie awarii pompy ¢.0. w budynku kotlowni Zespolu Szkét Rolnicze Centrum
Ksztalcenia Ustawicznego w Zarmowcu,

remont schodow wejsciowych do budynku Zespolu Szkdt w Szezekocinach,

remont schodow zewnetrznych w Zespole Szkét im. J. Bema w Zawierciu,
wybrukowanie sirefy wejsciowej do budynku Zespotu Szkot im. H. KoHataja w
Zawierciu,

remont $ciany zewnetrznej hali sportowej przy Zespole Szkét w Szezekocinach,
zaprojektowanie 1 wykonanie przebudowy kottowni wbudowanej i magazynu na olej
opatowy w budynku intematu Zespolu Szkét Rolnicze Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego w Zarnowcu z siedzibg w Jeziorowicach,

zaprojektowanic i wykonanie monitoringu w budynku  Zespolu Szkol w
Szezekocinach.

Dokonano zakupu projektéw budowlanych dotyczacych:

termomodernizacji budynkoéw Zespotu Szkét im. J. Bema w Zawierciu,
przebudowy budynku Powiatowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Zawierciu,
zagospodarowania terenu przy Il LO im. H. Malczewskiej w Zawierciu,






W ramach swojej dziatalnosci Zespdt prowadzit obstuge nizej wymienionych zadan
inwestycyjnych :

termomodernizacja budynku wraz z przebudows dachu i wykonaniem zadaszenia nad
wejsciem glownym dla Zespolu Szkot Ogolnoksztaicacych I LO im. S. Zeromskiego
w Zawierciu,

termomodernizacja budynku wraz z rozbudowg Zespotu Szkét im. St. Staszica w
Zawierciu,

rozbudowa warsztatow szkolnych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zawierciu,
adaptacja budynku bylego internatu na potrzeby szkoly specjalnej wraz z
modernizacja istniejace] stotéwki do wymagan HACCP w Zawierciu,

rozbudowa ZSRCKU w Zamnowcu o hale na maszyny rolnicze wraz z salg do
praktycznej nauki zawodu, zapleczem socjalnym oraz budowa bezodplywowego
zbiornika.

7 powazaniem




