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PROTOKOL

z kontroli gospodarki finansowej za 2018 rok przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Augustowie przez inspektora ds. kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym
w Augustowie Emili¢ Sztejter, dziatajaca na podstawie upowaznienia nr 7/2019 udzielonego
przez Zarzad Powiatu w Augustowie w dniu 5 listopada 2019 roku.

ZAKRES KONTROLI:
1. Kontrola gospodarki finansowej za 2018 rok.
DANE OGOLNE:

Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie od dnia 1 stycznia 2000 roku stal sie powiatowg
jednostka budzetowa.

Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie jest Pan Andrzej Krzywicki, ktoremu
Zarzad Powiatu powierzyt obowigzki dyrektora z dniem 24 marca 2000 roku.

Glowna ksiggowa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie jest Pani Jadwiga Skiedziel,
z ktoéra umowe o prace zawarto dnia 1 stycznia 1993 roku.

Informacji i wyjasnien podczas kontroli udzielali:
- Andrzej Krzywicki — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie,
- Jadwiga Skiedziel — Gléwny Ksiegowy ,,PUP” w Augustowie.

I. Przepisy wewnetrzne regulujace zasady rachunkowos$ci w PUP w Augustowie.

1. Podczas okresu kontrolowanego obowiazywaly zasady regulujace gospodarke finansowsg
okreslone w nastgpujgcych zarzadzeniach:

1) Zarzqdzenie Nr 2/02 Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie z dnia
4 stycznia 2001 roku w sprawie Instrukcji kontroli wstepnej, szczegétowo okresla organizacje
i funkcjonowanie kontroli finansowej. Zarzadzono, ze w trakcie kontroli szczegdlng uwage
nalezy zwroci€ na fakt:

a) czy planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow,

b) czy sposéb dokonywanych wydatkow umozliwi terminows realizacje zadan,

¢) czy planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach i terminach wynikajgcych
Z wczesnie] zaciggnietych zobowigzan.

Kontroli wstepnej dokonuje gléwny ksiggowy, czego dowodem jest ztozenie przez niego
podpisu na dokumencie dotyczacym danej operacji. Przy wydatkach cyklicznych
wynikajagcych z wezesniej zawartych juz uméw dlugoterminowych (np. energia, oplaty
telekomunikacyjne) zatwierdzenie dokumentu do wyplaty przez gtéwnego ksiegowego jest
rownoznaczne z dokonaniem przez niego kontroli wstepne;j.

2) Zarzgdzenie Nr 1/2005 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie z dnia
5 stycznia 2005 roku w sprawie instrukcji obiegu kontroli i archiwizowania dokumentéw



finansowo-ksiegowych w  Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie. Zarzadzenie
szczegotowo okresla:

a) prawidlowo$¢ dowodow ksiegowych, ich cechy, funkgje, zasady sporzadzania
dokumentow do ksiegowania, tre$¢ jakg powinny zawieraé oraz rodzaje wystepujacych
dowodow ksiggowych,

b) obieg dokumentow, zasady dokumentowania operacji ksiggowych,

- zasady obiegu dowodéw ksiggowych,

- dokumentowanie wyptaty wynagrodzen,

- dowody dokumentujace wyplate zaliczek,

- dokumentowanie zakupéw towaréw, materialow i ustug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

- dokumentowanie sprzedazy towar6w, materialow 1 ustug,

- dokumentowanie wykonania ustugi,

- dowody dotyczace transportu,

- dokumentowanie ruchu majatku trwalego,

- dokumentowanie inwentaryzacji,

¢) prawidlowosé dokonywania kontroli dowodéow  ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, oraz zasady dekretacji dokumentow,

d) prawidlowos¢ ochrony danych,

- zasady archiwizowania dokumentéw ksiggowych,

- zasady zabezpieczania mienia i odpowiedzialnosci pracownikow za mienie.

Do Zarzadzenia dotaczona jest karta wzoréw podpisOw pracownikéw upowaznionych do
sprawdzania i zatwierdzania dokumentow ksiggowych.

Karta wzordw podpiséw jest na biezgco uaktualniana.

Zarzadzenie bylo aktualizowane nastgpujgcymi Zarzadzeniami: Nr 5/2005 z dnia 19.09.2005
r., Nt 2/2006 z dnia 3.01.2006 1., Nr 13/2006 z 1.09.2006 r., Nr 6/2007 z dnia 23.04.2007 r.,
Nr 11/2007 z dnia 10.08.2007 r., Nr 11/2008 z dnia 3.09.2008 r., Nr 3/2009 z dnia
30.04.2009 r., Nr 13/2009 z dnia 3.08.2009 1., Nr 5/2011 z dnia 1.03.2011 1, Nr 22/2015
z dnia 4.11.2015 1. Wprowadzane zmiany polegaly na upowaznieniu nowych pracownikow
do kontroli merytorycznej dokumentow.

Dnia 27.02.2019 roku wprowadzono Zarzadzenie Dyrektora Nr 4/2019, w ktoérym
uaktualniono wykaz o0s6b uprawnionych do kontroli merytorycznej. Zarzadzenie
zaktualizowano Zarzadzeniem 13/2019 z dnia 8.06.2019 r., dodajac pracownika
uprawnionego do kontroli merytorycznej.

3) Zarzgdzenie Nr 1/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie z dnia
15 stycznia 2018 roku w sprawie przyjelych zasad rachunkowosci oraz zaktadowego planu
kont w Powiatowym Urzegdzie Pracy w Augustowie.

Zarzadzenie wprowadza nowe zakladowe plany kont dla PUP w Augustowie, ktore stanowig
zatgczniki do zarzadzenia.

Zatacznik Nr 1 okresla plan kont dla budzetu, opisuje konta, ktére s3a stosowane
do ksiegowania dokumentow dotyczacych budzetu, oraz zasady ich funkcjonowania.
Zatacznik Nr 2 okresla plan kont dla Funduszu Pracy, opisuje konta, ktore sg stosowane
do ksiegowania dokumentow dotyczacych Funduszu Pracy, oraz zasady ich funkcjonowania.
Zarzadza sig, ze konta podane w zatacznikach nalezy prowadzi¢ wedlug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowosci oraz Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
{ Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jst, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
granice poza RP.
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Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie PUP z wykorzystaniem programu

komputerowego Syriusz.

Okreslono, 7e rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, natomiast okresem

sprawozdawczym - miesigc.

Wg zarzadzenia amortyzacja $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych

dokonywana jest na zasadzie planowanego, systematycznego rozlozenia ich wartosci

poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej

stawki amortyzacyjnej uwzglednia si¢ okres ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego.

Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ metoda liniowg za pomocg

stawek podatkowych za okres catego roku. Rozpoczgcie amortyzacji nastgpuje od miesigca

nastgpnego po miesigcu przyjecia do uzytkowania z zakonczenie z chwila zrownania wartosci

umorzenia z wartoscia poczatkowsa srodka trwalego, przeznaczenia go do sprzedazy

przekazania lub likwidacji. Wyjatkiem sq ksigzki, meble, dywany i pozostate srodki trwate

o wartosci od 500,00 zt do 5.000,00 zt, ktére umarza si¢ jednorazowo, poprzez spisanie

w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Nie ujmuje si¢ w ewidencji i nie dokonuje odpiséw amortyzacyjnych od pozostalych srodkow

trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej 500,00 zl, ich wartoscia

obcigza si¢ koszty w momencie zakupu.

Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza si¢ metoda spisu z natury co najmniej raz

na 4 lata. Ostatnia inwentaryzacje przeprowadzono w 2015 roku.

Podstawa zapiséw ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, dopuszcza sig

dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw

finansowo — ksiegowych w PUP w Augustowie”.

Okre$lono, ze ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 ,Koszty wediug

rodzajow i ich rozliczenie”.

Nie prowadzi sie ewidencji rozliczen migdzyokresowych kosztow.

Dowody ksiegowe dotyczace miesigca sprawozdawczego ewidencjonowane sg pod data

miesigca, ktorego dotycza i sg ujmowane w sprawozdawczosci danego okresu, jezeli

wplynety:

- dla sprawozdan miesigcznych i kwartalnych do 7 dnia miesigca nastgpnego,

- dla sprawozdan rocznych do dnia poprzedzajacego dzien sporzadzenia sprawozdania. Po

okreslonych terminach dokumenty ujmowane sa w miesigcu, w ktérym wplynely do dziatu

finansowo — ksiggowego.

W zarzgdzeniu okreslono iz w jednostce nie prowadzi si¢ ewidencji obrotu materialowego.

Materiaty ksiegowane s bezposrednio w koszty. Na koniec roku dokonuje si¢ inwentaryzacji

paliwa (spis z natury) w samochodzie stuzbowym jednostki, nastgpnie dokonuje si¢ wyceny

tego paliwa.

Dnia 28.12.2018 roku zostalo wydane Zarzadzenie Nr 9/2018 Dyrektora Urzedu Pracy

w Augustowie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji. Zgodnie z Zarzadzeniem,

przeprowadzono spis z natury drukéw S$cistego zarachowania oraz paliwa w samochodzie

stuzbowym. Sporzadzono nastepujace dokumenty potwierdzajgce dokonanie inwentaryzacji:
1) Arkusz spisu z natury nr 1/2018 z dnia 31.12.2018 r. — spisano druki Scistego

zarachowania (kwitariusze przychodowe, karty drogowe 1 arkusze spisu z natury),

2) Protokét z inwentaryzacji paliwa z dnia 31.12.2018 r. — stan paliwa na dzien
31.12.2018 r. wynosit 0,00 1, co bylo zgodne z kartg drogowa nr SM 07512840.
Arkusz i protoko6t zostat podpisany przez osobg materialnie odpowiedzialng oraz czlonkow

zespolu spisowego.




2. Stwierdzono, ze faktury ostemplowane sa nastepujacymi pieczgciami:

- sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, podpis upowaznionego pracownika
(upowaznienie wynika z zakresu czynnosci, posiada je kazdy pracownik ksiegowosci),

- sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, podpis upowaznionego pracownika
(upowaznienie wynika z zakresu czynnosci, jest rowniez imienna lista 0sob upowaznionych
wraz z wzorami podpisow dotgczona do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie),

_ zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw budzetowych, podpis gtownego ksiggowego
i dyrektora,

- zgodnie z art. 4 pkt 8 nie stosuje si¢ ustawy z dnia 29.01.04 Prawo Zamowien Publicznych,
podpis upowaznionego pracownika (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.) podpis osoby
upowaznionej (pracownik merytoryczny lub petnomocnik do spraw zaméwien publicznych),

- akeeptuje do ksiggowania WN, Ma, podpis gtownego ksiggowego.

Stwierdzono, ze pieczecie znajdujace si¢ na fakturach sa opatrzone w podpisy 0s6b
upowaznionych, zgodnie z obowiazujgca kartg wzoréw podpiséw pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy na poszezegolnych pieczatkach.

Do faktur zakupu dotgczany jest dowod kontroli wstepnej ( z wyjatkiem faktur wystawianych
na podstawie zawartych uméw), z opisem operacji, jej przewidywang wartoscig oraz zapisem
. dokonano analizy kosztéw i wyznaczen uzasadniajgcych, ze wydatek jest niezbedny oraz
ustalony w sposob oszczedny i gospodarny”, podpisany przez pracownika wnioskujacego
o zakup, zatwierdzany pod wzgledem merytorycznym przez gtéwnego ksiggowego oraz
akceptowany przez dyrektora jednostki.

IL. Kontrola gospodarki finansowej za 2018 roku.

1. W 2018 roku w jednostka poniosta wydatki biezace na faczna kwote 3.563.700,06 zt (co
stanowi 98,99 % planu), z tego: skladki na ubezpieczenie zdrowotne bezrobotnych —
1.413.816,00 zt, wydatki osobowe — 2.004.438,69 zt, pozostale wydatki — 145.445,37 zl,
w nastepujacych dziatach, rozdziatach i paragrafach:

851 Ochrona zdrowia

85156 Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz $wiadczenia dla oséb nieobjetych
obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego

§ 4130 - skladki na ubezpieczenie zdrowotne 1.413.816,00 zl,

853 Pozostate zadania w zakresie polityki spolecznej

85333 Powiatowe Urzedy Pracy

§ 3020 — wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen 727,66 z1,
§ 4010 - wynagrodzenia osobowe pracownikow 1.567.794,56 z1,
§ 4040 - dodatkowe wynagrodzenie roczne 114.755,28 zi,

§ 4110 - sktadki na ubezpieczenia spoteczne 268.285,18 zi,

§ 4120 - skladki na Fundusz Pracy 15.866,59 z,

§ 4170 - wynagrodzenia bezosobowe 2.400,00 zi,

§ 4210 — zakup materialéw i wyposazenia 15.684,85 zi,

§ 4220 - zakup srodkéw zywnosci 150,72 4,

§ 4260 — zakup energii 33.159,11 zL.

§ 4270 — zakup ustug remontowych 3.706,35 4,




§ 4280 - zakup ustug zdrowotnych 902,00 z1,

§ 4300 — zakup ustug pozostalych 82.792,25 z1.

§ 4360 — oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych 421,53 zi,

§ 4410 — podroze stuzbowe krajowe 295,22 z1,

§ 4430 — rozne oplaty i sktadki 1.705,79 24,

§ 4440 - odpisy na zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych 34.609,42 zt,

§ 4480 - podatek od nieruchomosci 3.890,00 zi,

§ 4520 - oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego 2.040,07 zt,

§ 4700 - szkolenia pracownikéw niebgdgcych czionkami korpusu stuzby cywilnej 697,48 zt.

2. Skontrolowano wydatki w wysokosci 140.242,96 zl, (co stanowi 77,58 % poniesionych
biezacych wydatkéw, z wylaczeniem wydatkéw poniesionych na wyplate wynagrodzen
1 sktadek na ubezpieczenie zdrowotne bezrobotnych) wykonane w 2018 w dziale 853
pozostate zadania w zakresie polityki spolecznej, rozdziale 85333 — powiatowe urzedy pracy,
w dziale 853, rozdziale 85333 w nastepujacych paragrafach:

§ 3020 — 727,66 =i,

§ 4210 - 15.684,85 zi,

§ 4220 - 150,72 z,

§ 4260 —33.159,11 zL

§ 4270 — 3.706,35 =,

§ 4280 — 902,00 zt,

§ 4300 — 82.792,25 zt.

§ 4360 — 421,53 21,

§ 4410 295,22 zt,

§ 4430 - 1.705,79 1,

§ 4700 — 697,48 zi.

2.1.W 2018 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urzedy pracy), w paragrafie 3020 (wydatki
osobowe niezaliczone do wynagrodzer) jednostka poniosta nastepujace wydatki na laczna
kwote 727,66 zk:

- dofinansowanie do okularéw dla pracownikéw 400,00 zt,

- zakup wody 327,66 zt.

2.2. W 2018 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urzedy pracy), w paragrafie 4210 (zakup
materialow i wyposazenia) jednostka poniosta nastepujace wydatki na taczng kwote
15.684,85 zt:

- zakup wyposazenia 6.118,08 z1,

- zakup materiatéw biurowych 4.053,15 zl,

- zakup ksigzek 1 wydawnictw 1.698,78 zl,

- zakup paliwa 1.427,53 zi,

- materialy remontowe 822,37 zi,

- zakup wyktadziny 465,04 zt,

- szatka 410,00 zi,

- czajniki (3szt) 337,00 zi,

- podgrzewacz wody 190,00 zt,

- czesei do naprawy samochodu 106,00 z1,

- ramka 35,00 zi,

- kosz na $mieci 21,90 zt.
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2.3. W 2018 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urzedy pracy), W paragrafie 4220 (zakup
$rodkéw zywnosci) jednostka poniosta wydatki na laczna kwote 150,72 na zakup artykulow
spozywezych w zwigzku z obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

2.4.W 2018 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urzgdy pracy), W paragrafie 4260 (zakup
energii) jednostka poniosta nastepujace wydatki na laczng kwotg 33.159,11 zk:

- energia cieplna 21 902,44 zi,

- energia elektryczna 10.168,01 zi,

- zuzycie wody 1.088,66 zi.

2.5.W 2018 roku w rozdziale 85 333 (powiatowe urzedy pracy), W paragrafie 4270 (zakup
ustug remontowych) jednostka poniosta nastepujace wydatki na taczng kwotg 3 706,35 zk:

- naprawa samochodu stuzbowego 1.995,01 zi,

- prace remontowe 1.465,34 1,

- konserwacja systemu alarmowego 246,00 zi.

2.6.W 2018 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urzgdy pracy), W paragrafie 4280 (zakup
ustug zdrowotnych) jednostka poniosta wydatki na kwote 902,00 zt z tytutu badan
okresowych pracownikow.

2.7.W 2018 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urzgdy pracy), W paragrafie 4300 (zakup
ustug pozostatych) jednostka poniosta nastepujace wydatki na tgczng kwotg 82.792.25 =k
- wykonanie nawierzchni z kostki brukowej na parkingu PUP 45.261,72 zi,
- sprzatanie pomieszczen 29.400,00 z,

- monitorowanie lokalnego systemu alarmowego 1.623,60 71,

- ustugi radiofoniczne 1.566,44 21,

- transport kasy 861,00 z1,

- naprawa mebli biurowych 700,00 z4,

- montaz witryn aluminiowych 61 5,00 z,

- ustugi hydrauliczne 400,00 z1,

- ustugi pocztowe 378,00 71,

- przeglad gasnic i sieci hydrantowej 369,00 zi,

- ushuga serwisowa 344,40 7k,

- wymiana 1 przechowywanie opon 283,69 zt,

- ushuga niszczenia akt 246,00 z,

- pomiary skutecznosci dziatania wlgcznika pradu (p/poz) 246,00 zt,

- ustugi kominiarskie 200,00 zl,

- mycie samochodu stuzbowego 100,00 zi,

- badanie techniczne samochodu stuzbowego 99,00 z,

- odprowadzenie Sciekow 73,80 zt,

- poswiadczenie whasnorecznosci podpisu 24,60 zl.

2.8.W 2018 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urzgdy pracy), W paragrafie 4360 (oplaty
z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych) jednostka poniosta wydatki na taczna kwotg
421,53 zt z tytutu abonamentu telefonicznego.

2.9.W 2018 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urzedy pracy), w paragrafie 4410 (podroze
stuzbowe krajowe) jednostka poniosta wydatki z tytutu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych
pracownikow (na spotkania konsultacyjne, informacyjne i konferencje), na taczna kwotg
295,22 zt.
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2.10.W 2018 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urz¢dy pracy), w paragrafie 4430 (rézne
oplaty i sktadki) jednostka poniosta nastepujace wydatki na taczng kwote 1.705,79 zt:

- ubezpieczenie majatku trwatego 923,79 z1,

- ubezpieczenie samochodu stuzbowego 782,00 z1.

2.11.W 2010 roku w rozdziale 85333 (powiatowe urzedy pracy), w paragrafie 4700 (szkolenia
pracownikow niebedqcych czlonkami korpusu stuzby cywilnej) jednostka poniosta wydatki
z tytulu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw (na szkolenia), na taczna kwote
697,48 z1.

Ad. 5. Ustalenia koncowe.

1. W kontrolowanym okresie byly przestrzegane procedury dokonywania wstgpnej
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

2. Do faktur dotgczano dowdd kontroli wstgpnej, z opisem operacji, jej przewidywana
wartoscig, informacja o dokonaniu analizy kosztéw i wyznaczen uzasadniajacych, ze
wydatek jest niezbedny oraz ustalony w sposob oszczedny i gospodarny. Dokument
podpisany jest przez pracownika wnioskujacego o zakup, zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym przez gtéwnego ksiegowego i akceptowany przez Dyrektora PUP.

3. Faktury dokumentujgce poniesiony wydatek byly opisane przez pracownikéw
zajmujacych si¢ danym zagadnieniem, zawieraly potwierdzenie sprawdzenia ich pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

4. Kontrola wykazata, ze Zrédlowe dokumenty ksiegowe byly zatwierdzane do wyplaty
przez gtéwnego ksiggowego i dyrektora jednostki, posiadaly adnotacje o ujeciu ich
w ksiggach rachunkowych oraz wskazanie klasyfikacji budzetowej.

5. Poniesione wydatki, ktére zostaly objete kontrola nie budza watpliwosci pod
wzgledem celowosci ich poniesienia.

6. Zobowigzania regulowano terminowo, w wysokosciach w jakich zostaty zaciagniete.

Na tym protokdt zakoniczono i po przeczytaniu podpisano. Ustalenia zawarte w niniejszym
protokole zostaly oméwione z Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie Panem

Andrzejem Krzywickim przy wspotudziale glownej ksiggowej Pani Jadwigi Skiedziel.

Protokot sporzgdzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono dyrektorowi kontrolowanej jednostki.

Dyrektor moze ztozy¢ zastrzezenia do protokotu w ciggu 7 dni od otrzymania w/w protokotu.

Augustow, dniajglistopada 2019 roku.
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