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ul. Karlowicza 4/1009, 20-027 Lublin, tel.: 81 466 1850, fax: 81 466 1851
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AK-K-1.1711.13.2014 Lublin, dnia 25 lipca 2014 r.

Pan Antoni Kaminski

Dyrektor Gimnazjum nr 9 im. cc. mjra
Hieronima Dekutowskiego ps. ,,Zapora”
ul. Lipowa 25,

20-020 Lublin

Wystapienie pokontroine

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli' pracownicy
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin (dalej: ,Wydziat AK") — gidwny
specjalista Mirostaw Dyk oraz podinspektor Anna Nowak przeprowadzili w kierowanym
przez Pana Gimnazjum nr 9 (dalej; ,Szkola”) kontrole prowadzenia gospodarki
finansowej w 2013 r. Szczegotowe ustalenia kontroli zawarto w protokole kontroli
podpisanym przez Pana w dniu 23.05.2014 r.

Zgodnie z § 19 ust. 5 ww. procedury przekazuje Panu niniejsze wystapienie
pokontrolne, zawierajgce opis stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci oraz
wnioski majace na celu ich wyeliminowanie.

W toku kontroli szczegétowym badaniem objeto:

1) uregulowania organizacyjne w zakresie systemu kontroli zarzadczej, polityki
rachunkowosci, przetwarzania danych osobowych i informacji publicznej,

2) dochody z najmu obiektow Szkoty?,

3) przestrzeganie zasad zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw na zakup ustug remontowych, ustug pozostatych, materiatow
i wyposazenia oraz wydatkow ze $rodkéw wydzielonego rachunku dochodéw (tzw.
,rachunku dochodéw witasnych”),

4) mechanizmy zabezpieczajgce $rodki finansowe na rachunkach bankowych Szkoty?,

5) sprawozdania budzetowe (Rb-27S, Rb-28S)*,

6) inwentaryzacje® przeprowadzong w 2013 r.,

7) gospodarowanie sktadnikami majatku w zakresie ich ewidencji i ochrony®.

1 Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28.09.2010 r. w Sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydzial Audytu i Kontroli (ze zm.);

2 Sprawdzono 5 z 12 zawartych w 2013 r. umdw najmu, w wyniku ktérych Szkota osiagnela dochody
w wysokosci 20.574,72 zi z fgcznej kwoty dochodow z najmu w 2013 . - 81.388,34 z&;

3 Na probie przelewéw za zakup ustug remontowych, ustug pozostalych, materialow i wyposazenia,

100% przelewow wykonanych w lipcu 2013 r. ze $rodkéw budzetowych, w pazdzierniku 2013 r. z

dochodow wlasnych, we wrzeéniu i pazdzierniku 2013 r. z ZFSS, w ciggu catego roku 2013 2 rachunkuy

depozytowego oraz wszystkie przelewy na rachunki osGb przygotowujacych i akceptujacych przelewy;

Roczne i sporzgdzone za IV kwartat 2013 1.,

Spis z natury oraz potwierdzenie | weryfikacja sald;

Préba ~ skiadniki majatku w pomieszezeniach nr 18 (gabinet wicedyrektor) i nr 6 (sekretariat) oraz

losowo wybrane: 5 pozostalych srodkdw trwalych i 2 srodki trwate;

(2013, N
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Na podstawie ww. skontrolowanych zagadnien Wydziat AK pozytywnie (m.in.
przez wzglad na prawidlowe sporzadzanie sprawozdan i wdrozone mechanizmy
zabezpieczajgce srodki na rachunkach bankowych), choé z nizej wymienionymi
uwagami, ocenia prowadzenie gospodarki finansowej Szkoty.

[.W zakresie ogolnych uregulowari:
System Kkontroli zarzadczej nie byt dostosowany do ,Minimainych wymogéw
wdrozenia systemu konfroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych miasta
Lublin” zawartych w zatgczniku do zarzgdzenia Prezydenta nr 1/3/20137, poniewaz
w sporzadzonym na 2013 r. rejestrze ryzyk zidentyfikowane ryzyka odniést Pan do
3 zadanl, ktore byly inne niz ustalone na rok 2013 cele i zadania Szkoty®.

Il. W zakresie realizacji dochodéw wtasnych:
Nie uregulowat Pan zasad ustalania stawek za wynajem i dokumentowania
ewidencji i rozliczania najmu. W efekcie, w przypadku 4 uméw najmu®
(z 5 sprawdzanych) rzeczywisty czas wynajmu pomieszczenn nie byt pisemnie
weryfikowany, mimo prowadzenia dla innych najemcow zeszytu ,kontrolka najmu”
lub dokonywania biezgcych adnotacji na ustalonych harmonogramach czasu najmu
oraz zobowigzania pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarczych
(pkt 17 119 zakresu obowiazkéw) do prowadzenia rejestru  wynajmu
z uwzglednieniem rzeczywisiego czasu najmu.
Zgodnie z art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych™ (dalej ,ufp”),
jednym z gidwnych celéw konfroli zarzadczej jest zgodnoéé dziatania jednostki
z przepisami wewnefrznymi. Brak pisemnego sprecyzowania zasad najmu
uniemozliwia realizacje tego celu oraz wskazuje na wybiércze stosowanie
przyjetych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole.

lll. W zakresie zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow:

1. Dwie umowy' (na odbiér odpadéw komunainych oraz $wiadczenie ustug
zdrowotnych z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia) zostaly zawarte, pomimo
ze gtowna ksiggowa nie potwierdzita podpisem, ze zobowigzania z nich wynikajace
miaty pokrycie w planie finansowym.

Powyzsze byfo niezgodne z art. 54 ust. 3 ufp oraz przepisami wewnetrznymi’
zobowigzujgcych gidwnag ksiegowa do dokumenfowania podpisem kontroli
zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:.

7 Zatgeznik nr 1 do ,Zasad funkcjonowania systemu Kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin
[ jednostkach organizacyjnych miasta Lublin” bedacych zat. do zarzgdzenia nr 1/3/2013 z dnia
01.03.2013 r. w sprawie okreéfenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Lublin | jednostkach organizacyjnych miasta Lublim,

8 W ,Planie dzialalnosci Gimnazjum ar @ w Lublinie na rok 2013” okreslono 4 cele ze wskazaniem w
kazdym {acznie 7 zadar;

9 Umowy: nr 2/2013 z dnia 28.02.2013 1., nr 166/2013 z dnia 07.02.2013 r,, z dnia 02.07.2013 r. (bez
numeru) oraz z dnia 10.09.2013 r. {bez numeru),

10 Ustawa o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. {j.t. Dz. U. 22013 r. poz. 885 ze zm.);

11 Umowa nr 14437/2013 zawarta w dniu 19.12.2013 r. skutkujaca wydatkiem w kwocie 465,21 zt oraz
umowa (bez numeru) z dnia 02.01.2013 r. - w kwocie 2.241,40 zi);

12 Ad.3. pkt 3 zatgcznika nr 3 ,Procedury kontroli finansowej w Gimnazjum nr 9 w Lublinie” do ,Instrukcji
kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Gimnazjum nr 9 im. cc. majora
Hieronima Dekutowskiego ps. ,Zapora" w Lublinie” - zarzadzenie nr 3/2003 dyrektora z 31.12.2003 .
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2. W trakcie trwania roku obrotowego giéwna ksiegowa zmienita stosowane zasady
klasyfikacji zdarzen, co bylo niezgodne z wymogami ustawy o rachunkowosci'®
(dalej ,uor”). W grudniu 2013 r. wynikajgca z faktury™ wystawionej przez MPWiIK
opfata abonamentowa za dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekéw (9,86 zi)
zostata zaksiggowana w § 4300 ,Zakup ustug pozostatych”, za§ w poprzednich
miesigcach kwota abonamentu dotyczgcego fgcznie obu ustug klasyfikowana byta
w § 4260 ,Zakup energii”.

IV. W zakresie dokonywania wydatkow ze $rodkow ZFSS:

1. Zapomogi (dla 18 osdb w facznej kwocie 15.700 zt, w tym zaliczki na podatek —

2.446 i) przyznano niezgodnie z postanowieniami regulaminu ZFSS", gdyz:

a) zaden ze zlozonych wnioskéw o zapomoge losowg nie zawierat oéwiadczenia
o miesigcznym dochodzie brutto na osobe w rodzinie, mimo takiego obowigzku
okreslonego w § 14 ust. 4 regulaminu ZFSS;

b) wnioskujacy nie podali informacji wymagane] w przypadku zapomaég losowych
o wysokosci powstalej szkody (§ 19 ust. 2) i nie zatgczyli wymaganych przy
udzielaniu zapomoég zdrowotnych rachunkéw potwierdzajgcych poniesione
wydatki (§ 19 ust. 3 ww. regulaminu);

c) 12 udzielonych zapomdg dotyczyto sytuacji nieprzewidzianych w regulaminie, 1.
tres¢ wniosku wskazywata na sytuacje inne niz wymienione w § 19 zdarzenie
losowe uprawniajgce do zapomogi lub sytuacja zdrowotna;

d) trzem nauczycielom przyznano zapomogi zdrowotne, mimo iz zgodnie
z postanowieniami regulaminu (§ 19 ust. 3) pomoc taka przewidziana byta tylko
dla pracownikéw administracii i obstugi.

2. Wydziat AK zwraca uwage, ze w regulaminie ZFSS wprowadzono nieuzasadnione,

niezgodne z art. 2 pkt 5 ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych™

(dalej ,ustawa o ZFSS”) ograniczenia kregu osob uprawnionych do korzystania
z funduszu (oprocz dzieci oraz wdéw | wdowcow nie uwzgledniono innych czionkow
rodzin pracownikéw i bylych pracownikéw — § 13) badZ korzystania z okreslonego
Swiadczenia (www. § 19 ust. 3 uzalezniono udzielenie zapomogi zdrowotnej od
zajmowanego stanowiska pracy). W regulaminie nie okreslono przy tym obowigzku
udokumentowania zdarzenia losowego bedacego podstaws ubiegania sig
0 zapomoge pienigzng ani nie ustalono wysokosci tych zapomag.
Zgodnie z art. 2 pkt 5 ustawy o ZFSS, osobami uprawnionymi do korzystania
z Funduszu sg pracownicy i ich rodziny, emeryci i rencisci — byli pracownicy
i ich rodziny. Z kolei obowigzek ustalenia przez pracodawce zasad | warunkéw
korzystania z przyznawanych $wiadczen wynikat z art. 8 ust. 2 tej ustawy.

13 Ustawa z dnia 28.09.1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 . poz. 330) — zgodnie z art. 5 ust. 1
uor, cyl.: .przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowac w sposdb ciagly, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych” Ponadio, zgodnie
z art. 8 ust. 2 tej ustawy, cyt.. ,w celu rzefelnego i jasnego przedstawienia sytuacji jednostka moze, ze
skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzjfi, zmieni¢
dotychczas stosowane rozwiazania na inne™

14 Faktura nr 146196012013 z dnia 16.12.2013 r,, ktdra wplynela do Szkoly w dniu 17.12.2013 r.:

15 Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzony zarzadzeniem nr
9.1/2010/2011 dyrektora Szkoly z dnia 23.05.2011 r.:

16 Ustawa z dnia 04.03.1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczer socjalnych (obowiazujaca w 2013 r. -
j1. Dz U. 21896 . Nr 70, poz. 335 ze zm.};
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Wydziat AK zwraca tez uwage na dopuszczenie w regulaminie ZFSS finansowania
wypoczynku swigteczno-noworocznego (§ 11 pkt 6) bez zadnych zasad i warunkow,
ktdrych obowigzek ustalenia wynika z art. 8 ust. 2 ustawy o ZFSS. Zasady i warunki
oprocz wymogdw formalnych dotyczgeych wniosku, czestotliwosci i wysokosei
dofinansowania powinny obejmowac takze wykazanie (np. karta urlopowg, faktura, itp.)
ze taki wypoczynek faktycznie sie odbyl Bez fgcznego speinienia powyzszego,
$wiadczenie jest przyznawane — wbrew przepisom ustawy o ZFSS — na zasadzie
powszechnosci. W 2013 r. wyptacono z tego tytulu 123 osobom kwote 52.094 zi,
pomimo Ze wczesniej przyznano im juz Swiadczenia urlopowe i dofinansowanie do
wypoczynku. Podkresli¢ przy tym nalezy, ze w my$! przepiséw Kodeksu pracy dni
wolne od pracy nie sg tozsame z dniami wypoczynku.

V. W zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow:
3. Nie zachowano ustawowego terminu (do 15 dnia nastepnego roku)

przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji droga spisu z natury w 2010 r. , bowiem
czynno$ci spisowe trwaly od 27.12.2010 r. do 28.01.2011 r. — na podstawie Pana
zarzadzenia, w kiérym blednie wskazat Pan termin 21.12.2010 r. — 31.01.2011 r.

Stosownie do art. 26 ust. 3 pkt 1 uor, ftermin inwentaryzacji uwaza sie za
dolrzymany jeZzeli zostata ona przeprowadzona nie wczes$niej niz 3 miesigce
przed koricem roku obrofowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku.

Woprawdzie wedtug art. 38 ust. 1 ustawy o odpowiedziaino$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych” nastapito przedawnienie (uplynety 3 lata),
niemnie] jednak nalezy mie¢ na uwadze, ze przeprowadzenie inwentaryzacji
w sposéb niezgodny z przepisami uor co do zasady skutkuje naruszeniem
dyscypliny finansow publicznych z mocy art. 18 ust. 1 tej ustawy.

4. Nie przestrzegano ustalonych w instrukcji inwentaryzacyjnej zasad
przeprowadzania inwentaryzacji, poniewaz na arkuszach spisowych nie spisano
z natury srodkow pienigznych w kasie oraz drukéw $cistego zarachowania.

5. Nie wskazano sposobu dokumentowania przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald. W efekcie inwentaryzacja tg metoda byta
udokumentowana protokotem z dnia 31.01.2014 r., w ktérym nie ujeto dwoch kont
(141 ,Srodki pieniezne w drodze” oraz 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych™),
a takze dofgczong do protokotu notatkg stuzbowsg z innego dnia (14.01.2014 r.
dokumentujacg weryfikacje sald powyzszych kont oraz pozostatych aktywow).

Sposéb dokumentowania przeprowadzonej inwentaryzacji i jej wynikéw
powinny by¢ rozsltrizygniete przez kierownika jednostki  przepisami
wewnetrznymi okre$lajacymi przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, zgodnie
z postanowieniami art. 4 oraz art. 27 ust. 1 uor.

VI. Gospodarowanie skiadnikami majatku:

1. Bledy w ksiegach inwentarzowych pozostalych srodkéw trwatych poprawiane byly
przez specjaliste ds. gospodarczych w sposéb niezgodny z zapisami art. 25 uor,
poniewaz dokonywano skreslen bez daty i parafy osoby dokonujgce] poprawki,
zamazywano tresé przy uzyciu korektora fub przerabiania pojedynczych cyfr.

17 Ustawa z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 168).
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2. Ewidencje s$rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych nie zawieraty
wskazania osoby lub miejsca uzytkowania danego skiadnika majgtku albo
wskazane miejsce nie bylo zgodne ze stanem faktycznym. .

Zgodnie z zasadami funkcjonowania kont 011 i 013 okreslonymi w zalgczniku
nr3 do rozporzgdzenia Ministra Finansoéw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie
szczegdinych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont.."™ ewidencja
analifyczna powinna umoZzliwia¢ ustalenie osob lub komérek organizacyjnych,
ktorym powierzono lub w ktérych znajdujg sie skiadniki majatku.

3. W ewidencji analitycznej konta 013 ,Pozostate $rodki trwate” nie wyszczegdlniono
wskazanych w przepisach wewnetrznych™ grup wyposazenia, . ,sprzet
komputerowy stanowigcy pomoce dydaktyczne”, ,sprzet audiowizualny stanowiacy
pomoce dydaktyczne” i ,sprzet muzyczny stanowiacy pomoce dydaktyczne”,
a podzielono na 27 innych grup.

4. W toku ogledzin skfadnikéw majgtku stwierdzono, ze 6 pozostatych $rodkow
trwatych nie byto oznaczonych numerem inwentarzowym.
Zgodnie z pkt 4 rozdz. V ,Gospodarka $rodkami rzeczowymi” Instrukcji kontrofi
wewnetrznej i obiegu dowoddw finansowo-ksiegowych, pozostafe $rodki trwale
znakuje sig numerem z ksiegi inwentarzowej wg ustalonego wzoru.

Przyczynami ww. nieprawidtowosci w wigkszosci przypadkéw byly bledy i pomyiki,
w tym spowodowane rutyng, a takze niewystarczajgca znajomo$é przepiséw prawa
oraz braki w przepisach wewnetrznych Ilub ich nieprzestrzeganie. Wplyw na
nieprawidtowosci miat takze niewystarczajgcy nadzor dyrektora nad wykonywaniem
obowigzkéw przez pracownikdow.

Podkresli¢ nalezy, ze niektore nieprawidtowosci zostaly wyeliminowane na
biezaco w trakcie konftroli. | tak:

* wprowadzono regulamin organizacyjny Szkoly okre$lajacy strukture organizacyjng
z wyszczegolnieniem zakresu podlegtosci pracownikow,

* sporzgdzono i wprowadzono dokumenty okreslajgce zasady wyceny aktywow
i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego, a takze przechowywania i ochrony
zbioréw ksiegowych,

* uzupetniono na dowodach ksiggowych rok i miesigc ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych.

W zwigzku z wyzej przedstawionymi nieprawidiowos$ciami polecam:
1. Egzekwowa¢ od gtownej ksiggowej nalezyte wykonywanie obowiazkow, w tym:
a) sprawdzanie | parafowanie przez giowng ksiegowg uméw skutkujacych
powstaniem zobowigzania przed ich zawarciem,
b) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z regulacjami uor, tj. stosowanie ustalonych
zasad w sposob ciggly przez caly rok obrotowy.

18 Zasady funkcjonowania konta 013 ,Pozostate $rodki trwale’ okreslone w zalgczniku nr 3 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej {j.t.
Dz. U.z 2013 r. poz. 289).

19 Rozdz. V ,Gospodarka srodkami rzeczowymi” pkt 4 ,Instrukeji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodaw
finansowo-ksiggowych...".
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2. Inwentaryzacje aktywow przeprowadza¢ w terminie wskazanym w uor
(nie wczesniej niz 3 miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego oraz nie
paZniej niz do 15 stycznia roku nastepnego).

3. W przepisach wewnetrznych wskazaé sposéb dokumentowania przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji oraz zobowigza¢ pracownikow przeprowadzajgcych
inwentaryzacje do przestrzegania tych przepisow.

4. Dostosowaé regulamin ZFSS do wymogéw ustawy o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych uwzgledniajac w szczegolnosci:

- ustawowy katalog Swiadczen socjalnych,

- krag wszystkich oséb ustawowo uprawnionych do otrzymywania $wiadczen,

- sposOb  dokumentowania sytuacji wnioskodawcy przy konkretnych rodzajach
Swiadczenia,

- wysokosci wszystkich przyznawanych swiadczen,

- aktualnie obowiazujqce przepisy prawa.

5. Srodki ZFSS wydatkowaé tylko i wylacznie na dziatalnosé socjalng (okreslona
warl. 1pkt1z uwzgledmemem art. 8 ust. 1 ustawy o ZFSS, tj. na pomoc osobom
z trudng sytuacjg zyciowa, rodzinng i materialng), w zréznicowanych wysokosciach
i osobom, ktére spetnity regulaminowe wymagania.

6. Dostosowac system kontroli zarzadczej do ,Minimalnych wymogow...” poprzez

okreslanie zadan zgodnych z zadaniami Szkoly oraz zwigzanych z nimi ryzyk.

Woprowadzi¢ zasady najmu i dzierzawy zabezpieczajace w petni interes Szkoly.

Zobowiazac¢ specjaliste ds. gospedarczych do:

- weryfikacji rzeczywistego czasu najmu pomieszczen Szkoty,

- poprawiania  biednych zapiséw w ksiegach inwentarzowych zgodnie

z postanowieniami uor,

- 0znaczania numerem inwentarzowym wszystkich wpisanych do ksiag

inwentarzowych skiadnikéw majatku, ktére zgodnie z przepisami wewnetrznymi

powinny by¢ oznakowane.

9. Uaktualni¢ przepisy wewngtrzne dot. sposobu prowadzenia ksiag inwentarzowych
i zobowigzaC pracownika =zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds.
gospodarczych do prowadzenia ich w sposob okreslony w tych przepisach.

10. Zobowigza¢ gtowng ksiegowa oraz specjaliste ds. gospodarczych do uzupeinienia
ewidenciji srodkow trwatych i pozostatych $rodkdw trwatych o wymagane przepisami
prawa informacje {j. osoby lub miejsce uzytkowania lub przechowywania danego
sktadnika majgtku oraz prowadzenia tych ewidencji na biezgco.

® ~

Prosze w terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontroinego ztozyé
sprawozdanie z realizacji powyzszych zalecen — wedlug wzoru okresionego
w zatgczniku nr 4 do wymienionej na wstepie procedury przeprowadzania kontroli%®,

iins {" Lublin

iy, C(J@_/L{/u‘

o Morow

20 hitp://bip.lublin.eu/ip/um/index.php?t=2108&id=135056
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