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Historia zmian

Dziatanie (*) Rozdziaty (**) Autorzy

10 | 2021.03.20 | Utworzenie N w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

11 | 20210420 | AKtualizacia N, W w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

12 | 20210513 | Aktualizacia 4 w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

13 | 20210518 | AKtualizacia 4 w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

14 | 20210520 | AKtualizacia ZW w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

15 | 2021.06.17 | Aktualizacia ZW w Aplikacje
dokumentu Krytyczne

(*) Dziatanie: N-Nowy, Z-Zmiana, W-Weryfikacja
(**) Rozdziaty: numer rozdziatéw lub W-Wszystkie

Do uzytku wewnetrznego
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Niniejszy dokument stanowi podrecznik uzytkownika, ktéry ma za zadanie utatwi¢ Administratorowi
lokalnemu realizacje czynnosci dotyczgcych funkcji administratora w zakresie tworzenia kont
uzytkownikéw realizujgcych zadania w zakresie tworzenia dokumentéw dotyczacych egzekucji
administracyjnych z wykorzystaniem formularzy online. Dokument zawiera opis sposobu logowania,
gtéwnych ekrandéw systemu oraz funkcjonalnosci dostepnych wytgcznie dla Administratora lokalnego.

Minister Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w porozumieniu z Ministrem Sprawiedliwosci na
podstawie delegacji ustawowej zawartej w art. 26 § 2 ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, z pézn. zm.), zwana dalej u.p.e.a., wydat
w dniu 12 stycznia 2021 r. rozporzgdzenie w sprawie wzordw tytutdw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej (Dz. U. poz. 176), ktérym okreslit miedzy innymi wzér tytutu wykonawczego
stosowanego w egzekucji obowigzkdéw o charakterze pienieznym oraz - kolejnego tytutu
wykonawczego. Natomiast rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie
wzoréw zarzadzenia zabezpieczenia (Dz. U. poz. 1315) zostat okreslony m.in. wzoér zarzgdzenia
zabezpieczenia i kolejnego zarzgdzenia zabezpieczenia.

Przepis art. 26 § 1c u.p.e.a. ustanawia zasade elektronicznego przekazywania tytutéw wykonawczych
naczelnikowi urzedu skarbowego bedgcego organem egzekucyjnym. Zgodnie zas z art. 26 § 1e u.p.e.a.
wierzyciel przekazuje organowi egzekucyjnemu wraz z wnioskiem egzekucyjnym i tytutem
wykonawczym informacje dodatkowa.

System teleinformatyczny, przy wykorzystaniu ktérego wnioski egzekucyjne i tytuty wykonawcze bedag
przekazywane do organu egzekucyjnego bedacego naczelnikiem urzedu skarbowego, bedzie prowadzit
Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Szczecinie, ktéry na wniosek wierzyciela, bedzie nadawat mu
dostep do tego systemu, w zakresie niezbednym do wszczecia lub prowadzenia postepowania
egzekucyjnego.

Administrator CKEA (Superadmin) bedzie tworzyt konta wierzycieli / Administratoréw lokalnych, ktérzy
w dalszej fazie bedg nadawali dostepy do systemu dla pracownikéw okreslonej jednostki organizacyjnej
dziatajgcej w imieniu wierzyciela.

Przyjeto dodatkowo zatozenie, ze nadawanie kolejnych uprawnieh z poziomu administratora lokalnego
dla poziomu nizszego odbywac sie bedzie wedtug zasad i procedur ustalonych wewnagtrz danej
jednostki.

Niniejszy dokument przedstawia proces zwigzany z zarzgdzaniem uprawnieniami uzytkownikéw przez
Administratora lokalnego w zakresie:

e nadawanie uprawnien,
e odebranie uprawnien,
e zmiana danych.

Do uzytku wewnetrznego
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3.Aplikacja eTW

3.1. Dostep do aplikacji

Aplikacja eTW dostepna jest z poziomu przegladarki internetowej pod adresem etw.mf.gov.pl. Dostep
do funkcjonalnosci systemu wymaga zalogowania (szczegdtowy opis w rozdziale 0) za pomoca
Krajowego Wezia Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl) przy wykorzystaniu aktywnego Profilu
Zaufanego.

Na podstawie przyznanych uprawnien uzytkownik, moze petni¢ role Administratora CKEA
(Superadmina), Administratora lokalnego lub Uzytkownika.

3.2. Informacje ogdlne

Aplikacja eTW to rozwigzanie informatyczne umozliwiajgce wytworzenie oraz przekazanie przez
wierzyciela elektronicznych Tytutdbw Wykonawczych do organu egzekucyjnego. Przygotowane
rozwigzanie posiada trzy giébwne komponenty:

o Aplikacje eTW,

e bramke ustugowg dla wierzycieli,

e portal dla organéw egzekucyjnych.

System umozliwia wygenerowanie dokumentéw elektronicznych w formie pliku XML oraz jego
wizualizacje, przestanie do organu egzekucyjnego za pomocg bramki ustugowej oraz mozliwos¢
wczytania wczesniej utworzonego eTW w formie XML w celu jego modyfikaciji lub wysytki.

Do uzytku wewnetrznego
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3.3. Logowanie do aplikac;ji

W celu rozpoczecia pracy z aplikacjg nalezy w przeglgdarce internetowej wprowadzi¢ adres:
etw.mf.gov.pl i na ekranie logowania wybraé opcje [1]:

& e-Urzad Skarbowy

Zatatw SWqu sprawe
w e-Urzedzie Skarbowym
Aby uzyskaé¢ dostep do e-Urzedu Skarbowego

potwierdz swoja tozsamosc.

Wybierz sposéb logowania:

111 i
: Login.gov.pl 4
- profil zaufany, e-dowéd lub bankowos¢ elektroniczna
1
1
1
1
1

Bedziesz mie¢ dostep do wszystkich ustug e-Urzedu Skarbowego, takich jak Twaj e-
PIT, mandaty, e-mikrofirma, dokumenty i platnosci

Twoje dane podatkowe 4
twoj PESEL lub NIP i kwota przychodéw

Bedziesz mie¢ dostep do swoich danych i ustugi Twéj e-PIT. Pozostate ustugi e-Urzedu
Skarbowego beda niedostepne.

‘.’l Ministerstwo Deklaracja destgpnosci Szukasz pomocy?

Klauzula informacyjna Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej

PR Finansow Polityka prywatnosci
Twéj e-US

Podatki.gov.pl

e [1] — umozliwia zalogowanie za pomocg systemu Login.gov.pl,

UWAGA! Zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie
przekazywania tytulu wykonawczego i innych dokumentéw do organu egzekucyjnego
(Dz. U. poz. 1310) Wierzycielowi nadaje sie dostep do systemu po uwierzytelnieniu.
Uwierzytelnianie wierzyciela w systemie wymaga uzycia Srodka identyfikacji elektronicznej
wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej przytagczonym do wezta krajowego identyfikac;ji
elektronicznej, o ktdrym mowa w art. 21a ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1173). W systemie
bedzie uwierzytelniat sie wierzyciel (co zasady organ administracji publicznej) a nie podatnik
(osoba fizyczna). Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej jest dostepny i promowany pod
nazwa login.gov.pl. Stad tez wykorzystanie przez wierzyciela logowania sie z wykorzystaniem
danych podatkowych nie znajduje oparcia w przepisach prawa.

Do uzytku wewnetrznego
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Na kolejnym ekranie, sposrod dostepnych opcji (dostawcéw tozsamosci) nalezy wybra¢ [2] ,Profil
Zaufany™.

:ggov.pl ‘ Serwis Rzeczypospalicf Polskie
Login )

®
<

Wybierz sposéb logowania

inteligo S

e [2] — umozliwia wybér Profilu Zaufanego w celu uwierzytelnienia w systemie,

W celu zalogowania za pomocg Profilu Zaufanego nalezy:
1. Wybraé logowanie za pomocg nazwy uzytkownika i hasta [3] albo za pomoca banku lub innego
dostawcy [4].

ngv.pl ’

Login @)  Profil Zaufany

l3l—\ [ll—\

)
Zaloguj sie za pomocga nazwy | Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail ! lub innego dostawcy

|
1
I
1
1 2 -
! W inteligo e
- Ryt
ytk wih
asio ! [ mBank | ING i =
]
1
‘_______________——____T__T_.___v__‘_l ! ¢
lie pamigtam hasia I <] 2 —

1
oo b A S S e i

Nie masz Profilu Zaufanego?
ystepnia logowania?

Tw6j bank lub dostawca nie udosty

2ZAL6Z PROFIL

e [3] - formatka do wprowadzenia danych logowania,
e [4] — panel wyboru zewnetrznego dostawcy tozsamosci.

2. Wybierajgc opcje [3] nalezy poda¢ nazwe uzytkownika lub adres e-mail i hasto, a nastepnie
klikng¢ w ,,Zaloguj sig".

UWAGA! Jesli uzytkownik wybierze opcje [4] zostanie przekierowany do zewnetrznego systemu,
gdzie powinien postepowac zgodnie z instrukcjami i wymaganiami tam wyswietlanymi.

Do uzytku wewnetrznego
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3. W kolejnym kroku (przy logowaniu za pomoca nazwy uzytkownika i hasta) nalezy wprowadzi¢
kod SMS i klikng¢ przycisk ,Potwierdz":

PotwierdzZ logowanie

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktory wystalismy na twdj telefon

Kod autoryzacyjny z SMS-a nr 33 z dnia 08.01.2021:

[ Mpisz kod

ANULUJ POTWIERDZ

4. W przypadku wyswietlenia okna dot. przekazania danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
nalezy wybra¢ odpowiednia opcje (,Przekaz dane”, ,Przypomnij mi pozniej’, ,Zrezygnuj
z przekazania”).

gov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login ) Profil Zaufany

Chcesz tatwiej i szybciej zatatwia¢ sprawy
urzedowe? Podaj swoje dane kontaktowe!

Konczy sie waznos¢ twojego dokumentu”. ,Nowy jest gotowy

do odbioru”. ,Prosimy uzupetnic¢ informacje”. ,RozpatrzylisSmy twoj
wniosek”.

Tego typu informacje bedziesz dostawac, gdy wpiszesz swoj telefon
lub e-mail do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK).

PRZEKAZ DANE l l PRZYPOMNIJ MI POZNIE)

Przekazanie danych jest dobrowolne, moze przyspieszyc zatatwienie
spraw urzedowych.

Jesli nie cheesz zrobic tego teraz, dane kontaktowe do RDK mozesz
przekazac w kazdej chwili przez e-ustuge lub w urzedzie.

ZREZYGNUJ Z PRZEKAZANIA

Do uzytku wewnetrznego
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Po zalogowaniu do Aplikacji eTW uzytkownik ma dostep do funkcjonalnosci dostepnych zaleznie od
poziomu uprawnien:
e Administrator CKEA — ma dostep do danych wszystkich Administratoréw lokalnych / wierzycieli,
e Administrator lokalny — ma dostep do danych uzytkownikéw dodanych w jednostce
organizacyjnej, a takze funkcjonalnosci umozliwiajgcej weryfikacje statusu wysytki dokumentu
po numerze referencyjnym oraz do formularzy:

o TW-1,
o TW-3,
o Z7Z-1,
o Z27-2,
o ZW,

e Uzytkownik — ma dostep do formularzy umozliwiajgcych wysytke ww. dokumentéw oraz
weryfikacje statusu wysytki dokumentu po numerze referencyjnym.

Niniejszy dokument opisuje funkcjonalnosci dostepnych dla Administratora lokalnego dotyczacych
zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikow danej jednostki organizacyjnej.

Do uzytku wewnetrznego
Strona 9z 14
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4.Zarzgdzanie uzytkownikami

Niniejszy rozdziat prezentuje funkcjonalnosci dostepne dla Administratora lokalnego w zakresie
zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikdw danej jednostki organizacyjnej tj.: nadawania, odbierania

i modyfikacji uprawnien.

4.1. Ekran gtéwny

Po zalogowaniu sie Administratora lokalnego za pomocag aktywnego Profilu Zaufanego, system
prezentuje ekran poczatkowy, na ktérym dostepne sg nizej opisane elementy:

* Aplikacja eTW | Profil administratora

I T T T T T T T T T E e EmE e mmm
! Witaj Jan Nowy!
: PESEL 94122862534, nr telefonu 511711511, e-mail aasa@asa.pl

b ]

1

1

1
I Organ wierzyciela: POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII POWIATU WLODAWSKIEGO Edytuj : \
| Organ obstugujacy wierzyciela: BURMISTRZ MIASTA | GMINY BARDO ! 31
1

Profil administratora

Dane uzytkownikéw }/—— 151

121
Ostatnie logowanie: 21.04-2021
! — i
: Nowy uzytkownik [}

1
: Imig i nazwisko Stanowisko Adres e-mail stuzbowy Telefon stuzbowy Uprawnienia Akcje
1
1
1
1 | Marcin Majkowski Starszy referent mm@mail_sluzbowy.ts 787878787 USER Edytuj # Usuii 8
1
1
1
: Adam Adamowicz Referent aag@mail_sluzbowy.ts 6565656565 USER Edytuj # Usuri
1
1
1 ) q <
1 | Ola Staniszewska Testowe oa@mail_sluzbowy.ts 711511511 USER Edytuj » Usuii 8
1
gy ey p—————-
1-323 1% Ustawienia tabeli}
e 161

e [1] — umozliwia powrét do strony gtéwne;j,

e [2] — menu podreczne umozliwiajgce wylogowanie uzytkownika, wyswietlenie profilu
uzytkownika i danych organu oraz przetgczenie miedzy funkcjg Administratora lokalnego
umozliwiajgcg zarzadzanie uzytkownikami i funkcjg uzytkownika umozliwiajgca tworzenie

i wysyltke tytutdw wykonawczych,

e [3] —informacje o profilu uzytkownika: Imie i nazwisko, nr PESEL, nr telefonu, adres e-mail
oraz dane Organu wierzyciela i Organu obstugujgcego wierzyciela z mozliwoscig edyciji

wybranych danych,

e [4] — przycisk ,Nowy uzytkownik” pozwala na dodanie nowego uzytkownika realizujgcego

zadania w ramach danej jednostki organizacyjnej,

o [5] — lista uzytkownikéw. Przy kazdej pozycji dostepna jest akcja ,Edytuj”, ktéra umozliwia
zmiane danych oraz ,Usun”, ktéra pozwala na usuniecie uzytkownika z systemu,

e [6] — pozwala na zmiane sposobu wyswietlania tabeli.

UWAGA! Usuniecie uzytkownika z listy jest poprzedzone komunikatem systemowym w celu
potwierdzenia czynnosci. W przypadku niezamierzonego usuniecia uzytkownika, nalezy go
utworzy¢ ponownie wykorzystujgc przycisk ,,Nowy uzytkownik”.

Do uzytku wewnetrznego

Strona10z 14
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UWAGA! We wniosku wierzyciela o nadanie uprawnien nie ma informaciji o rachunku bankowym.
Z tego wzgledu administrator CKEA nie jest w stanie uzupei¢ tych informacji na etapie
nadawania uprawnien administratorowi lokalnemu. Administrator lokalny powinien obowigzkowo
uzupetnic¢ te dane podczas EDYCJI.

Dane podlegajgce edyciji:
e numer telefonu,
e adres e-mail,
e adres skrytki e-PUAP,
e numer rachunku bankowego.

4.2. Dodawanie nowego uzytkownika

Administrator lokalny na podstawie wewnetrznych procedur ustalonych w jednostce organizacyjnej
dodaje nowego uzytkownika za pomocg przycisku [1] widocznego na ponizszym ekranie:

i i Profil administratora Jan Nowy
plikacja €

Witaj Jan Nowy!
PESEL 54122862534, nr telefonu 511711511, a-mail aasa@asa pl

Ostatnie logowanie: 21-04-2021

Organ wierzyciela: POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII POWIATU WLODAWSKIEGO Edytuj »
Organ obstugujacy wierzyciela: BURMISTRZ MIASTA | GMINY BARDO

Profil administratora

11 ﬁ‘
e ————— -
. .z i
Dane uzytkownikéw : Nowy uzytkownik ]
ST 1118 I
Imig i nazwisko Stanowisko Adres e-mail stuzbowy Telefon stuzbowy Uprawnienia Akcje
Marcin Majkowski Starszy referent mm@mail_sluzbowy.ts 787878787 USER Edytuj » Usufi &
Adam Adamowicz Referent aag@mail_sluzbowy.ts 6565656565 USER Edytuj » Usuri &
Ola Staniszewska Testowe oa@mail_sluzbowy.ts 711511511 USER Edytuj # Usufi &

n 1-323 u £ Ustawienia tabeli

e [1] — przycisk umozliwiajgcy dodanie nowego uzytkownika.

Do uzytku wewnetrznego
Strona 11z 14
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System wyswietli nastepnie ekran umozliwiajacy wprowadzenie danych uzytkownika.

* Aplikacja eTW | Profil administratora Jan Nowy

Nowy uzytkownik

Dane uzytkownika

| Imi¢ pracownika® 1
1
1
1
1

l Whpisz dane pracownika ]

Nazwisko pracownika*

l Whpisz dane pracownika ]

PESEL*

[ Whpisz dane pracownika ]

I
I
I
I
| i
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
: Numer telefonu (stuzbowy)* ;
i i
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I

l Whpisz dane pracownika ]

Adres e-mail (stuzbowy)*

l Whpisz dane pracownika ]

Stanowisko

[ Whpisz dane pracownika ]

e [1] — formatka umozliwiajgca wprowadzenie danych pracownika,
e [2] — przycisk ,Anuluj” umozliwiajgcy zakonczenie edycji bez zapisywania,
e [3] — przycisk ,Zapisz” umozliwiajgcy utworzenie nowego uzytkownika.

UWAGA! Pola formularza oznaczone gwiazdkg sg obowigzkowe i wymagane do poprawnego
zakonczenia procesu dodawania uzytkownika:

Imie pracownika*®

Whpisz dane pracownika

UWAGA! Dodanie uzytkownika zostanie potwierdzone przez system poprzez wysyike
wiadomosci na adres e-mail uzytkownika ze stosowng informacja.

Do uzytku wewnetrznego
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4.3. Edycja danych uzytkownika

W przypadku zmiany danych w profilu uzytkownika, mozliwe jest wprowadzenie modyfikacji w danych
wczeséniej dodanego uzytkownika przez Administratora lokalnego.

Z poziomu ekranu gtéwnego Administratora lokalnego nalezy odszuka¢ wybranego uzytkownika,
a nastepnie przejs¢ do ekranu edycji danych za pomoca opcji [1] ,Edytuj”. Dalszy tryb modyfikacji
danych jest taki sam jak w procesie opisanym w Rozdziale 0.

* Aplikacja eTW I Profil administratora

Witaj Jan Nowy!
PESEL 54122862534, nr telefonu 511711511, a-mail aasa@asa pl

Ostatnie logowanie: 21-04-2021

Organ wierzyciela: POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII POWIATU WLODAWSKIEGO Edytuj »
Organ obstugujacy wierzyciela: BURMISTRZ MIASTA | GMINY BARDO

Profil administratora

Dane uzytkownikéw

I11 Nowy uzytkownik
Imig i nazwisko Stanowisko Adres e-mail stuzbowy Telefon stuzbowy Uprawnienia\ Akcje
N
Marcin Majkowski Starszy referent mm@mail_sluzbowy.ts 787878787 USER 1 Edytuj # jUsuri &
L — 1)
Adam Adamowicz Referent aag@mail_sluzbowy.ts 6565656565 USER Edytuj » Usuri &
Ola Staniszewska Testowe oca@mail_sluzbowy.ts 711511511 USER Edytuj # Usufi &

n 1-323 ﬂ £ Ustawienia tabeli

e [1] — opcja umozliwiajgca przejscie do modyfikacji danych uzytkownika.

Do uzytku wewnetrznego
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4.4. Usuwanie uzytkownika

W przypadku, gdy uzytkownik, dla ktérego utworzono konto w systemie, przestanie petni¢ swoje

obowigzki w danym podmiocie lub z innych powodéw zasadne bedzie odebranie dostepu do systemu
eTW, mozliwe jest usunigcie uzytkownika z systemu.

Z poziomu ekranu gtéwnego Administratora lokalnego nalezy odszuka¢ wybranego uzytkownika,
a nastepnie za pomocg opcji [1] ,Usun” odebraé¢ dostep.

* Aplikacja eTW | Profil administratora ‘ Jan Nowy v ‘

Witaj Jan Nowy!
PESEL 94122862534, nr telefonu 511711511, e-mail aasa@asa.pl

Ostatnie logowanie: 21-04-2021

Organ wierzyciela: POWIATOWY LEKARZ WETERYNARI POWIATU WEODAWSKIEGO Edytuj #
Organ obstugujacy wierzyciela: BURMISTRZ MIASTA | GMINY BARDO

Profil administratora

Dane uzytkownikow

Il ——
Imig i nazwisko Stanowisko Adres e-mail stuzbowy Telefon stuzbowy Uprawnienia Akcje
Marcin Majkowski Starszy referent mm@mail_sluzbowy.ts 787878787 USER Edytuj /:Eszn_ﬁ:j
Adam Adamowicz Referent aa@mail_sluzbowy.ts 6565656565 USER Edytuj » Usuii &
Emson Bralczyk Referent em@em.em 1122334455 USER Edytuj » Usuii &
Ola Staniszewska Testowe os@mail_sluzbowy.ts 711511511 USER Edytuj # Usuri §

1-4z4 £t Ustawienia tabeli

e [1] — opcja umozliwiajgca usunigcie uzytkownika z systemu.

UWAGA! Usuniecie uzytkownika z listy jest poprzedzone komunikatem systemowym w celu
potwierdzenia czynnosci. W przypadku niezamierzonego usuniecia uzytkownika, nalezy go
utworzy¢ ponownie wykorzystujgc przycisk ,Nowy uzytkownik”.

UWAGA! Usuniecie uzytkownika zostanie potwierdzone przez system poprzez wysyike
wiadomosci na adres e-mail uzytkownika ze stosowng informacja.

Do uzytku wewnetrznego
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