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serdecznie zapraszamy Panstwa do udziatu w szkoleniu pn.

Zamkniecie Ksiag Rachunkowych

w Osrodku Pomocy Spotecznej za rok 2024

Szkolenie odbedzie sie w dniach
24-27 listopada 2024 r. w Zakopanem
Hotel Bachleda KASPROWY * ** *
ul. Szymaszkowa 1

www.kasprowy.pl

SZKOLENIE POPROWADZA:

mgr Agata Syguda — wieloletni pracownik Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach w Wydziatach:
Informacji, Anali i Szkolen oraz Kontroli Gospodarki Finansowej, specjalista w zakresie rachunkowosci budzetowej,
sprawozdawczosci, finansow publicznych oraz dyscypliny finanséw publicznych

dr Monika Polaczek - doktor nauk humanistycznych, nauczyciel akademicki, certyfikowany coach
- Akademia Profesjonalnego Coachingu akredytowana przez Noble Manhattan Coaching, wieloletni wyktadowca
w Instytucie Filozofii Uniwersytetu Slaskiego (coaching, artcoaching, filozofia), prowadzi zajecia z komunikacji
interpersonalnej, strategii zarzadzania stresem i filozofii dla studentéw w Wyzszej Szkole Planowania Strategicznego
w Dabrowie Gérniczej, goscinnie na Uniwersytecie Warszawskim oraz na Uniwersytecie III Wieku pod patronatem
Wyzszej Szkoty Humanitas w Sosnowcu, cztonek Rady Dydaktycznej Kierunku Doradztwo Filozoficzne i Caching
w Instytucie Filozofii Wydziatu Nauk Spotecznych Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, wiascicielka i trener
w Centrum Szkolen i Coachingu SiC!, posiada 12 letnig praktyke w zawodzie trenera i wyktadowcy dla pracownikéw
sektora finanséw publicznych, doskonale zna realia ,budzetéwki” od strony pracownika, kierownika zespotu,
jak i szkoleniowca, stworzyfa i administruje portal internetowy zrzeszajacy ponad 45 tysiecy pracownikéw jednostek
budzetowych pod nazwg ,Robie w budzetowce”

www.oti.org.pl
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PROGRAM SZKOLENIA:

Zamkniecie Ksigg Rachunkowych w Osrodku Pomocy Spofecznej za rok 2024
24-27 listopada 2024 r.

ZAKOPANE — Hotel KASPROWY**** - y|. Szymaszkowa 1

24 listopada 2024 r. (niedziela)
ZAKWATEROWANIE

16:00 - 20:30 Rejestracja uczestnikéw — przedstawienie harmonogramu szkolenia
18:00 - 21:00 Kolacja
25 listopada 2024 r. (poniedziatek)
prowadzi mgr Agata Syguda
07:00 — 09:00 Sniadanie
09:00 — 13:00 KSIEGOWOSC OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ — biezace problemy:

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

Klasyfikacja budzetowa w zakresie wydatkéw zwigzanych z pomoca obywatelom Ukrainy.
Klasyfikacja budzetowa w zakresie dodatkéw grzewczych.

Podstawowe zasady gospodarki finansowej OPS jako jednostki budzetowej wynikajgce
z ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych.

Statut - podstawa dziatania i prowadzenia gospodarki OPS.

Plan finansowy - podstawa gospodarki finansowej OPS — opracowywanie i dokonywanie
zmian, ewidencja planu finansowego.

Szczegotowosé planu finansowego wydatkéw budzetowych — wedtug paragrafow klasyfikacii
lub wedtug grup wydatkow.

Omowienie zasad zaciggania zobowigzah przez kierownika jednostki budzetowe;.

Polityka rachunkowos$ci — istota, funkcje i jej elementy z uwzglednieniem postanowien
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami RP.

Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego za polityke
rachunkowosci.

Wspdlna obstuga jednostek — podziat obowigzkéw i zadan pomiedzy kierownikiem jednostki
obstugujgcej a kierownikiem jednostki obstugiwane;j.

Ewidencja dochodéw budzetowych — syntetyczna i analityczna;

Dochody zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadanh
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.

Klasyfikacja budzetowa dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administraciji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami
oraz innych dochodéw realizowanych przez OPS.

Naleznosci z tytutlu Swiadczen nienaleznie pobranych z lat ubiegtych — sposdéb ujecia
w ksiegach rachunkowych i prezentacja w sprawozdaniach,

Naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych — ewidencja i prezentacja w sprawozdaniach,
Odsetki od naleznoéci — ewidencja i prezentacja w sprawozdaniach.

Aktualizacja naleznosci budzetowych — dokonywanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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25 listopada 2024 r. (poniedziatek) C.D.
prowadzi mgr Agata Syguda

09:00 — 13:00 KSIEGOWOSC OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ — biezace problemy C.D.:

18. Zasady funkcjonowania konta 290 — ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”.

19. Ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkéw budzetowych.

20. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych OPS — u — kwallifikacja, ujecie w ewidenc;ji ksiegowe;j

i prezentacja w sprawozdaniu Rb — 28 S.
21. Omoéwienie zasad ewidencjonowania wyptaty $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Swiadczen rodzinnych i innych swiadczen.
22. Srodki przeznaczone na wdrozenie i koszty obstugi funduszu alimentacyjnego
— ujecie w ksiegach rachunkowych.
23. Odsetki od zobowigzan wymagalnych — ewidencja i prezentacja w sprawozdaniach.
24. Zobowigzania wymagalne — pojecie, zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
oraz prezentacja w sprawozdaniach.
25. Rozliczenie jednostki budzetowej z budzetem j.s.t.:
e zasady dotyczace funkcjonowania konta 222 — ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”
oraz 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.
13:00 — 15:00 Obiad
od 19:30 Kolacja bankietowa z dyskoteka.
26 listopada 2024 r. (wtorek)
prowadzi mgr Agata Syguda

07:00 — 09:00 Sniadanie
09:00 - 13:00 KSIEGOWOSC OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ — biezace problemy C.D.:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne: definicja, ewidencja, amortyzowanie
i umarzanie.

Sprawozdania budzetowe i sprawozdania w zakresie operacji finansowych
—rodzaje i osoby odpowiedzialne do ich sporzgdzania i przekazywania.

Omowienie zasad dotyczgcych sporzadzania i przekazywania sprawozdan.

Kontrola formalno — rachunkowa i merytoryczna sprawozdan dokonywana przez jednostke
otrzymujaca.

Korekty sprawozdan — terminy ich sporzgdzenia.

Omowienie form przekazywania sprawozdan.

Sprawozdania RB-27S, Rb-27 ZZ, Rb-28S, RB-50 o wydatkach, Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN
— omoéwienie zasad ich sporzgdzenia przy uwzglednieniu specyfiki OPS — u.

Inwentaryzacja — istota i podstawowe cele.

Podstawy prawe regulujgce przeprowadzanie inwentaryzacji.

Metody inwentaryzacji: spis z natury, uzgadnianie salda, weryfikacja.

Kompetencje i odpowiedzialnos¢ w zakresie inwentaryzaciji: kierownika jednostki, gtdwnego
ksiegowego, przewodniczgcego i cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, pracownikéw jednostek
sektora finansoéw publicznych

Dokumentacja inwentaryzacyjna: instrukcja inwentaryzacyjna, plan inwentaryzacji,
zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji, arkusze spisu z natury, protokoty
inwentaryzacyjne, sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Najczesciej stwierdzane btedy i nieprawidtowosci w zakresie inwentaryzacii.

Inwentaryzacja a naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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26 listopada 2024 r. (wtorek) C.D.
prowadzi mgr Agata Syguda

09:00 — 13:00 KSIEGOWOSC OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ — biezace problemy C.D.:
15. Materiaty a obowigzek ustalenia stanu materiatéw na dzieh 31 grudnia roku obrotowego.
16. Wzajemnie rozliczenia miedzy jednostkami — kwalifikacja i ewidencja.
17. Zamkniecie ksiag rachunkowych i przeniesienie sald aktywdéw i pasywow do bilansu otwarcia
roku nastepnego.
18. Sprawozdania finansowe jednostki — bilans, rachunek zyskéw i strat, zmiany w funduszu —
powiazanie z ksiegami rachunkowymi.
19. Informacja dodatkowe jako element sprawozdania finansowego — istota i zakres,
prezentacja poszczegodlnych pozyciji.
20. Najczesciej wystepujgce nieprawidtowosci.
13:00 - 15:00 Obiad
18:00 — 21:00 Kolacja
27 listopada 2024 r. (sroda)
prowadzi dr Monika Polaczek
07:00 — 08:30 Sniadanie
08:30 — 12:00 Stres i trudne sytuacje w pracy, czyli jak pracowaé w budzetéwce nie zwariowaé?:
1. Trudny Kklient i trudna sytuacja w pracy:
o dlaczego klienci, wspoétpracownicy, podwtadni bywajg emocjonalni?
e jakimi metodami fagodzi¢ konflikty;
e empatia i dostrajanie sie do klienta (wspotpracownika, podwtadnego) na poziomie sposobu
jego myslenia i oczekiwan.
2. Odpornos¢ na stres i dystans emocjonalny w kontakcie z ludzmi:
e jak radzi¢ sobie ze stresem i presjg?
e jak radzic sobie =ze stanami emocjonalnymi swoimi oraz swoich klientéw
lub wspotpracownikow?
e jak reagowac na krytyke lub atak klienta, by nie oddziatywata na nas samych negatywnie?
e jak w praktyce hamowaé negatywne emocje dzieki umiejetnosci samokontroli?
3. Asertywnosc¢ w kontakcie z klientem:
e asertywnosc to nie tylko umiejetno$¢ méwienia ,nie”;
e asertywna postawa w kontakcie z klientem, ktéry jest agresywny i zachowuje sie w sposéb
niekulturalny i np. grozi konsekwencjami;
e jak zwiekszy¢ pewnos¢ siebie w takich sytuacjach?
e jak stawia¢ granice przy jednoczesnym okazaniu szacunku i zrozumienia?
4. Rozwigzywanie sytuacji problemowych i techniki reakcji na zastrzezenia.
12:00 - 13:30 Obiad
13:30 - 14:00 Zakonczenie szkolenia
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31-111 Krakéw, Aleja Krasinskiego 9/1
i e bl tel. 12 635-83-65 fax: 12 350-63-60

KLAUZULA INFORMACYJNA INTERWENGI!

KARTA ZGLOSZENIA m. Osrodek Tworczej Interwencji OTI

e-mail: biuro@oti.org.pl

NAZWA SZKOLENIA:  Zamkniecie Ksiag Rachunkowych w O$rodku Pomocy Spotecznej za rok 2024

TERMIN: 24-27 listopada 2024 r.
MIEJSCE: ZAKOPANE - Hotel KASPROWY**** - yl, Szymaszkowa 20
PROWADZACY: mgr Agata SYGUDA, dr Monika POLACZEK
DO UDZIALU W POWYZSZYM SZKOLENIU ZGLASZAM................ OSOBE / OSOBY*

* prosze podaé liczbe osdb zgtaszanych do udziatu w szkoleniu

FAKTURE PROSZE WYSTAWIC NA:

NABYWCA: ODBIORCA:
ADRES: .. ADRES ..
NP e E-M AL
TELEFRON: ..

Os$wiadczam, ze $rodki wydatkowane na w/w szkolenie / kurs pochodzg w co najmniej w 70% ze Srodkéw
publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. Szkolenie ma charakter ksztatcenia
zawodowego. Niniejsze oswiadczenie ma na celu mozliwo$¢ zastosowania stawki zwolnionej VAT
zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 29¢c ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r.
z p6zn. zmianami

(data, pieczatka, podpis)

Oswiadczam, ze:

1) administratorem danych osobowych os6b zgtoszonych do udziatu w szkoleniu organizowanego przez
Osrodek Tworczej Interwencji ,OTI” w Krakowie jest jednostka samorzadu terytorialnego, ktérej dane
zostaty zamieszczone powyzej;

2) administrator jest uprawniony do przekazania danych osobowych oséb zgtoszonych do udziatu
w szkoleniu Os$rodkowi Twérczej Interwencji ,OTI” w Krakowie

3) z chwilg odbioru danych osobowych oséb zgtoszonych do udziatu w szkoleniu, administratorem ich
danych osobowych w celu umozliwienia im udzialu w szkoleniu oraz w celu potwierdzenia ich
uczestnictwa po szkoleniu, staje sie Osrodek Tworczej Interwencji ,OTI” w Krakowie

4) zapoznatam / zapoznatem osoby zgtoszone do udziatu w szkoleniu z ponizszg informacjg dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w Osrodku Twérczej Interwencji ,OTI” w Krakowie.

(data, pieczatka, podpis)

Zgtaszajacy przyjmuje do wiadomosci, iz szkolenie organizowane bedzie w rezimie sanitarnym,
obowigzujgcym na dzien jego organizaciji.

(data, pieczatka, podpis)

Zgtaszajacy przyjmuje do wiadomosci, ze rezygnacja ze szkolenia po obowigzujgcym terminie
(tj. po 4 listopada 2024 r.) wigze sie z koniecznos$cig zaptaty w wysokosci 100% kosztu szkolenia

(data, pieczatka, podpis)

KOSZT szkolenia wynosi 2390 zt za kazda zgtoszona osobe
W CENIE SZKOLENIA: wyktady, materiaty, konsultacje, 3 noclegi (zakwaterowanie w pokojach 2-osobowych STANDARD),
petne wyzywienie (3 x $niadanie, 3 x obiad, 3 x kolacja, 3 x serwis kawowy), parking hotelowy, basen, sitownia
pokoje 1-osobowe dodatkowo ptatne — 650 zt — konieczna wcze$niejsza rezerwacja (najp6zniej do dnia 4 listopada 2024 r.)
Pokoje DELUX (z balkonem i widokiem na Tatry) dodatkowo ptatne - 200 zt — konieczna wczes$niejsza rezerwacja
W przypadku rezygnaciji ze szkolenia w terminie krétszym niz 21 dni od dnia rozpoczecia szkolenia (tj. po 4 listopada 2024 r.)
jednostka zgtaszajgca ponosi 100% odptatnosci za szkolenie tj. 2390 PLN — niezaleznie od powodu rezygnacji
Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany wyktadowcy z przyczyn od niego niezaleznych. Kolejno$¢ omawianych zagadnien moze ulec zmianie.
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INFORMACJA
)4 DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
0iRODEK W OSRODKU TWORCZEJ INTERWENCJI

TWORCZEJ
INTERWENCJI
Co powinna Pani/Pan wiedzie¢ o RODO?

RODO to Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, tzw. ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych. Poniewaz zbieramy Pani/Pana dane osobowe, mamy obowigzek poinformowa¢ Panig/Pana o przetwarzaniu
Pani/Pana danych osobowych.

Kto przetwarza Pani/Pana dane osobowe?
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Katarzyna Adamska Osrodek Tworczej Interwencji ,OTI” w Krakowie pod adresem:
al. Zygmunta Krasinskiego, nr 9, lok. 1, 31-111 Krakdéw, NIP: 9451806951, REGON: 351611217.

W jakim celu Pani/Pana dane osobowe s3g przetwarzane?
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu umozliwienia Pani/Panu udzialu w szkoleniach organizowanych przez Osrodek Tworczej
Interwencji ,OTI” w Krakowie w ramach wspotpracy z Instytucjg Samorzadowa, ktéra zgtasza Pania/Pana na szkolenie- Pani/Pana Pracodawca,
zgodnie z przestang do nas KARTA ZGLOSZENIA, w tym réowniez w celu umozliwienia potwierdzenia Pani / Pana uczestnictwa w szkoleniach po ich
zakonczeniu, jak réwniez w celu wykazania spetnienia warunkéw zwolnienia z podatku, zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 29¢ ustawy o podatku od towarow
i ustug z dnia 11 marca 2004 r. z pdzn. zm.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych, a w zakresie w jakim dane
osobowe przetwarzane sg w celu wykazania spetnienia warunkéw zwolnienia z podatku, zgodnie z art.. 43 ust. 1 pkt. 29¢c ustawy o podatku od towaréw
i ustug z dnia 11 marca 2004 r. z pézn. zm. Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.
Otrzymali$my Pani/Pana dane z Instytucji Samorzadowej, ktora zgtasza Pania/ Pana na szkolenie — od Pani/Pana Pracodawcy, zgodnie
z przestang do nas KARTA ZGLOSZENIA (ZGLASZAJACY).
Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe nastgpujacych kategorii: [imie, nazwisko, stanowisko, adres pracodawcy, adres e-mail pracodawcy,
numer telefonu pracodawcy, numer NIP pracodawcy].
Prawnie uzasadnionym interesem Administratora jest przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w celu umozliwienia Pani/Panu udziatu
w szkoleniach organizowanych przez Osrodek Twoérczej Interwencji ,OTI” w Krakowie w ramach wspodipracy z Instytucja Samorzadowa,
ktéra zgtasza Pania/Pana na szkolenie — Pani/Pana Pracodawca, zgodnie z przestang do nas KARTA ZGLOSZENIA, w tym réwniez w celu
umozliwienia potwierdzenia Pani/Pana uczestnictwa w szkoleniach po ich zakonczeniu.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Komu Pani/Pana dane osobowe s3g przekazywane?
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé nasi Partnerzy, Swiadczacy dla nas ustugi ksiegowe, podatkowe, audytorskie, prawne,
informatyczne, pocztowe, drukarskie i kurierskie, a takze banki i operatorzy ptatnosci, ale tylko w celu umozliwienia Pani/Panu udziatu w szkoleniach,
a takze organy publiczne, ktére zwroca sie do nas o przekazanie Pani/Pana danych osobowych,
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw spoza Unii Europejskiej. W przypadku, gdyby pojawita sie potrzeba przekazania
Pani/Pana danych osobowych do panstwa spoza Unii Europejskiej, poinformujemy Panig/Pana o zamiarze przekazania danych osobowych
oraz o spetnieniu wymogow ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych w tym zakresie, a gdyby na przekazanie danych osobowych do panstwa
spoza Unii Europejskiej wymagana byta Pani/Pana zgoda, przed przekazaniem danych osobowych zwrécimy sie o wyrazenie przez Panig/Pana takiej
zgody.

Jak dtugo przechowujemy Pani/Pana dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres realizacji celéw, o ktérych poinformowali$my Panig/Pana powyzej, tj. przez okres
do zakonczenia szkolenia oraz jeszcze przez okres 3 lat w celu umozliwienia potwierdzenia Pani/Pana uczestnictwa w szkoleniu. Po tym czasie
niektére dane bedg przechowywane w formie archiwalnej, tak diugo, jak jest to dopuszczalne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym w szczegolnosci mogg by¢ przechowywane do uptywu termindw przedawnienia roszczen zwigzanych ze swiadczonymi przez nas ustugami
szkoleniowymi, a pozostate dane zostang niezwiocznie trwale usuniete. Dane osobowe przetwarzane w celu wykazania spetnienia warunkéw
zwolnienia z podatku, zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 29¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. z p6zn. zm., przetwarzane sg przez
okres 5 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptywatby termin ptatnosci podatku.

Jakie ma Pani/Pan prawa w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych?
Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia
danych. Aby skorzysta¢ z powyzszych praw moze Pani/Pan skontaktowa¢ sie z nami za posrednictwem e-mail na adres: zapomnijmnie@oti.org.pl,
ale tez w inny wybrany przez Pania/Pana sposéb, w tym ustnie lub pisemnie.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych. Aby wnie$¢ sprzeciw moze Pani/Pan skontaktowaé sie
z nami za posrednictwem e-mail na adres: zapomnijmnie@aoti.org.pl, ale tez w inny wybrany przez Pania/Pana sposéb, w tym ustnie lub pisemnie.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie przez nas Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych lub inne obowigzujace przepisy, dotyczace przetwarzania danych
osobowych.

LP. IMIE i NAZWISKO UCZESTNIKA SZKOLENIA STANOWISKO
(DRUKOWANE LITERY)

data i podpis osoby zgtaszajgcej piecze¢ nagtdwkowa jednostki zgtaszajgce;j
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