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Procedura Komendy Powiatowej Policji w teczycy w
sprawie zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych od
sygnalisty

Art 24ust.. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.z dnia 24.06.2024roku,
pozycja 928) zobowigzat miedzy innymi Komendanta Powiatowego Policji w Leczycy do wprowadzenia
Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastepczych
w Komendzie Powiatowej Policji w teczycy oraz Posterunku Policji w Pigtku (Procedura zgtoszen
wewnetrznych).

Z kolei artykut 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U.. z dnia
24.06.2024roku, pozycja 928) zobowigzat miedzy innymi Komendanta Powiatowego Policji w teczycy do
wprowadzenia Procedury przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych naruszeh prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Komendzie Powiatowe] Policji w teczycy (Procedura zgtoszenh zewnetrznych).

Komendant Powiatowy Policji w teczycy zacheca do korzystania z Procedury zgtoszeh wewnetrznych w
przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej KPP w
teczycy, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatah odwetowych.

Cel Procedury zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych

Celem Procedury zgtoszeh wewnetrznych i zewnetrznych jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego
systemu informowania o naruszeniach prawa w Komendzie Powiatowej Policji w teczycy poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Kto moze byc¢ sygnalista

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca. Sygnalista jest rowniez osoba fizyczna, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Procedura zgtoszeh ma zastosowanie do bytych i obecnych pracownikéw/policjantéw Komendy
Powiatowej Policji w teczycy oraz 0s6b ubiegajgcych sie o prace na podstawie stosunku pracy oraz
innego stosunku prawnego, stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby w Komendzie Powiatowej Policji w teczycy.



Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie, jezeli zgtosi naruszenie prawa, ktére korzysta z takiej ochrony oraz

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego ma uzasadnione podstawy sadzi¢

o prawdziwosci przedmiotu zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i dokona zgtoszenia we wtasciwy
sposob, a wiec w formie zgtoszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub w formie ujawnienia publicznego,
zgodnie z funkcjonujgcymi regulacjami prawnymi.

Zgodnie z Procedura zgtoszeh wewnetrznych i zewnetrznych dostep do zgtoszenia ma tylko Komendant
Powiatowy Policji w Leczycy, jego zastepca oraz upowaznione przez niego osoby na kazdym etapie
postepowania.

KPP w teczycy gwarantuje, ze Procedura zgtoszeh wewnetrznych i zewnetrznych oraz zwigzane

z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem wewnetrznym i zewnetrznym oraz zapewniajg
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb. Dane osobowe sg przetwarzane
zgodnie z obowigzujacag w KPP w teczycy Polityka ochrony danych osobowych.

Dane osobowe oraz pozostate informacje, przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatah nastepczych, a takze dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu osobom
nieupowaznionym, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty lub gdy ujawnienie danych sygnalisty jest
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Komendant Powiatowy Policji w Leczycy nie bedzie tolerowat zadnego rodzaju dziatan odwetowych, ani
préb lub grozby zastosowania takich dziatan, w tym szykan, zachowan dyskryminujgcych i innych form
wykluczenia lub nekania, grézb, sankcji wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

Dziataniem odwetowym jest bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Szczego6towe informacje o przetwarzaniu danych osobowych dostepne sg w zataczniku nr 1 oraz 6 do
Procedury zgtoszeh wewnetrznych oraz w zatgczniku nr 1, 2 oraz 6 do Procedury zgtoszen
zewnetrznych.

Do odpowiedzialnosci karnej i odszkodowawczej moze zosta¢ pociggniety sygnalista, ktéry zgtosi
naruszenie prawa, do ktérego nie doszto.

Jakich naruszen prawa moze dotyczy¢ zgtoszenie

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

1. korupcji;
2. zamoOwien publicznych;

3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;



przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczehnstwa jadrowego;

o ® N o v &

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentoéw;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Informacja o naruszeniu prawa jest informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacja dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa.

Jak mozna dokonac zgtoszenia wewnetrznego
Zgtoszeh wewnetrznych naruszeh prawa mozna dokonac ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie wewnetrzne dokonywane ustnie odbywa sie za posrednictwem:

1. nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu 47 842 31 23, czynnej od poniedziatku
do piatku w godzinach 10:00 do 14:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od pracy);

2. bezposredniego spotkania, podczas ktérego zgtoszenie dokumentowane jest w formie
protokotu rozmowy.

W przypadku wyboru przez zgtaszajacego sposobu zgtoszenia poprzez bezposrednie spotkanie, na
wniosek zgtaszajgcego, zgtoszenie ustne ma miejsce podczas takiego spotkania w siedzibie KPP

w teczycy, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W celu zachowania
poufnosci tozsamosci sygnalisty spotkanie takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego
terminu, przy czym przy wyznaczaniu terminu preferowane jest skorzystanie z nr tel.: 47 842 31 23.
Zgtoszenie wewnetrzne dokonywane pisemnie moze by¢ dokonane poprzez:



1. jego wystanie na adres: Komenda Powiatowa Policji w teczycy - doradcy do spraw etyki
zawodowej, ul. Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca, w zamknietych dwéch kopertach
z dopiskiem: ,zgtoszenie zewnetrzne - do rgk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwierac
w sekretariacie”;

2. osobiste jego doreczenie do recepcji Komendy Powiatowa Policji w Leczycy - doradcy do spraw
etyki zawodowej,ul Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca lub do Sekretariatu
Komendanta Powiatowego Policji w teczycy, ul Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca w
zamknietych dwdch kopertach z dopiskiem ,zgtoszenie zewnetrzne - do rgk wtasnych osoby
upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy doradcéw do spraw etyki zawodowej KPP w teczycy,
zgtoszenie takie moze by¢ dokonane poprzez:

1. wystanie go na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w teczycy, ul. Ozorkowskie
PrzedmieScie 4, 99-100 teczyca, w zamknietych dwdch kopertach z dopiskiem ,zgtoszenie
zewnetrzne - do rak wiasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

2. doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w teczycy, ul
Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca, w zamknietych dwéch kopertach z dopiskiem
»Zgtoszenie zewnetrzne - do rak wtasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”.

Co powinno zawierac zgtoszenie wewnetrzne

Skfadane zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu sprawy,
date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie adresu do kontaktu.

Wzér druku formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych.

W celu skutecznego podjecia dziatah nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej wskazane jest,
aby sygnalista podat w zgtoszeniu adres do kontaktu.

Jezeli w zgtoszeniu wewnetrznym nie zostanie podany adres do kontaktu, ani nie jest mozliwe ustalenie
tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych etapach procedowania
zgtoszenia.

Zgtoszenia wewnetrzne, ktére sg anonimowe, nie sg rozpatrywane wedtug Procedury zgtoszen
wewnetrznych. Procedury zgtoszen wewnetrznych nie stosuje sie takze do naruszen dotyczacych
obowigzujacych wkPP w teczycy regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych.

Zasady postepowania ze zgtoszeniami wewnetrznymi w KPP w teczycy

1. Zgtoszenie wewnetrzne bedzie rozpatrywane zgodnie z Procedurg zgtoszeh wewnetrznych.

2. Zgtoszenie wewnetrzne podlega weryfikacji przez osoby upowaznione. Weryfikacja zgtoszenia
wewnetrznego polega na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgtoszeniu stanowi informacje
0 naruszeniu prawa i czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe spetniajacg wymogi



okreslone w ustawie, a takze czy nie zachodzg okolicznos$ci wykluczajgce dalsze procedowanie
zgtoszenia wewnetrznego.

3. Osoby upowaznione do rozpatrzenia zgtoszeh wewnetrznych poinformujg sygnaliste o
przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

4. Sygnaliscie, na pozostawione dane kontaktowe przekazana zostanie informacja zwrotna na
temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodéw takich dziatan w terminie do
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nie przekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

Jak mozna dokonac zgtoszenia zewnetrznego
Zgtoszenh zewnetrznych naruszen prawa mozna dokonac ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie zewnetrzne dokonywane ustnie odbywa sie za posrednictwem:

1. nienagrywanej linii telefonicznej pod nr tel: 47 842 31 23, dokonane moze by¢ od poniedziatku
do piatku w godzinach od 10:00 do 14:00 (poza dniami ustawowo wolnymi od pracy);
sporzadza sie z niego protokdt zgtoszenia zewnetrznego, stanowigcy zatacznik nr2 do
Procedury zgtoszeh zewnetrznych.

2. bezposredniego spotkania; zgtoszenie to dokumentowane jest, jak w punkcie 1, w formie
protokotu zgtoszenia zewnetrznego.

W przypadku wyboru przez sygnaliste sposobu zgtoszenia poprzez bezposrednie spotkanie, na jego
wniosek, zgtoszenie ustne ma miejsce podczas takiego spotkania w siedzibie KPP w Lteczycy,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W celu zachowania poufnosci
tozsamosci sygnalisty spotkanie takie organizowane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu, przy
czym przy wyznaczaniu terminu preferowane jest skorzystanie z nr tel: 47 842 31 23.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane poprzez sporzadzenie zatacznikanr 1 do Procedury zgtoszen
zewnetrznych i:

1. jego wystanie na adres: Komenda Powiatowa Policji w teczycy - doradcy do spraw etyki
zawodowej, ul. Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca, w zamknietych dwéch kopertach
z dopiskiem: ,.zgtoszenie zewnetrzne - do ragk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwierac
w sekretariacie”;

2. osobiste jego doreczenie do recepcji Komendy Powiatowej Policji w teczycy - doradcy do
spraw etyki zawodowej, ul Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca lub do Sekretariatu
Komendanta Powiatowego Policji w teczycy, ul Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca w
zamknietych dwéch kopertach z dopiskiem ,zgtoszenie zewnetrzne - do rak wtasnych osoby
upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”.

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy doradcéw do spraw etyki zawodowej KPP w teczycy, zgtoszenie
takie moze by¢ dokonane poprzez:



1. wystanie go na adres: Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w teczycy, ul Ozorkowskie
Przedmiescie 4, 99-100 teczyca, w zamknietych dwdch kopertach z dopiskiem ,zgtoszenie
zewnetrzne - do rgk wtasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”;

2. doreczenie go osobiscie do Sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w teczycy, ul
Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca, w zamknietych dwdch kopertach z dopiskiem
»Zgtoszenie zewnetrzne - do rak wtasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”.

Co powinno zawierac zgtoszenie zewnetrzne

Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu sprawy, date oraz
miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis
konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac sie pomocne w
procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie adresu do kontaktu.

Przyktadowy wzor druku formularza zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik numer 1 do Procedury
zgtoszenh zewnetrznych.

W celu skutecznego podjecia dziatah nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej wskazane jest,
aby sygnalista podat w zgtoszeniu adres do kontaktu.

Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie zostanie podany adres do kontaktu, ani nie jest mozliwe ustalenie
tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia oraz udzielania informacji zwrotnej w kolejnych etapach procedowania
zgtoszenia.

Zgtoszenia zewnetrzne, ktére sq anonimowe, nie sg rozpatrywane wedtug Procedury zgtoszen
zewnetrznych. Zgtoszenia w innej formie, w tym listéw, pism, wnioskdéw, petycji, skarg, e-

maili, anoniméw itp. nie beda rozpatrywane w trybie Procedury zgtoszeh zewnetrznych.

Zasady postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi w KPP w teczycy

1. Zgtoszenie zewnetrzne bedzie rozpatrywane zgodnie z Procedurg zgtoszeh zewnetrznych.

2. Zgtoszenie zewnetrzne podlega weryfikacji przez osoby upowaznione. Weryfikacja zgtoszenia
zewnetrznego polega na ustaleniu, czy informacja zawarta w zgtoszeniu stanowi informacje
0 naruszeniu prawa i czy dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych. Zgtoszenie zewnetrzne rozpatrywane jest przez organ wéwczas, gdy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu.

3. Osoby upowaznione do rozpatrzenia zgtoszeh zewnetrznych przesytajg sygnaliscie
potwierdzenie o przyjeciu zgtoszenia niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia jego
przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub
organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

4. Sygnaliscie, na pozostawione dane kontaktowe przekazana zostanie informacja zwrotna na
temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodéw takich dziatah w terminie do
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia



przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem
trzymiesiecznego terminu. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku
postepowah wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgtoszona w kazdym przypadku réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich (informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,
ePUAP: /RPO/SkrytkaESP/, adres korespondencyjny: Biuro RPO, aleje Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa)
albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem niniejszej Procedury zgtoszeh wewnetrznych - bez
dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenie takie nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw. (Przepisy odnoszace sie do zgtoszen
zewnetrznych wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. - zgodnie z artykutem 64 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.)
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Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury przyjmowania zgtoszen.
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(pdf 110.79 KB)

Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Komendzie Powiatowej Policji w Leczycy, Posterunku
Policji w Pigtku.
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Zatgcznik numer 1 do Zewnetrznej Procedury Przyjmowania Zgtoszen.
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(pdf 142.68 KB)
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