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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 t. o wojewodzie
i administracji rzagdowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2019 r., poz. 1464), art. 6 ust. 4 pkt 3
w zwigzku z art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej
(Dz. U. z 2020 r., poz. 224), w dniach 10 i 25 czerwca 2020 r. przeprowadzona zostala
kontrola planowa w Urzg¢dzie Miejskim w Szczebrzeszynie, Plac Tadeusza Kosciuszki 1,
22 — 460 Szczebrzeszyn.

I. Dane identyfikacyjne kontroli
Kontrole przeprowadzity:

Marzena Majchrowska — przewodniczaca zespotu kontrolnego, inspektor wojewddzki
w Oddziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lublinie Delegatura w Zamosciu (zakres upowaznienia: temat kontroli nr 1) i Anna
Wisniewska - Derdziuk — czlonek zespotu kontrolnego, inspektor wojewodzki w Oddziale
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego w Lublinie
Delegatura w Zamosciu, (zakres upowaznienia: temat kontroli nr 1) na podstawie pisemnego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr SO-Z.0030.4.2020 z dnia 3 czerwca 2020 r.,
wydanego przez Sebastiana Paula — Zastepce Dyrektora Biura Organizacji, Kadr i Budzetu
Urzedu LUW w Lublinie.

Zakres kontroli:

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie prawidlowosci wykonywania zadan zleconych
z zakresu:

N



temat kontroli nr 1:

Rejestracji stanu cywilnego, sprawdzenie prawidtowosci prowadzenia spraw z zakresu
administracyjnej zmiany imienia i nazwiska — realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej. Okres objety kontrola: ad 1 stycznia 2019 r. do 31 grudnia 2019 r.

temat kontroli nr 2:

Ewidencja ludnosci i dowody osobiste — realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej. Okres objety kontrolg: ad 1 stycznia 2019 r. do 31 grudnia 2019 r.

II. Ocena kontrolowanej dzialalnosci
Temat kontroli nr 1

Wykonywanie zadan w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imienia
i nazwiska oceniam pozytywnie. Przeprowadzona kontrola wykazata, ze zadania pod
wzgledem merytorycznym sg realizowane w sposob prawidlowy, terminowy i zgodny
z obowiazujacymi przepisami ustawowymi. Dokumentacja z tego zakresu prowadzona jest
prawidtowo, powpinana w oznaczone teczki rzeczowe. Zadania merytoryczne realizowane sa
rzetelnie i bardzo starannie. Przechowywanie i ewidencjonowanie blankietow rejestracji stanu
cywilnego jest zgodny z wymogami okreslonymi w art. 43 i 44 ustawy z dnia 22 listopada
2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 725). W zwigzku z powyzszym
nie wydano zalecen pokontrolnych.

Temat kontroli nr 2

Wykonywanie zadain w kontrolowanym zakresie oceniam pozytywnie. Dokumentacja
bedaca przedmiotem kontroli prowadzona jest w sposob prawidtowy, terminowy i zgodny
z obowigzujacymi przepisami ustawowymi. Dokumentacja z tego zakresu prowadzona jest
starannie oraz jest powpinana w oznaczone teczki rzeczowe. Ze wzgledu na brak mozliwosci
sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operacji na rekordach, kontrole przeprowadzono
w sposéb wyrywkowy. Zadania z tego zakresu sa wykonywane prawidlowo, a zatem
nie stwierdzono nieprawidlowosci i nie wydano zalecen pokontrolnych.

III. Opis ustalonego stanu faktycznego
Przeprowadzona kontrola zostata wpisana do Ksiegi Kontroli pod nr 2/2020.

W toku kontroli odpowiednie dokumenty przedkladaty i wudzielaly wyjasnien
Pani Mirostawa Sawic - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Szczebrzeszynie oraz Pani
Grazyna Sikora - Inspektor ds. Ewidencji Ludnosci i Dowod6éw Osobistych.

Temat kontroli nr 1
Rejestracja stanu cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w Szczebrzeszynie usytuowany jest na parterze budynku Urzedu
Miejskiego. W szafach drewnianych znajdujg si¢ ksiegi stanu cywilnego od 1919 r.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cvwilnego

Rejestracja stanu cywilnego odbywa sie¢ zgodnie z przepisami prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.



Akty urodzenia

W okresie objetym kontrolg sporzadzono 27 aktéw urodzenia. Badaniom kontrolnym
objeto 10 wybranych aktéw. Z ustalen kontroli wynika, iz zbadane akty sporzadzone zostaty
na podstawie przediozonych dokumentéw zagranicznych. Wszystkie akty sporzadzono
w drodze transkrypcji (art. 104 Pasc). Podstawg wpisania do rejestru stanu cywilnego byty
oryginalne akty zagraniczne, wraz z thumaczeniem na jezyk polski lub odpis wielojezyczny.
Dokumenty te zostaly wtaczone do akt zbiorowych. W aktach w ,,Adnotacjach’’ prawidtowo
wpisywano informacj¢ o podstawie sporzadzenia aktu. Akty na wniosek 0s6b
zainteresowanych zostaly uzupelnione, dzieki czemu posiadaja petna moc dowodows.
Pisownia nazw wlasnych zgodnie z zadaniem wnioskodawcéw byta dostosowana do regut
pisowni polskiej. Badanie wykazalo, ze akty sporzadzono prawidtowo.

Akty matzenstwa

W okresie objetym kontrolg sporzadzono 75 aktéw malzefistwa: 31 akty matzenstwa
sporzagdzono na podstawie zaswiadczen stanowigcych podstawe sporzadzenia aktu
malzeistwa zawartego W sposob okreslony w art. 1 § 2 i 3 kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego, 27 aktéw malzenstwa sporzadzono na podstawie o$wiadczen woli
0 wstapieniu w zwigzek matzenski, ztozonych przed kierownikiem USC, zgodnie z art. 1 §1
Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, zawierane przed kierownikiem urzedu stanu cywilnego
17 aktow malzenstwa sporzadzono na podstawie art. 104 ustawy Pasc o przeniesieniu
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

Akty malzenstwa sporzadzone zgodnie z terminem okreslonym w art. 86 ust.l Pasc,
ktory stanowi, ze akt matzefistwa sporzadza si¢ niezwlocznie, nie pézniej niz w nastepnym
dniu roboczym po dniu, w ktérym kierownik urzedu stanu cywilnego przyjat oswiadczenia
o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz zgodnie z art. 86 ust. 3 Pasc, jezeli zawarcie
malzenstwa nastapito w spos6b okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
~ Krio (Dz. U. z 2017 r., poz. 682). Do akt zbiorowych prawidtowo dotgczono Zapewnienia
o braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie malzenstwa oraz zaswiadczenia stwierdzajace,
ze oswiadczenia o wstagpieniu w zwigzek matzenski stanowigce podstawe sporzadzenia aktéw
malzefistwa zostaly zlozone w obecnosci duchownego. Dokumenty dostarczano przez
duchownego do urzedu stanu cywilnego w terminie okreslonym w tresci art. 8 § 3 k.r.o. Daty
przekazania przez duchownych zaswiadczern do USC zostaly potwierdzone stosowng
pieczgeig na wplywajacych dokumentach. Nie stwierdzono rozbieznosci miedzy trescia
skontrolowanych aktéw matzenstwa a trescia dokumentéw stanowigcych podstawe ich
sporzadzenia.

Akty zgonu

W okresie objetym kontrola sporzadzono 127 aktéw zgonu, w tym 124 w trybie biezacej
rejestracji, a 3 w trybie szczeg6lnym( art. 104 Pasc). Badaniem kontrolnym objeto 25 aktow
zgonu. N tej podstawie ustalono, iz zgloszenia zgonéw dokonywane byly w ustawowym
terminie i przez osoby do tego uprawnione. Akty zgonu sporzadzono w dniu zgloszenia zgonu
(art. 92 ust. 1 ustawy Pasc).

W kontrolowanym okresie w Urz¢dzie Stanu Cywilnego w Szczebrzeszynie sporzgdzono:
- 229 aktéw stanu cywilnego (urodzenia, malzefstwa i zgonu) — w trybie zwyklym oraz
w trybie szczegblnym.

W okresie podlegajacym kontroli sporzadzono 184 wzmianki dodatkowe i 955
przypiskéw w aktach stanu cywilnego. Wydano tacznie 1892 odpiséw aktu stanu cywilnego
(skrocone, zupelne, na drukach wielojezycznych). Do Bazy Ustug Stanu Cywilnego zostato
przeniesionych 1950 asc. W kontrolowanym okresie dokonano 72 czynnoéci materialno —
technicznych dot. sprostowania, uzupelnienia oraz uniewaznienia aktéw przez kierownika
usc.




W kontrolowanym okresie wydano ldecyzje administracyjng z zakresu rejestracji stanu
cywilnego. Prawidlowos$¢ dziatania kierownika urzedu stanu cywilnego w Szczebrzeszynie
w zakresie sporzadzania aktow stanu cywilnego w Rejestrze Stanu Cywilnego sprawdzono
kontrolujac nizej wymienione akty stanu.

Akty urodzenia nr:

1) 0620133/00/AU/2019/242379
2) 0620133/00/AU/2019/695352
3) 0620133/00/AU/2019/401122
4) 0620133/00/AU/2019/979290
5) 0620133/00/AU/2019/338347
6) 0620133/00/AU/2019/677403
7) 0620133/00/AU/2019/766986
8) 0620133/00/AU/2019/650223
9) 0620133/00/AU/2019/786317
10) 0620133/00/AU/2019/887170
11) 0620133/00/AU/2019/981556
12) 0620133/00/AU/2019/866817
13) 0620133/00/AU/2019/695632
14) 0620133/00/AU/2019/893739
15) 0620133/00/AU/2019/667986

Akty malzenistwa nr:

1) 0620133 /00/AM/2019/124188
2) 0620133 /00/AM/2019/391188
3) 0620133 /00/AM/2019/321537
4) 0620133 /00/AM/2019/240223
5) 0620133 /00/AM/2019/063179
6) 0620133 /00/AM/2019/105055
7) 0620133 /00/AM/2019/416012
8) 0620133 /00/AM/2019/416446
9) 0620133/00/AM/2019/734045
10) 0620133 /00/AM/2019/331711
11) 0620133 /00/AM/2019/711016
12) 0620133/00/AM/2019/477924
13) 0620133 /00/AM/2019/497235
14) 0620133/00/AM/2019/039294
15) 0620133 /00/AM/2019/647941

Akty zgonu nr:

1) 0620133/00/AZ/2019/143060
2) 0620133 /00/AZ/2019/492814
3) 0620133/00/AZ/2019/618924
4) 0620133/00/AZ/2019/482911
5) 0620133/00/AZ/2019/411378
6) 0620133/00/AZ/2019/687239
7) 0620133/00/AZ/2019/720680
8) 0620133/00/AZ/2019/646681
9) 0620133 /00/AZ/2019/708360
10) 0620133/00/AZ/2019/148276



11) 0620133/00/AZ/2019/110431
12) 0620133/00/AZ/2019/935039
13) 0620133/00/AZ/2019/363126
14) 0620133/00/AZ/2019/901394
15) 0620133/00/AZ/2019/579251

Akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego prowadzone sa prawidlowo. Znajdujg sie w nich
wszystkie wymagane prawem dokumenty tj. m.in. wnioski o wpisanie zagranicznych
dokumentéw stanu cywilnego do polskich ksigg stanu cywilnego, oryginaly odpiséw
zagranicznych aktow wraz z thumaczeniami, zapewnienia o braku okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa podpisane przez nupturientéw i kierownika USC w Szczebrzeszynie,
odpisy skrocone aktéw urodzenia mezczyzny i kobiety, zaswiadczenia potwierdzajgce
zawarcie malzenstwa, podpisane przez uprawnionego duchownego, protokoty zgloszenia
zgonu i karty zgonu — zgodnie ze wzorem okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia
z dnia 11 lutego 2015 r. w sprawie wzoru karty zgonu (Dz. U. z 2015 r. poz. 231 ze zm.).
Korespondencja z zakresu usc prowadzona jest prawidtowo. Opracowane s3 wzory
wnioskow, ktore skladaja osoby ubiegajace si¢ o wydanie m. in. odpiséw asc, transkrypcje
aktow stanu cywilnego, co w znacznym stopniu wplywa na dobra organizacje pracy.

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Szczebrzeszynie przestrzegane sg terminy prowadzonej
rejestracji stanu cywilnego. Dokumentacja z zakresu rejestracji stanu cywilnego prowadzona
jest bardzo starannie.

Kontrolg objete zostaly nastepujace blankiety rejestracji stanu cywilnego przekazane dla
USC w Szczebrzeszynie przez Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie:

- blankiety odpiséw aktow stanu cywilnego o numerach od AE 0269101 do 02693009 (200
szt.), pobrane w dniu 22 listopada 2019 r.

- blankiety zaswiadczen w rejestracji stanu cywilnego o numerach od BA0005071-0005080
(10 szt. ), pobrane w dniu 30 marca 2015 r.

Weryfikacji wykorzystania blankietéw dokonano w oparciu o raporty w aplikacji ZRODEO
oraz dokumentacj¢ przychodu i rozchodu blankietéw. Z kontrolowanej partii blankietéw
odpiséw aktéw stanu cywilnego wszystkie blankiety zostaly wydane. Z kontrolowanej partii
blankietéw zaswiadczen pozostato 6 blankietow czystych.

Zmiana imienia i nazwiska

W 2019 r. w Urzedzie Stanu Cywilnego w Szczebrzeszynie wydano 2 decyzje
administracyjne w sprawie zmiany imienia i nazwiska (USC.5355).

Decyzje w tym przedmiocie zawieraja informacje o odstapieniu od uzasadnienia decyzji
z uwagi na uwzglednienie w catosci zadanie strony — art. 107 § 4 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, pouczenie o mozliwosci zlozenia odwolania, z podaniem terminu do jego
zlozenia oraz organu do ktérego nalezy je ztozy¢. Sprawy zostaly zalatwione w terminie
okreslonym w przepisie art. 35 Kodeksu postgpowania administracyjnego. Decyzje zostaty
doreczone stronom, a w aktach znajduja si¢ potwierdzenia skutecznego doreczenia
rozstrzygnig¢. Do wnioskéw dolaczone sa dowody wplaty na kwote 37 =zl
O dokonanych zmianach imienia lub nazwiska zostaly powiadomione odpowiednie organy,
zgodnie z trescig art. 13 ww. ustawy.



Temat kontroli nr 2
Ewidencja Ludnosci

Urzad Miejski w Szczebrzeszynie na dzien 31.12.2019 r. liczyl ogétem 11240
mieszkancow, wtym zameldowanych na pobyt staty 208 i 53 osoby zameldowane na pobyt
czasowy. Z prowadzonej ewidencji wynika, ze w okresie kontrolowanym od 01.01.2019 r.
do 31.12.2019 r. przyjeto tacznie 328 zgloszen o zameldowaniu na pobyt staty oraz czasowy.
Zgodnie z programem kontroli merytorycznie sprawdzono 20 losowo wybranych zgloszen
meldunkowych (tj. formularze zgloszen na pobyt staly, czasowy oraz wymeldowania).
Wszystkie badane zgloszenia meldunkowe zostalty dokonane na wihasciwych formularzach,
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
2017 r. w sprawie okres§lenia wzoréw 1 sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy
wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. 2017 poz. 2411 ze zm.). W kazdym
przypadku pobyt osoby meldujacej si¢ w lokalu potwierdzony byl przez wlasciciela lokalu.
Przy dokonywaniu czynnosci zameldowania w okresie objetym kontrolg tj. 01.01.2019 r. —
31.12.2019 zostalo nadanych 28 numeréw PESEL.

Udost¢pnianie danych osobowych

W okresie objetym kontrolg z rejestréw ewidencji ludnosci ( tj. RM, RZC, RDO oraz
PESEL) udostgpniono ¥acznie 120 informacje adresowe w trybie art. 46 ustawy o ewidencji
ludnosci z czego skontrolowano 10 ztozonych wnioskéw. Informacje osobowo-adresowe
udzielane sa prawidlowo tj. na umotywowany wniosek.

W sprawach, ktére wymagaly wniesienia oplaty skarbowej zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 ustawy o oplacie skarbowej, do wnioskéw dolgczono potwierdzenie wniesienia optaty
skarbowej. W pozostatych przypadkach sprawdzone wnioski, zlozone byly przez podmioty
wskazane w art. 46 ust. 1 pkt 1-3 i pkt 5 ustawy o ewidencji ludnosci, ktdre zwolnione sa
z wnoszenia oplat. Za udostepnienie danych osobowych podmiotom okreslonym w art. 46 ust.
2 ww. ustawy oplaty nie zostaly pobrane — art. 54 ustawy o ewidencji ludnosci.
W kontrolowanym okresie wydano 314 zaswiadczen. We wszystkich 20 badanych sprawach
wnioski o wydanie zaswiadczenn byly kompletne oraz zostaly zlozone w formie pisemne;j.
Jednostka kontrolowana wydawata zaswiadczenia na podstawie art. 45 ustawy (zaswiadczenia
w przedmiocie potwierdzenia zameldowania, posiadanego numeru PESEL, wspolnym
zamieszkiwaniu wraz z czlonkami rodziny). Skontrolowane zaswiadczenia zostaly odbierane
osobiscie przez wnioskodawcoéw, co zostato potwierdzone wlasnorecznym podpisem.
W aktach spraw znajdujg si¢ kopie wydanych zaswiadczen, co jest zgodne z § 60 ust. 4
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz.67), zwanej dalej instrukcja
kancelaryjna.

Dokumentacja z zakresu udostgpnianie danych adresowo-osobowych jak i wydawania
zaswiadczen prowadzona jest prawidlowo. Zardwno udostepnianie danych osobowo-
adresowych jak i zaswiadczenia wydawane sa prawidtowo, bez zbednej zwloki.

Postegpowania administracyjne w sprawach meldunkowych

Stosownie do postanowien art. 31 i art. 35 ustawy o ewidencji ludnosci organ gminy
wydaje decyzje o zameldowaniu badz wymeldowaniu. W kontrolowanym okresie organ
gminy przeprowadzil 5 postgpowan administracyjnych zakonczonych wydaniem decyzji
w tym zakresie. Kontroli poddano 100 % postepowan w danym zakresie (tj.5). Postepowania
administracyjne z zakresu ewidencji ludnosci prowadzone zostaly zgodnie z przepisami



prawa materialnego z zachowaniem procedur okreslonych w kpa. Postepowania dowodowe
wyjasniajgce zmierzajgce do ustalenia stanu faktycznego sprawy, prowadzone byly bez
zbednej zwloki. Powyzsze decyzje wydane zostaly zgodnie z art. 107 § 1 i 3 Kpa. We
wszystkich przypadkach zostata pobrana oplata skarbowa zgodnie z art.1 ust.1 ustawy z dnia
16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej( Dz. U. z 2019 r. poz. 100 ze zm.).

Dowody Osobiste

W okresie kontrolowanym, od dnia 01.01.2019 r. do dnia 31.12.2019 r. wydano lgcznie
796 dowodéw osobistych. Wnioski o wydanie dowodu osobistego byly skladane osobiscie
przez osoby posiadajace petna zdolno$é do czynnosci prawnych, w przypadku gdy wniosek
dotyczyt osoby nie posiadajacej zdolnosci do czynnosei prawnej lub posiadajgcej ograniczong
zdolnos¢ do czynnosci prawnej wnioski byly sktadane przez jednego z rodzicéw badz
prawnego opiekuna. Wnioski o wydanie dowodu osobistego sg na biezagco wprowadzane do
Rejestru Dowodéw Osobistych w systemie ,,Zrodlo”. Tozsamosé osoby ubiegajacej si¢
o wydaniec dowodu osobistego ustalana jest na podstawie przedlozonego dotychczas
posiadanego dowodu osobistego, waznego paszportu lub innego dokumentu wskazanego
w § 9 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia z dnia 29 stycznia 2015 r. w
sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postgpowania w sprawach wydawania
dowod6w osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U z 2015 r. poz.
212 z ze zm.).

Koperty dowodowe, w ktorych gromadzona jest dokumentacja zwigzana z wydaniem
dowodu osobistego prowadzone s3 zgodnie z wymogami zawartymi w art. 62 ust. 3 ustawy
z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2019 r. poz. 653 ze zm.) i zawieraja
dokumentacje¢ okreslong w ust. 4 ww. przepisu. Spersonalizowane dowody osobiste
nieodebrane s wktadane do kopert dowodowych. Przygotowane do wydania dowody
osobiste przechowywane sg prawidlowo — nie maja do nich dostepu osoby trzecie.

Sprawozdanie z zakresu wykonanych przez gmine czynno$ci

Weryfikacji liczby zrealizowanych spraw i czynnosci wykonanych przez jednostke
kontrolowang dokonano zgodnie z katalogiem czynnosci przekazanym przez Departament
Spraw Obywatelskich MSWiA na podstawie dokumentacji znajdujacej si¢ w tej jednostce
oraz raportéw z aplikacji ZRODLO i rejestrtow PESEL i RDO. Wyniki weryfikacji
przedstawiono ,,Weryfikacja liczby wykonanych czynnosci w rozliczeniu wykorzystania
dotacji celowej w dziale 750, rozdziat 75011,§ 2010 za 2019 zlozonego przez Urzad Miejski
w Szczebrzeszynie. Tabele sporzadzono w 3 egzemplarzach — jeden ecgzemplarz
pozostawiono w kontrolowanej jednostce, drugi przekazano do Wydziatu Finanséw
i Certyfikacji LUW, za$ trzeci pozostal w dokumentacji kontroli w Oddziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow.

IV. Whioski i zalecenia pokontrolne
W trakcie kontroli udzielono instruktazu oraz wyjasnien w sprawach biezacych.

W zwigzku z faktem, Ze nie stwierdzono nieprawidlowosci w kontrolowanym obszarze,
odstepuje si¢ od wydawania zalecen pokontrolnych.



V. Pouczenie

Jednoczesnie informuje, ze od wystgpienia pokontrolnego nie przyshugujg s$rodki
zaskarzenia.

.........................................

(podpis kierowriika komoérki ds. kontroli)
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