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Beszamolé a Kapolnasnyéki Kiozis Onkormanyzati Hivatal 2019 évi munkajirol

A Képolnasnyéki Kozos Onkorményzati Hivatalt Kapolnasnyék, Nadap és Vereb Kozség
Onkorméanyzata alapitotta. Az Alapité Okirat szerint a K6zos Onkormanyzati Hivatal
székhelye 2475 Kapolnasny¢k, Fo utca 28., telephelyei: 8097 Nadap, Haladas at 56. és 2477
Vereb, F& ut 10., illetékességi teriilete Képolnésnye’k, Vereb és Nadap telepiilések teljes
kézigazgatési teriiletére terjed ki.

A Képolnasnyéki K6zos Onkormanyzati Hivatal jogi személyiséggel és ¢nallé koltségvetéssel
rendelkez6, Onallo koltségvetési szerv, feladata az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan
Kapolnasnyék, Nadap és Vereb Kozség Onkorményzata miikddésével, valamint az
Onkorméanyzatok polgarmesterei, vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozéd iigyek
dontésre valod elokészitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatok ellatasa, és
kozremitkddés az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egyiittmikddésénck Osszehangolasaban.

A Kapolnasnyéki Kozés Onkorményzati Hivatal és a Kapolnasnyéki Kézos Onkorményzati
Hivatal Nadapi és Verebi Kirendeltsége (a tovabbiakban egyiitt: Hivatal) a rea iranyado
jogszabalyok ¢s a Képviselo-testiiletek altal elfogadott Szervezeti és MitkGdési Szabalyzat
alapjan végezte a munkajat.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal milkédésének fedezetét a mindenkor hatilyos éves
koliségvetési  térvényben — meghatarozott  kozponti  koltségvetési  hozzajarulas,
tovabba — amennyiben az nem fedezi a mikddési koltségeket - a harom telepiilés képviseld-
testiiletei lakossagszamuk aranyaban viselik.

I.
A Kozos Onkormanvzati Hivatal létszama, szervezeti felépitése

A kozbs hivatalban foglalkoztatott kiztisztviselok jogallasat, munkavégzésének kereteit a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011, évi CXCIX térvény (a tovabbiakban Kttv.) hatarozza
meg.

A koztisztviseldi illetményalap 2008 6ta nem valtozott, tovabbra is 38.650 forint. Az ezzel az
Osszeggel szamolt besorolasi bér a kozépfoka végzettségii dolgozok esetén a [egtébb esetben
nem ¢éri el a garantalt bérminimum &sszegét sem. Itt kell kdszonetet mondani a Képvisels-
testiileteknek, hogy munkank elismeréseként a kdztisztviseldi az illetményalapot az idei évben
is 50.000.-Ft-ban hataroztdk meg, igy lehetdségeinkhez képest magasabb illetményt tudtunk
megallapitani a dolgozoknak, ezzel is meg tudtuk akadalyozni a jol képzett, eredményes, jo
munkat végz6é munkaerd elvandorlasat.

A Ko6zos Hivatal minimalis engedélyezett 1étszama 2019-ben 15,4 {6, melybdl a székhely
telepiilésen 14 6, a verebi kirendeltségen 1 fo litta el feladatit. A hivatal dolgozoi
valamennyien koztisztvisel6k.

A Koz06s Hivatal munk4jat segiti a Kapolnasnyék Onkormanyzata 4ltal Munka térvénykonyve
alapjan foglalkoztatott 1 f& Onkormanyzati referens, 2 fo kézbesitd és takarito, 4 fo
parkgondoz6, Nadap Onkormanyzata altal foglalkoztatott 1 6 parkgondozé és karbantartd,
Vereb Onkormanyzatanak foglalkoztatasaban allo 1 f6 mivelddésszervezo, 1 f6 takarito, 116
kézbesitd, 1 £6 karbantart6 és 1 {6 6 6raban foglalkoztatott ovodai kisegito.

A Kizos Hivatal szervezeti felépitése:
- jegyzo: 1 16,







I
A Kizos Hivatal feladatellatasdnak anvagi és targyi feltételei

A Kozos Hivatal 2019. évi milkodést koltségeinek teljes dsszege 94.876.715 Ft volt. Ebbol
allami tamogatas 70.257.200 Ft. Az dllami tamogatason feliil Kapolnasnyék 19.374.380 Ft-ot,
Nadap 2.542.885 Ft-ot és Vereb 2.702.250 Ft-ot biztositott. a mikodtetésre.

A Ko6zos Hivatal feladatellatasanak targyi, technikai feletételei alapvetéen minden dolgozé
szamara biztositottak. A székhely telepiilésen az iroddk egy kiilséleg felgjitott, hdszigetelt
épiiletben kaptak helyet, az irodak belsé felgjitasat, batorok cseréjét folyamatosan végezziik.
A Pénziigyi iroda kiilonallo, bérelt épiiletben talalhato, klimatizalt helyisége megfeleléen
berendezett.

A Kozds Hivatal informatikai feladatai k6zé tartozik a szamitastechnikai-, informatikai
rendszer szabalyszerii. biztonsagos miikddtetése, amely nemcsak a mindennapi munka eldiras
szerinti elvégzéséhez alapkdvetelmén, hanem az adatvédelmi jogszabalyoknak térténd teljes
megfeleléshez is biztositja a sziikkséges hatteret. Az utdbbi 2-3 évben jelentds eldrelépést
értiink el az informacidtechnologia, ezen belil foként a szamitastechnikai eszkézok
korszeriisitése terén. Ezt foleg a kotelezoen alkalmazandd ASP rendszer tette sziikségessé.

Iv.
A Képviselo-testiiletek és Bizottsagok miikidésével kapesolatos feladatok

A Képviselo-testiilet €s szervei, valamint a hivatal kapcsolata példaértéktinek mondhatd. A
Képvisclo-testiiletekkel és Bizottsagokkal torténd egyiittmikédésre mindig nagy hangsualyt
fektettiink, hiszen a Ko&zos Hivatal egyik legfontosabb feladata a 3 Képviseld-testiilet €s
Bizottsagai mikddésével kapcesolatos  tevékenység. A Kozoés Hivatalnak az
Oonkormanyzatokkal és szerveikkel Osszefliggd, valamint allamigazgatasi-, hatosagi feladatai
nehezen szétvalaszthatok. A hivatal méretébol, a foglalkoztatottak szamabol adddéan a
tisztviselok ellatjdk mind az onkormanyzati feladatokkal, mind pedig az allamigazgatasi-,
hatosagi Ugyintézéssel osszefliggd tevékenységet. Kizarolag Snkormanyzat mikodésével
Osszefiiggd belso szervezeti egység, illetve munkakdérék nem jottek létre.

A Képviselo-testiileti és a Bizottsagi ilések jogi kontrolljadval kapcsolatos elokészitési és
végrehajtasi feladatokat a jegyzo, az aljegyz0 és a pénziigyi irodavezetd, valamint a jegyzo
irAnyitasa alatt al16 Kozos Hivatal latja el. A Képviseld-testiiletek miikddése nem valosithato
meg a testiileti és bizottsagi tilések elokészitése, eloterjesztésekkel kapcsolatos adminisztrativ
teenddk ellatdsa, és lebonyolitasa nélkiil. Jelentés feladat harul a K6zos Hivatal dolgozodira az
{iléseken hozott dontések végrehajtisa soran is. Az iilések jegyzOkonyveinek és a hatarozatok
elkészitése, és ezt kivetden a rendeletek és a jegyzokonyvek Korméanyhivatalnak torténd
megkiildése, ezen dokumentumok felt6ltése az dnkormanyzatok sajat honlapjaira, valamint
elézéek Nemzeti Jogszabalytarban torténé kozzététele kiemelt odafigyelést igényel.
Tekintettel a képviselo-testiiletek aktivitdsara az ilyen jellegli adminisztraciés teher nem
csokkent az elmilt évben sem, és folyamatos a nyomas a kollégakon, hogy mind a jogszabalyi
eléirasoknak, mind a testiiletek elvarasoknak meg tudjunk felelni. A koliégak magas foki
odafigyelése, szakmai felkésziiltsége alapvets feltétele fenti feladatok, valamint a helyi
kdzosségeket érinté ligyek megfeleld ellatdsanak, azonban veliink is eléfordul, hogy néha
hibdzunk, azonban a hibat a legrévidebb idén beliil igyeksziink orvosolni.






A Kizis Onkormanyzati Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai, mitkodése

Ugyiratforgalom

Az ligyirat statisztika a K&zos Hivatalban dolgozok leterheltségének egyik fokmérdje lehetne,
azonban az egyes Ugyintézokre juté feladatok nagysagat, nehézségét ez nem tikrozi
ténylegesen. Minden egyes ligyirattal foglalkozni kell, mindegyik valamilyen iigyintéz¢st
igényel, a kérdés az, hogy az ligy tudomasulvétellel, valaszlevéllel, hatirozattal vagy ezek
kombindcidjaval egyiitt zarodik le. Egy ligyirat mogstt lehet egy egyszeriibb tgy, ami
rovidebb Ugyintézési id6t igényel és lehet mogotte egy hosszas és bonyolult hatésagi dontés.
Nem keriil minden tigy (féleg ado- és pénziigyi feladatok, szamlak érkeztetése, utaldsa, stb.)
iktatasra, azonban attél még ezeket a feladatokat is el kell végezni.

A statisztika alapjan az iktatott ligyiratok szama:
(részletes 2019, évi iigyiratforgalmi statisztika a beszamold mellékletében)

2018 2019
Fészam Alszam Osszesen Fészam Alszam Osszesen
Kapolnasnyék | 4526 10017 14543 5478 11793 17271
Nadap 1861 3847 5708 3048 6396 9444
Vereb 1102 1953 3055 1124 2662 3786
Osszesen 7489 15817 23306 9650 20851 30501

Pénziigvi Iroda

Az iroda 9 fovel latja el Kdpolnasnyék, Vereb és Nadap Kozség Onkormanyzatainak és
intézményeinek gazdalkodadsi és addigazgatasi feladatait, koziilik 1 kolléga a verebi
kirendeltségen dolgozik.

1 6 irodavezetd {felsofokt  szakiranyd  végzettség +  felsofoka
szakképesités)

pénziigyi igazgatasi, gazdalkodasi feladatok:

6 16 eloadd (2 16 felsOfoku végzettség, 4 f6 kdzépfokh végzettség +

fels6foki szakképesités, kdnyvelok, )
addigazgatasi feladatok:
1 f6 eléado (felséfoku végzettség: kozgazdasz)
1 16 eléado (kozépfoku végzettség)

Adbigazgatas

Az lgyiratforgalmi statisztikabol és a hozott dontések szamabol is lathato, hogy az egyik
legnagyobb Ugyiratforgalommal jar6 tevékenység az adoigazgatas. 2017-ben keriilt bevetésre
az ASP rendszer, melynek keretében torténik az adodigazgatasi iigyek intézése. A rendszer
Osszetettsége ¢s bonyolultsiga matt az egy-egy gy elintézésére forditott ido
megsokszorozodott. Az iratok nyilvantartdsa és trattarazdsa addalanyonként helyben torténik.
A tarolas helyigénye az ad6zok szamanak névekedése kbvetkeztében egyre nagyobb.

Az Irodan beliil az adoiigyi eléadok altal ellatott feladatok kore az alabbiak szerint foglalhatok
Ossze:
» az onkormanyzatok adobevételi terveinek eldkészitése és teljesiilésiik megszervezése;
o allami és helyi adok, talajterhelési dij kivetésének, behajtasanak feladatai;







Emellett: az 6sszes humaneréforras gazdalkodassal kapcesolatos feladatot, jogviszony létesités,
megsziintetés, 1étszamgazdalkodas, szabadsag nyilvantartas, tappénzes jelentések készitését is
Iroda laga el.

Az lrodan dolgozok a kormanyrendeletben eldirt képzettségi kovetelményeknek eleget
tesznek, végzettségilk a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a feliigyeleti szervek altal
elrendelt évkozi képzési kdvetelményeket teljesitették.

Igazgatisi Iroda
Az Iroda tevékenységi koréhez kapesolodo feladatok ellatasara 5 allashellyel rendelkezik.

1 {6 irodavezetd, aljegyz6i megbizatassal (fels6foki végzettség)
4 16 el6add (3 f6 igazgatasi igyintézo, 1 f6 anyakonyvvezetd)
Az Irodan beliil 2 6 rendelkezik anyakdnyvi szakvizsgaval.

Az lgazgatasi Iroda tevékenységi kore rendkiviil szerteagazé. Az iroda munkatarsai —
biztositjak Nadapon a heti kétszeri, hétfo ¢és szerdai napokon tartandé hivatali ligyfélfogadast.
Vereben biztositott az allando igyfélfogadas.

Az iroda munkatirsai a feladatkorikbe tartozo Ulgyekben elokészitik mindhdrom
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének ¢és bizottsagainak dontéseit, elkészitik az ahhoz
kapcsolddo cléterjesztéseket. A Képviseld-testiiletek elé keriiléd dontési javaslatokat, rendelet-
tervezeteket a jegyz0, az aljegyzd ¢és a pénziigyt irodavezetd késziti el. A koztisztviseldk és
képviselok vagyonbevalldsaval kapesolatos ligyintézést az aljegyzo latja el.

A hatdsigi ligyek tekintetében az iroda ellatja tobbek kozott a szocialis és gyamiigyi; az ipari,
kereskedelmi, idegenforgalmi; az oktatasi; a kozmiivelodési, sport; a munkaligyi; a
kozlekedési, hirkozlési, viziigyi; a kémyezetvédelmi, természetvédelmi,
hulladékgazdalkodasi; az ipari, kereskedelmi, idegenforgalmi; az igazsagiigyi, birtokvédelmi,
hagyatéki, tarsashaz torvényességi feliigyeleti, kozérdekidi bejelentés és panaszok;
foldmivelésiigyi, allatvédelemi és dllategészségiigyi, novényvédelmi, vadkar, épitésigyi,
terliletfejlesztési és kulturalis orokségvédelmi; egészségligyi; valasztassal, népszavazassal ,
anyakonyvi igazgatassal, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval,
polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel,  tlizvédelemmel,  népszamlaldssal,
onkormanyzatok milkodésével kapesolatos feladatot.

Az Igazgatasi Iroda sokrétli munkaja mogott egy igen szertedgazo jogrendszer htizodik meg.
Ismerve a torvényhozas éves gyakorisagi mutatojat, nem kell részletezni, hogy annak
figyelemmel kisérése és betartasa, milyen terhet r6 a koztisztviselokre. Mindez megkéoveteli,
hogy a hivatal munkatarsai folyamatosan figyelemmel kisérjék a megjelend 1j jogszabalyokat,
amelyeknek sajnos néha az értelmezése sem egyszeril.

Az iroda tevékenységi korét képezi Kdpolnasnyék, Vereb ¢&s Nadap Kozség
Onkorményzatéhoz beérkezo iratok érkeztetése, iktatasa, irattarozdsa. Az ligyiratok kezelése
elektronikus iktatasi program, az ASP haszndlataval kiilon torténik a telepiilések
vonatkozéséaban.

Az igazgatasi iroda ellatja még a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo titkarsagi feladatait.
Gondoskodik a Képviselo-testiiletek, valamint Bizottsagaik iiléseinek el6készitésérol, tovabba
gondoskodik a Képviseld-testiilet és Bizottsagai iiléseinek zavartalan lebonyolitasarol. Az
Iroda feladata a képviseld-testiileti jegyz6konyvek, hanganyagok elkészitése, a hatarozatok,
rendeletek nyilvantartasa.
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AZ IKTATOTT UGYIRATOK SZAMA 2019-BEN

KSH megyekdd telepuléskad 000000000

Sors.zam:’ Gyajlalv Alszdmra
Agazat sorszamara
Iktatott iralok szama
A | Pénziigyek 2316 - 3775
Ebb&l 1. Addigazgatési Ugyek 2314 - 3772
2. Egyéb pénzligyek 2 - 3
B | Egészségigyi igazgatds 9 - 12
C | Szocidlis igazgatas 173 - 391
E | Kornyezetvédelmi, épltési Ugyek, telepliésrendezés, terlletrendezés kommunalis igarzg. 108 - 235
Ebbdl: 1 Kérnyezel- és természetvédelem 1 - 2
2 Teleptilésrendezés, lerlletrendezés 70 - ﬁ ]
3. Epitési lgyek 32 - 54
4, Kommunalis Ugyek 5 - 10
F | Kdzlekedés és hirkdziés) igazgatas 115 - 353
G | Vizigyi igazgatas 27 - 68
H [ Onkormidnyzall, igazsagigyi &s rendészeli igazgatds §12 - 2080
Ebb&- 1. Anyakonyvi és allampolgarsagi Gigyek 127 4 - 198
2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyitvantartasaval kapcsolatos 112 - 258
3 Valasrissokkal kapcsolatos ugyek 64 . 753
4 Renddrseégi Ugyek - - L -
§ A helyi tizvédelemmel kapcsolatos igyek - - b -
6. Menedekjogi Dgyek - - -
7. lgazsaggyi igazgatas 6 - 31
8. Egyéb igazgalasi Ogyek T 308 | T T a0
| | Lakdsigyek 8 - 10
J | Gyermekvédelmi és gyamilgyi igazgalas 34 - 153
K | ipariigazgatas 18 - 36
L | Kereskedelmi igazgatas, turiszlika H - 92
M | FolimOvelésligy, allat- és ndvény-egeszséglpyi igazgalas 24 - 5t
N | Munkaiigyi igazgatds, munkavédelem 5 - 11
U | Onkormanyzati és altalanos igazgatési Ugyek dsszesen 420 - 949
Ebbal: 1. Képviseld-testilet iratai 0 14
2. Nemzelisegi onkormanyzat iratai - - -
3. Az dnkormanyzali ivalainak, polgarmesteri hivatalnak 410 i - 935 ]
P | Kéznevelési és kbzmiveldoésigyl igazgatds 36 - 105
R | Sportigyek 2 - 3
X | Henvédelmi, kataszirdfavadelmi igazgatas. fegyveres biztonsagi drség - -
Ebbdi: 1. Honvédelmi igazgatas - - -
2. Katasztrefavédelmi igazgatas B - e
3. Fegyveres biztonsagi drség - - -
Mindosszesen: /[ - 8324
Déaturn; 2020. szeptember 06
Rogzitetie Ellendrizie
" i [MAS Cirg 2l
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L
AZ IKTATOTT UGYIRATOK SZAMA 2019-BEN

Agazat Sorszdmra | so(rs::;l::i[ Algzamra
iKltclt iratok szama
A | Pénziigyek 1800 - 3550
Ebb&® 1. Addigazgatas: Ggyek 1800 - 3550
2. Egyéb pénzigyek - - -
B | Egés2séggyi ipazgatds 4 - 3
C | Szocidlis igazgatas 32 - 64
E |Komyezetvédelmi, épitési lgyek, lelepilésrendezés, teriietrendezés kommundlis igazg. 43 - 114
Ebbé: 1. Kamyezet- és fermészetvédelem - - -
2 Telepulesrenderes. terlletrendezes BE] - 8 |
3 Epitést ugyek 9 ﬂ— ] 15
4. Kommunalis bgyek 4 T 14
F | Kbzlekedés és hirkdzlési igazgatas 27 - 75
G | Vizlgyi igazgatas 8 - 10
H | Onkormanyzati, igazsagigy és rendészeti igazgalas 88 - 287
Ebbdl: 1. Anyakdnyw &5 diampoigarsagi Dgyek & ! - 7
2. A polgdrok szemelyi adatainak, takcimének nyilvantandsaval kapcsolatos 18 - 49
3 valaszlasokkal kapesolalos Ugyek 25 - 121 ]
4. Rendérségi Ogyek T - -
5 A helyi tlzvedelemmel kapcsolatos Dgyek - - -
6 Menedékjogi bigyek . B ]
7 igazsagligyi ipazgatas 2 - 4
8. Egvéb igazgatasi Ggyek a7 D 96
|| Lakasigyek 3 - 3
J | Gyermekvédelmni és gyamOgyi igazgatas B + 27
K | Ipan igargatas - - -
L | Kereskedelmi igazgatds, turisztika 4 - E]
M | Foldmivelgsogy. llal- és nvény-egészségligyi igazgatds. 10 - 33
N | MunkaDgyl igazgatas, munkavedetem 2 - 9
U [Onkomményzati és altalanos igazgalasi bgyek dsszesen 143 - 296
Ebbal: 1. Kepviseld-testulet iratal 2 - 2
2. Nemzetisggi SnKorrmanyzat iratai 1 - 2
3. Az Snkormanyzali hivalainak, polgarmesten hivatalnak 140 - 292
P | Kaznevelési és kizmivelddéslgyi igazgatas 6 - 14
R | Sportugyek - - -
X [ Honvédelmd. katasztréfavédsalmi k ds, fegyveres bizionsagl rség - - -
Ebbél'" 1. Honvédelmi igazgatas - - - B
2 Kataszyddavedelm: igazgatas - | - —7 -
3 Fegyveres bizlonsagi drség ] . 1 -
Mindtsszesen: 2178 - 4497
Dalum® 2020 szeptember 06
Rogzitette Ellendrizte
H SRS e s
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AZ IKTATOTT UGYIRATOK SZAMA 2019-BEN

Gyajtiiv
Agazat Sorszamra ! sorezém aral Alszdmra
tktatolt iralok szama
A | Pénzlgyek 377 - 622
Ebbd. 1. AdGigazgatasi figyek a7 - 622
2. Egyéh pénztigyek - - -
B | Egészséglyyi igazgatas ] - 8
C | Szocidlis igazgatas 81 - 178
E | Komyezelvédelm, épitési Ogyek, telephlésrendezés, lerliletrendezés kommunalis igazg 7 - 68
Ebbi: 1 Kdrnyezet- és termé delem - - -
2 Teleplilésrendezés, terdletrendezés 13 - | 5%
3. Epites ugyek 3| - 1|
4. Kommunalis gyek 1 - 2
F | Kizlekedts és hirkdzlesiigazgatds 13 - 31
G | Vizigyi igazgatas 13 - 20
H | Onkormanyzati, igazsdgiigyi és rendészeli igazgalas 17 - 421
Ebbd' 1. Anyakdnyvi és dllampolgarsagi tgyek 20 - 2%
2 A polgdrok s7emélyi adatainak, lakcimének nyilvantantasaval kapcsolatos 13 - 26
3 ValasztAsokkal kapcsolatos Ugyek 26 - t58 |
4 RendOiségi ugyek - - -
5 A helyi tizvede'ernmel kapcsolatos ligyek - - -
& Menedékjogi Opgyek - - -
7 Igazsagligyi lgazgatas z B 8
8. Egyeb igazgalasi ligyek ™ 5 - 204
| |Lakashgyek - - -
J | Gyermekvédelmi és gyamQgyi igazgatas 13 - 69
K | Ipari igazgalas - - -
L | Kereskedelmi igazgatas, turiszika 2 - 4
M | FoldmOvelsDgy, allal- &5 ndvény-egészségilgyl igazgalas 9 - 25
N [ Munkailgyi igazgatas, munkavédelem 1 - 3
U | Orkonmdnyzati és alalanos igazgatdsi bgyek dsszesen 140 - 326
Ebbdi: 1. Képviseld-testulet iratai 1 - 1
2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai 3 - . 5
3. Az tnkorményzati hivatalnak, poigdrmesten hivatalnak 136 - 320
P | Koznevelési ¢s kbzmivel igyi Igazgalas 12 - 22
R | Sportiigyek - - -
X | Honvédelmi, kataszirdfavedelmi igazgatas, fegyveres biztonsagi drség - - -
Ebbdl: 1 Honvédelrmi igazgatas - - B - ¥
2 Kataszirofavédelmi igazgalds B - - -
3. Fegyveres biztonségi trség |~ - -
Mindédsszesen: 801 - 1797
Datum: 2020 szeplember DS.
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