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Pan

Jerzy Rys$

Burmistrz Gminy Mosina

Na podstawie art. 52 ust. 4 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej (Dz. U. 22011 r. Nr 185, poz. 1092) przekazuje,

sprawozdanie

z kontroli przeprowadzonej w trybie uproszczonym w Urzedzie Miejskim w Mosinie, ul. Plac
20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina, w dniu 17 listopada 2015 r. na podstawie upowaznienia
Wojewody Wielkopolskiego z dnia 6 listopada 2015 r., nr KN-11.0030.688.2015.1.

Podstawa prawna podjecia kontroli:

— art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;
(Dz.U. z2011 r. Nr 185, poz. 1092 ),

— art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz.U.z2014 ., poz. 1741 ze. zm. ),

— art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z
2008 r. Nr 220, poz. 1414 ze zm. ).

Przedmiot kontroli : Ocena prawidtowosci wykonania przez Burmistrza Gminy Mosina zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym Wojewody Wielkopolskiego z dnia 23 pazdziernika
2013 r. nr SO-1X.431.6.2013.2.

Okres objety kontrola: od 1 stycznia 2014 r. do 28 lutego 2015 r.

W kontrolowanym okresie do dnia 9 grudnia 2014 r. Burmistrzem Gminy Mosina byta Pani Zofia
Springer.
Kontrolujacy :

- Irena Tomaszewska - Starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Cudzoziemcow Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu,

- Zdzistaw Giera — Starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu.

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadomit kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazal imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrolg oraz dokonat adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli prowadzonej przez
jednostk¢ pod numerem 12.
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W toku kontroli wyjasnien udzielata:

Pani Marzena Obst - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Mosinie.

Dla celow kontroli stosuje si¢ akty prawne wlasciwe dla badanego zakresu, w brzmieniu

obowigzujacym w chwili zaistnienia zdarzen.

llekro¢ w niniejszym sprawozdaniu uzyto okreslenia:

Kodeks postgpowania administracyjnego — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm. ),

ustawa o aktach stanu cywilnego — oznacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1264 ze zm. ),

rozporzadzenie MSWiIA w sprawie zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego — oznacza
to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998
r. w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréow aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow ( Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884
¥ 7. ),

instrukcja kancelaryjna - oznacza rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 ze zm. ),

ustawa o ochronie danych osobowych — oznacza ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

Kodeks rodzinno opiekunczy — oznacza ustawe z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny
i opiekunczy ( Dz. U. 22012 r. poz. 788 ze zm. ).

Zagadnienia objete kontrola.

Zrealizowanie przez Burmistrza Gminy Mosina zalecen pokontrolnych zawartych

w wystgpieniu pokontrolnym Wojewody Wielkopolskiego z dnia 23 pazdziernika 2013 r.
nr SO-1X.431.6.2013.2 , to jest :

1.

W

Przechowywanie ksiag stanu cywilnego, aktow zbiorowych i skorowidzéw alfabetycznych
w wyodrebnionym pomieszczeniu - archiwum USC, stosownie do zapisu § 22 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie szczegétowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag, ich kontroli,
przechowywania 1 zabezpieczenia.

. Oznaczanie pieczecia wplywu, data wplywu i podpisem przyjmujacego wszystkich

dokumentéw wptywajacych do Urzedu Stanu Cywilnego w Mosinie, zgodnie z wymogiem
§ 40 ust.1 13 oraz § 42 ust. 11 2 instrukcji kancelaryjne;j.

. Oznaczanie dokumentoéw akt zbiorowych do ksiag urodzen i matzenstw zgodnie z § 15 ust. 1

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegétowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego. sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz trescig § 52 instrukeji kancelaryjne;.

. Stosowanie wlasciwe] podstawy prawnej w decyzjach dotyczacych rejestracji zdarzen stanu

cywilnego. ktore nastapily za granica i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach
stanu cywilnego - na podstawie zaswiadczen wydanych z zagranicznych rejestréw ewidencji
ludnosci, tj. art. 70 ustawy o aktach stanu cywilnego natomiast w decyzjach dotyczacych
transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg - art. 73 ust. 1 cytowanej ustawy,

. Zalozenie spisow spraw do teczek tematycznych: , 5351.1 — Akta zbiorowe urodzen’,

wI351.2.- Akta zbiorowe malzenstw” i , 5351.3 — Akta zbiorowe zgonéw”, zgodnie
z wymogiem § 53 ust. 1, 2 1 3 instrukcji kancelaryjne;.



6. Wytwarzanie 1 przechowywanie kopii wysylanych zawiadomien dotyczacych informacji
o zmianach stanu cywilnego wlasciwym organom ewidencji ludnosci i urzedom stanu
cywilnego - w teczce tematycznej ,.5363 - Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek
organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego”. zgodnie
z wymogiem § 60 ust. 3 i 4 instrukcji kancelaryjne;.

Ustalenia kontroli

Ad. 1 zalecen pokontrolnych

Urzad Stanu Cywilnego w Mosinie zajmuje dwa pomieszczenia nr 112 1 113 na pigtrze
budynku Urzedu Miejskiego w Mosinie. Pokoje sa miejscem pracy Pani Marzeny Obst -
Kierownika USC oraz Pani Alicji Sroki Zastgpey Kierownika USC.

Zgodnie z trescig § 22 ust. 1 rozporzadzenia MSWiA w sprawie szczegdtowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia: ,, Ksiegi stanu cywilnego przechowuje sie w archiwum urzedu
stanu cywilnego stanowiqcym pomieszczenie zapewniajqce nalezyte ich zabezpieczenie przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezq oraz dostepem 0sob trzecich”.

Urzad Stanu Cywilnego nie posiada odrgbnego pomieszczenia stanowigcego archiwum.
Ksiggi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi 1 skorowidzami alfabetycznymi USC
w Mosinie sa przechowywane w pomieszczeniu biurowym, w ktorym obstugiwani sg interesanci
USC. Ze wzgledu na specyfike spraw zatatwianych w urzedzie stanu cywilnego ( biezace
przyjmowanie oswiadczen 1 wnioskOw zainteresowanych ), powyzsza sytuacja nie spehnia
wymogoéw archiwum, o ktérym mowa w cyt. przepisie.

Ad. 2 zalecen pokontrolnych

Kontrolg objeto 100 % pism wpltywajacych do Urzedu Stanu Cywilnego w Mosinie, ktore
w roku 2014 r. 1 2015 do 28 lutego zostaty zarejestrowane w teczkach tematycznych oznaczonych
numerem JRWA : 5352 |, Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i
uzupelnienie aktu stanu cywilnego™ oraz numerem 5353 |, Wpisywanie akt stanu cywilnego
sporzqdzonych za granicq do polskich ksiqg ™.

W teczkach tematycznych ,,5352” zarejestrowano 44 wnioski w 2014 roku oraz 4 wnioski
w badanym okresie 2015 r. , ktore poddano kontroli. Wszystkie wnioski o uzupelnienie lub
sprostowanie aktu matzenstwa, uzupetnienie lub sprostowanie aktu urodzenia oraz sprostowanie
aktu zgonu zostaty oznaczone pieczg¢cia wptywu, data wptywu i podpisem przyjmujacego.

W teczkach tematycznych ,,5353” zarejestrowano 41 wnioskow w 2014 roku oraz
2 wnioski do 28 lutego 2015 r. , wszystkie wnioski o wpisane aktu urodzenia oraz aktu
matzenstwa do ksiag polskich zostaly oznaczone pieczeciq wptywu, data wptywu i podpisem
przyjmujacego.

Ad. 3 zalecen pokontrolnych

Do weryfikacji dokumentow akt zbiorowych zastosowano metodg statystyczna opartg o

dobér losowy z interwalem.

Kontrolg objeto dokumentacje akt zbiorowych . tj. :

1/ 20 % aktow urodzen. W badanym okresie Kierownik USC w Mosinie sporzadzit 64 akty
urodzen. Sprawdzono dokumenty akt zbiorowych aktow urodzen numer : 1, 6, 11, 16, 21, 26,
31, 36, 41, 46, 51 z 2014 roku oraz aktu urodzenia numer : 1 1 6 z 2015 roku. Wszystkie
sprawdzone dokumenty akt zbiorowych zostaly oznaczone numerem aktu pieczatkgq wptywu.
datg wpltywu i podpisem odbiorcy oraz sg przyporzadkowane do danej sprawy poprzez
oznaczenie numerem sprawy,



2/

Ad.

10 % aktéw malzenstw. W badanym okresie Kierownik USC w Mosinie sporzadzit 136 akty
matzenstw. Sprawdzono dokumenty akt zbiorowych aktéw matzenstw numer : 1, 11, 21, 31,
41, 51,61, 71, 81,91, 101, 111, 121, z 2014 roku oraz dokumentacj¢ aktu malzenstwa numer
1 z 2015 roku.. Wszystkie sprawdzone dokumenty akt zbiorowych zostaly oznaczone
numerem aktu pieczatka wpltywu, data wplywu 1 podpisem odbiorcy oraz sa
przyporzadkowane do danej sprawy poprzez oznaczenie numerem sprawy,

5 % aktow zgonow. W badanym okresie Kierownik USC w Mosinie sporzadzit 143 akty
zgonu. Sprawdzono dokumenty akt zbiorowych aktow zgonow numer : 1, 21, 41, 61, 81, 101
z 2014 roku oraz dokumentacj¢ aktow zgonu numer 1 i 21 z 2015 roku. Wszystkie
sprawdzone dokumenty akt zbiorowych zostaly oznaczone numerem aktu pieczatka wptywu,
data wptywu i podpisem odbiorcy oraz sa przyporzadkowane do danej sprawy poprzez
oznaczenie numerem sprawy,

4 zalecen pokontrolnych

Urzedu Stanu Cywilnego w Mosinie zarejestrowal w teczce tematycznej oznaczonej ,, 5353

- Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzqdzonych za granicq do polskich ksiqg” w 2014 roku - 41
spraw, w 2015 r. do 28 lutego — 2 sprawy. Kontrola objgto 50 % decyzji.
Sprawdzono podstawe prawnag nastepujacych decyzji :

Lp. Nr decyzji Data sporzadzenia decyzji Transkrypcja
zagranicznego aktu
1. USC.5353.1.2014 21 stycznia 2014 r. urodzenia
p USC.5353.3.2014 29 stycznia 2014 r. malzenstwa
3. USC.5353.5.2014 1 kwietnia 2014 r. matzenstwa
4, USC.5353.7.2014 3 kwietnia 2014 r. urodzenia
5. USC.5353.9.2014 26 maja 2014 r. urodzenia
6. | USC.5353.11.2014 30 maja 2014 r. urodzenia
7. | USC.5353.13.2014 19 sierpnia 2014 r. matzenstwa
8. USC.5353.15.2014 26 czerwca 2014 r. urodzenia
9. | USC.5353,17.2014 18 lipca 2014 r. urodzenia
10. | USC.5353.19.2014 28 sierpnia 2014 r. urodzenia
11. | USC.5353.21.2014 3 wrzesnia 2014 r. urodzenia
12. | USC.5353.23.2014 4 wrzesnia 2014 r. urodzenia
13. | USC.5353.25.2014 S wrzesnia 2014 r. urodzenia
14. | USC.5353.27.2014 16 wrzesnia 2014 r. urodzenia
15. | USC.5353.29.2014 | 22 pazdziernika 2014 r. urodzenia
16. | USC.5353.31.2014 | 31 pazdziernika 2014 r. urodzenia
17. | USC.5353.33.2014 5 listopada 2014 r. urodzenia
18. | USC.5353.35.2014 7 listopada 2014 r. urodzenia
19. | USC.5353.37.2014 31 grudnia 2014 r. urodzenia
20. | USC.5353.39.2014 22 stycznia 2015 1. urodzenia
21. | USC.5353.41.2014 28 stycznia 2015 . urodzenia
22, UBC.3355.1.2015 5 lutego 2015 r. matzenstwa

Stwierdzono, ze jako podstawe prawna ww. decyzji zastosowano art. 73 ust. 1 ustawy z

dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego Podstawa prawna decyzji wskazana
zostata prawidltowo.



Ad. 5. zalecen pokontrolnych.

Zatozono teczki tematyczne oraz spisy spraw do dokumentacji akt zbiorowych aktow
stanu cywilnego, i tak :
— USC.5351.1 - rejestracja aktdw urodzen i ich zmiany.
W teczce z 2014 roku zostata zarejestrowana dokumentacja 55 aktéw urodzen a w 2015 r.
do dnia 28 lutego - 9 aktow urodzen.
— USC.5351.2 - rejestracja aktow matzenstwa i ich zmiany.
W teczce z 2014 roku zostala zarejestrowana dokumentacja 128 aktow malzenstw a w 2015 r.
do dnia 28 lutego — 8 aktow matzenstw.
— USC.5351.3 - rejestracja aktow zgondw i ich zmiany.
W teczce z 2014 roku zostata zarejestrowana dokumentacja 120 aktéw zgondéw a w 2015 r.
do dnia 28 lutego — 23 aktéw zgonu.

Ad. 6 zalecen pokontrolnych.

Kontroli poddano dokumentacje¢ z 2014 i 2015 roku oznaczong numerem ., 5363 -
Powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjmych o zmianach dokonywanych
w aktach stanu cywilnego ™.

W teczce oznaczonej USC.5363 z 2014 roku oraz teczce oznaczonej USC.5363 z 2015
roku znajdujq si¢ spisy spraw oraz kopie zawiadomien wystanych do innych urzeddéw stanu
cywilnego 1 organow ewidencji ludnosci oraz przekazanych do ewidencji ludnosci Urzedu
Miejskiego w Mosinie.

L:ps Okres wystania [los¢ zawiadomien wystanych Io$¢ zawiadomien
zawiadomien do innych urzedéw stanu przekazanych do
cywilnego oraz organow Ewidencji Ludnosci
ewidencji ludnosci Urzedu Miejskiego w
Mosinie.
1. | Styczen 2014 r. 41 17
2. | Luty 2014 r. 33 18
3. | Marzec 2014 r. 40 16
4. | Kwiecien 2014 r. 42 23
5. | Maj 2014 r. 53 25
6. | Czerwiec 2014 r. 62 42
7. | Lipiec 2014 r. 76 38
8. | Sierpien 2014 r. 103 42
9. | Wrzesien 2014 r. 78 38
10. | Pazdziernik 2014 r. 60 28
11. | Listopad 2014 r. 40 16
12. | Grudzien 2014 r. 40 30
13. | Styczen 2015 17 14
14. | Luty 2015 r. 33 27
Ocena

Majac powyzsze na uwadze oraz ustalenia przeprowadzonej kontroli wykonanie zalecen
pokontrolnych Wojewody Wielkopolskiego przez Burmistrza Gminy Mosina oceniam pozytywnie
z nieprawidtowoscia.

I



Przedmiotowa ocena wynika z przedstawionych ustalen kontrolnych :

1.

3]

W

Ksiggi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami alfabetycznymi Urzedu
Stanu Cywilnego w Mosinie sq przechowywane w pomieszczeniu biurowym, Kktore nie
spelnia wymogow archiwum urzedu stanu cywilnego, o ktérym byla mowa w § 22
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegdtowych
zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia.

Przechowywanie dokumentow USC w biurze, w ktorym nastgpuje obsluga interesantéw nie
daje mozliwosci utrzymania wartosci odpowiednich parametrow odnoszacych si¢ do
srodowiska w ktérym przechowywane sa te dokumenty, tj. odpowiedniej wilgotnosci
i temperatury powietrza.

Ze wzgledu na fakt, ze Kierownik USC w Mosinie zostal zobowigzany ustawowo do
nalezytego zabezpieczenia archiwalnego zbioru ksiag stanu cywilnego (art. 27 ust. 1 1 2
ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego ), ktére w mysl
art. 129 przywotanej ustawy bedzie przechowywal co najmniej 80 lat, winien dotozy¢
wszelkiej starannos$ci w zabezpieczeniu i przechowywaniu tych dokumentow.

Zgodnie z zaleceniem Departamentu Spraw Obywatelskich MSW przestanym do
urzeddéw stanu cywilnego przy pismie Wojewody Wielkopolskiego z dnia 23 lipca 2014 r.
nr SO-1X.6234.35.2014.2 , kierownicy urzedéw stanu cywilnego m.in. zobligowani
sa do przestrzegania przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w ten sposéb
aby realizacja regulacji wynikajacych z Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik Nr 6
do w/w rozporzadzenia nie trwata w sprzecznosci z ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego.
Jednakze w zakresie aspektéw administracyjnego funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego
jako komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Mosinie a takze warunkéw
przechowywania akt zastosowanie beda mialy te przepisy instrukcji kancelaryjnej oraz
instrukcji archiwalnej, ktére rozszerzaja lub doprecyzowuja wymogi okreslone przepisami
Prawa o aktach stanu cywilnego.

7 tych wzgledow przepisy regulujace organizacj¢ archiwum urzedu stanu cywilnego
wykluczaja laczenie funkcji archiwum, w ktorym nalezy zachowaé stabilng temperature
14-18 °C oraz wilgotnos$¢ wzgledna pomiedzy 30-50 %, z funkcja pomieszezenia biurowego,
w ktorym urzeduje pracownik obstugujacy klientéw USC.

W zwigzku z powyzszym, niezbednym staje si¢ wyodrgbnienie pomieszczenia, ktdre spetni
wlasciwe warunki (wilgotnos$¢, temperatura) do przechowywania historycznych ksiag stanu
cywilnego wraz z aktami zbiorowymi rejestracji stanu cywilnego.

Wprowadzono zasad¢ oznaczania dokumentéw wplywajacych do Urzedu Stanu Cywilnego
w Mosinie pieczecia wptywu, data wplywu i podpisem przyjmujacego — kontrola potwierdzita
stosowanie tej zasady w praktyce.

Wszystkie sprawdzone dokumenty akt zbiorowych zostaly oznaczone numerem aktu
pieczatka wplywu, data wptywu i podpisem odbiorcy oraz sg przyporzadkowane do danej
sprawy poprzez oznaczenie numerem sprawy.

W wydanych decyzjach dotyczacych transkrypcji aktéw stanu cywilnego sporzadzonych
za granica do ksiag rejestracji zdarzen stanu cywilnego zastosowano poprawng podstawe
prawna , to jest 73 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.
Zalozono teczki tematyczne oraz spisy spraw do dokumentacji akt zbiorowych aktéw stanu
cywilnego oraz poprawnie prowadzono ewidencje spraw, zgonie z wymogiem Instrukcji

kancelaryjne;.
W 2014 1 2015 r. zatozono spis spraw do teczki tematycznej ,,5363 - Powiadamianie innych
podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu

cywilnego”, oraz wytwarzano 1 odktadano do teczki kopie wystanych zawiadomien
o zmianach w aktach stanu cywilnego stosownie do wymogoéw Instrukeji kancelaryjne;j.



Zalecenia

W celu usuniecia stwierdzonych w niniejszym sprawozdaniu odstepstw od wymogdw
przepisow obowiazujacego prawa zalecam zorganizowa¢ archiwum i przechowywa¢ w nim
zgodnie z instrukcja archiwalng, stanowiaca zalacznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm. ), ksiggi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi
i skorowidzami alfabetycznymi Urzedu Stanu Cywilnego w Mosinie tak aby byly dostatecznie
chronione przed utrata danych i ich zniszczeniem.

Pouczenie dla podmiotu kontrolowanego

Zgodnie z art. 52 ust. 5 ustawy o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185,
poz. 1092 ), kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko; nie wstrzymuje to realizacji ustalen
kontroli.
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