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Szanowhni Panstwo,

W czasie kryzysu zwigzanego z panujgcg epidemig COVID-19 szczegdlna
rola przypada organizacjom pozarzgdowym. Niezmiernie wazne jest nasze
zaangazowanie i empatia wobec osob, ktére nie potrafig same poradzic
sobie z zaistniatg sytuacjg. W tym szczegolnym czasie chcemy utatwicC dostep
do pomocy prawnej i obywatelskiej, albowiem zmian jest duzo i dotyczg
wielu sfer zycia, m.in. zdrowia, wymiaru sprawiedliwosci, podatkow, pracy,
szkot i urzedow.

Aby sprostac tym wszystkim wyzwaniom uruchomiliSmy w ramach
nieodptatnej pomocy i edukacji prawnej internetowg kampanie informacyjng
#dogmapomoc. Codziennie na naszym profilu na Facebooku mogg Panstwo
uzyskacC wiele istotnych informacji pomocnych w odnalezieniu sie w tej
trudnej sytuacji.

Pandemia koronawirusa zmienita naszg rzeczywistosc takze w zakresie
prawa pracy. Jedng z wiekszych zmian jest wprowadzenie pracy zdalnej, czyli
pracy wykonywanej poza miejscem jej statego wykonywania. Prace zdalng
wprowadza sie na polecenie pracodawcy. W niniejszym poradniku
odpowiemy na szereg pytan zwigzanych z mozliwoscig stosowania pracy
zdalnej] przez pracodawcow, w ramach profilaktyki przeciwdziatania
COVID-19. Nalezy pamietal, ze przed wprowadzeniem pracy zdalnej
pracodawca powinien ustali¢, u ktorych pracownikdbw mozliwe jest jej
wykonywanie. W wielu przypadkach nie jest ona mozliwa - dotyczy to np.
sprzedawcy w sklepie, czy pracownikow produkcji.

Nasz zespot to grupa profesjonalistow - radcow prawnych, adwokatow,
prawnikow, doradcow obywatelskich, mediatoréw, ekonomistow a zarazem
ludzi aktywnych, zaangazowanych, odpowiedzialnych i empatycznych,
otwartych oraz kreatywnych, ktérzy dostrzegajg w tym trudnym okresie
potrzebe niesienia pomocy.

W przypadku pytan oraz potrzeby uzyskania porady prawnej zachecamy
do korzystania z ustug Punktow Nieodptatnej Pomocy Prawnej oraz
Nieodptatnego Poradnictwa Obywatelskiego prowadzonych przez nasze
Stowarzyszenie, ktérych wykaz znajduje sie na stronie internetowej:
www.dogma.org.pl



http://www.dogma.org.pl/
http://www.dogma.org.pl/

Dlaczego warto, jesli to tylko mozliwe stosowac

prace zdalng?

Praca zdalna ma wiele zalet wsrdod ktérych najistotniejszymi sg:

e umozliwienie pracownikom wykonywanie pracy w sposob
niezaktocony sytuacjg epidemiczng;

e utrzymanie miejsc pracy na dotychczasowym poziomie oraz
zachowanie ciggtosci pracy dzieki czemu mozliwe jest powstrzymanie
ekonomicznych skutkdw pandemii;

e zmniejszenie ryzyka transmisji koronawirusa i rozprzestrzeniania sie
tej choroby zakaznej poprzez ograniczenie kontaktow miedzyludzkich
W miejscu pracy. Zastosowanie mozliwosci swiadczenia pracy zdalnej,
ktorg pracownicy mogg wykonywa¢ w domu lub innych
uzgodnionych z pracodawcg miejscach zdecydowanie pomaga
w zachowaniu koniecznego dystansu spotecznego.

Czym jest praca zdalna?

Praca zdalna to pojecie bardzo szerokie i oznacza nietypowg i ela-
styczng forme wykonywania pracy poza siedzibg pracodawcy, czy tez
poza statym miejscem dotychczasowego jej Swiadczenia, ktéra moze byc
wykonywana w réznej formie ale tylko przez okreslony czas. Oznacza to,
ze bedzie to praca polegajgca na wykonywaniu zadan powierzonych
pracownikowi przez pracodawce, rodzajowo tych samych, jakie
okreslono w ramach zawartej przez pracownika i pracodawce umowy
o prace, lecz wykonywanej w roznorodny sposOb i poza miejscem
dotychczasowego swiadczenia pracy - najczesciej w domu pracownika.

Wykonywanie pracy zdalnej odbywa sie przy uzyciu roznych Srodkow
| metod, pod warunkiem, ze pracownik bedzie w stanie takg prace
swiadczyC. Dodatkowo nalezy zaznaczyl, ze wszystkie dziatania
pracodawcy w zakresie powierzenia pracy zdalnej pracownikowi muszg
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by¢ zwigzane z przeSwiadczeniem, ze w ten sposoOb zostanie osiggniety
skutek w postaci zapobiegania szerzenia sie pandemii.

Jakie przepisy regulujg wykonywanie pracy

zdalnej?

Zasady wykonywania pracy zdalnej zawarte sg w art. 3 ustawy
o0 Szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciw-
dziataniem | zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. 2020.374).

Nalezy wobec tego zauwazyc, ze przepisy regulujgce prace zdalng nie
znajdujg sie w Kodeksie pracy. Z kolei w Kodeksie pracy zawarto inne
mozliwosci elastycznego wykonywania pracy w postaci, np. telepracy,
Ktora choc jest rozwigzaniem zblizonym do wykonywania pracy zdalnej,
jednak zakres jej wykonywania sprowadza sie do mozliwosci Swiadczenia
oracy przy pomocy srodkow porozumiewania sie na odlegtos¢ (np. za
pomocg komputera z dostepem do internetu oraz telefonu), natomiast
oraca zdalna obejmuje szereg innych mozliwych do wykonywania zajec

pez ograniczania ich do prac typowo biurowych, jak ma to miejsce
w telepracy.

Jakie rodzaje prac mogg byC wykonywane w

zakresie pracy zdalnej?

Mozliwe sg rézne zajecia, jakie dany pracownik w ramach zawarte;
umowy z pracodawcg moze wykonywal poza statym miejscem jej
wykonywania. Tak naprawde ograniczeniem sg tylko mozliwosci
wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, jak i techniczne
dostosowanie miejsca wykonywania takiej pracy, ktore bedzie znajdowac
Sie poza siedzibg pracodawcy. Nalezy jednak zauwazyl, ze zakres
mozliwych do wykonywania zaje¢ w ramach pracy zdalnej jest réznoro-




-dny, a obecna sytuacja epidemiczna spowodowata, ze pracodawcy
zaczeli poszukiwacC roznorodnych rozwigzan, aby zapewniC ciggtosc
zatrudnienia i szerokg oferte ustug, ktdéra bedzie odpowiedzig na
aktualne zapotrzebowania klientéw, ktore rowniez w dobie pandemii
ulegly zmianie. Przyktadem moze bycC zaktad szwalniczy, ktory w dobie
epidemii dostosowat swojg oferte, proponujgc sprzedaz szytych przez
zatrudnionych  pracownikdbw maseczek ochronnych. Pracodawca
zorganizowat prace zdalng w ten sposob, ze przekazat swoim
pracownicom maszyny do szycia, ktore wykorzystywaty one w swoich
domach. Pracodawca za pomocg ustug Kkurierskich dostarczat
pracownikom materiaty do szycia maseczek, jak rowniez w odstepach
kilku dni odbierat gotowe maseczki, przeznaczone na sprzedaz. W ten
SposOb zapewniony zostat dystans spoteczny pomiedzy poszczegdlnymi
pracownikami, ktorzy w miejscu pracy zajmowali wspolng powierzchnie,
wobec czego niemozliwym byto zachowanie odpowiedniego odstepu
pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami pracy. Pracownicy nie utracili
swoich miejsc pracy, a zaktad pracy pomimo ograniczen w jego
funkcjonowaniu nie odczut ekonomicznych skutkow pandemii.

nnym przyktadem mogg byC¢ porady medyczne udzielane przez
lekarzy za pomocg telefonu. W podobny sposob zaczety funkcjonowac
urzedy, ktore uruchomity na szerszg skale niz dotychczas zakres
mozliwosci obstugi klientow w sposob zdalny za pomocg formularzy
internetowych. Sami za$ pracownicy urzedow zostali podzieleni na
zespoty zamiennie wykonujgce prace w siedzibie urzedu, jak i w sposob
zdalny, poza miejscem pracy, wykorzystujgc do tego powierzony sprzet
elektroniczny.

Kolejnym przyktadem moze bycC sektor ustug bankowych, sklepow
internetowych czy roznorodnych ustug, gdzie mozliwym stato sie
oferowanie szeregu ustug, ktore 1z dotychczasowej tradycyjnej
stacjonarnej formy zostaty przeniesione do obstugi w sieci wirtualnej.
Pomimo pandemii i zamkniecia stacjonarnych punktow obstugi klientow,
dotychczasowy zespot pracownikOw zaczat zajmowac sie zdalng obstugag
klientdbw we wtasnych domach i w ten sposob utrzymujgc miejsca pracy
jednoczesSnie dbano o statg obstuge klientow.

Istnieje jednak szereg zajecl, ktorych wykonywanie w sposob zdalny
nie jest mozliwe, do tej grupy mozna zaliczyC chociazby zawodowych
kierowcow, pielegniarki czy tez kurierow i listonoszow.




Czy pracodawca musi uzgodnic z pracownikiem

wykonywanie pracy zdalnej?

Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej
bez jego zgody, jednak powinien bra¢ pod uwage umiejetnosci
pracownika w zakresie mozliwosci wykonywania przez niego takiej pracy.
Nie oznacza to jednak, ze wymagana jest zgoda pracownika w tym
zakresie, a ewentualna odmowa wykonywania pracy zdalnej musi byc
uwzgledniona przez pracodawce. Pracodawca polecajgc wykonywanie
pracy zdalnej korzysta ze swoich uprawnien ,wtadczych” co oznacza, ze
moze wydawacC pracownikowi polecenie wykonywania pracy zdalnej
rowniez bez jego zgody. Wynika to z tresci art. 22 Kodeksu pracy,
w ktorym wskazano, ze pracownik podpisujgc umowe o0 prace
,Zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem”. Jedynym przypadkiem, w ktorym
pracownik moze odmowiC wykonywania pracy zdalnej jest polecenie
wykonywania zupetnie innego rodzaju pracy anizeli ta, na ktore;
wykonywanie zostata zawarta umowa o prace lub jesli polecenie pracy
zdalnej jest niezgodne z prawem, np. jest przejawem dyskryminacji
pracownika.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej nie moze obejmowac innego
rodzaju pracy to znaczy takiego, ktory bytby sprzeczny z zawartg umowg
o prace. Polecajgc wykonywanie pracy zdalnej pracodawca wykorzystujgc
sytuacje zwigzang z pandemig nie moze przeksztatcaC charakteru pracy
umowionej z pracownikiem i w ten sposéb zmieniac lub modyfikowac
W Sposob posredni zakresu obowigzkow zawartych w umowie o prace.

W jakiej formie pracodawca moze polecic

pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej?

Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze by¢ wydane pracownikowi
w formie ustnej, pisemnej, poprzez wiadomosc¢ wystang SMS na telefon,



wiadomosC mailowg. Jesli polecenie wykonywania pracy zdalne;
pracodawca przekazat pracownikowi w formie ustnej dla pewnosci warto
jest poprosi¢ o wydanie takiego polecenia na pisSmie.

Jakie konsekwencje mogg grozi¢ pracownikowi

za odmowe wykonania pracy zdalnej?

Odmowa wykonywania pracy zdalnej oznacza niewykonanie polecenia
stuzbowego wydanego przez pracodawce. Konsekwencjami, jakie moga
grozic pracownikowi odmawiajgcemu wykonania pracy zdalnej wynikajg
z art. 108 Kodeksu pracy, a mogg nimi by¢: kara upomnienia lub nagany.
Odmowa wykonywania pracy zdalnej moze byl rdéwniez przyczyng
rozwigzania umowy O prace za wypowiedzeniem, jak i bez
wypowiedzenia.

Czy pracownik moze sam wyjsc¢ z inicjatywa

wykonywania pracy zdalnej?

Pracownik moze zaproponowac pracodawcy, ze chciatby wykonywac
z roznych wzgledow prace zdalng mogg to byc, np. wzgledy zdrowotne
lub czasowa koniecznos$¢ opieki nad dzieCmi - jednak pracodawca nie
bedzie zwigzany takg propozycjg. Nie oznacza to jednak, ze zgoda nie
moze przez pracodawce bycC udzielona. Jesli pracodawca bedzie miat
mozliwosci zorganizowania dla pracownika pracy zdalnej, powyzsza
zgoda moze zostac udzielona, lecz nie oznacza to, ze pracownik moze
zgdac od pracodawecy skierowania go do pracy zdalne,j.



Przez jaki czas moze byC wykonywana praca

zdalna?

Praca zdalna powinna zostac powierzona pracownikowi na okreslony
czas, ktory moze byc przez pracodawce skracany lub wydtuzany. Decyzja
w tym wzgledzie nalezy do pracodawcy, przy czym kazdorazowo musi
mie¢ ona swoje uzasadnienie w aktualnej sytuacji epidemicznej, co
Ooznacza, ze zmieniajgca sie dynamicznie sytuacjaw danym regionie
moze mie¢ wptyw zarOwno na wydtuzanie, jak i skracanie okresu
wykonywania pracy zdalnej. Pracodawca moze rowniez bez zgody
pracownika jednostronnie odwotal¢ go z wykonywania pracy zdalnej
i nakaza¢ mu na powrdt wykonywal prace w dotych-czasowym
stacjonarnym miejscu jej Swiadczenia.

Czy praca zdalna moze zostacC powierzona

pracownikowi niezaleznie od jego warunkow
mieszkaniowych?

Ustawa nie wprowadza zadnych wymogow, czy tez ograniczen, od
Ktorych zalezatoby, czy dane warunki mieszkaniowe sg wskazaniem lub
orzeciwwskazaniem do wykonywania pracy zdalnej, tym bardziej, ze
oracodawca z reguty nie dysponuje takg wiedzg. Wobec czego przy
poleceniu wykonywania pracy zdalnej pracodawca ocenia mozliwosci
psychofizyczne pracownika, natomiast ocenie nie podlega miejsca
zamieszkania pracownika. Jesli okaze sie, ze z roznych wzgledow warunki
mieszkaniowe pracownika nie pozwalajg mu na wykonywanie
powierzonej przez pracodawce pracy zdalnej warto, aby z tg informacjg
wystgpit do pracodawcy. Wykonywanie pracy zdalnej ma za zadanie
giOwnie zapobiegaC szerzeniu sie pandemii, co nie oznacza, ze
bezwzglednie ma by¢ wykonywana w domu pracownika. Moze okazac
Sie, ze pracodawca dysponuje jakims lokalem, w ktorym z zachowaniem




dystansu spotecznego mozliwe bedzie wykonywanie pracy zdalne,;.

Innym wyjsciem moze byC zaproponowanie pracy zdalnej w sposéb
naprzemienny, CoO oznacza, ze czeSC pracownikdw na zamiane bedzie
wykonywata prace w dotychczasowym miejscu zatrudnienia naprze-
miennie z okresem wykonywania pracy w domu lub innym wyznaczonym
przez pracodawce lokalu znajdujgcym sie w tej samej odlegtosci, co
dotychczasowe miejsce swiadczenia pracy. Z pewnoscig o wszelakich
problemach warto rozmawiac i wspdlnie z pracodawcg poszukiwac
rozwigzan, co jest niezmiernie wazne w zaistniatej sytuacji epidemicznej,
ktora jest sytuacjg obcigzajgcg i stresujgcg zarowno dla przetozonych jak
| pracownikow.

Na jakim sprzecie pracownik ma wykonywac

prace zdalng?

Pracodawca nie moze pracownikowi polecic wykonywania pracy
zdalnej bez zapewnienia mu odpowiednich i niezbednych do tego
narzedzi pracy. Nie mozna nakazac pracownikowi, aby wykorzystywat do
tego celu swoj prywatny sprzet. Koszty pracy zawsze obcigzajg
pracodawce i nie moze on zlecajgc prace zdalng przerzucac ich na
pracownika. Mozliwe jest jednak, ze za dodatkowym wynagrodzeniem
ustalonym w osobnej umowie pracownik do pracy zdalnej bedzie
wykorzystywat swoj prywatny sprzet, jednak na takie rozwigzanie musi
by¢ wyrazona obopdlna zgoda pracodawcy, jak i pracownika. Pracownik
nie moze byC zmuszony do korzystania ze swojego prywatnego sprzetu
do wykonywania pracy zdalnej.



Czy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania

tajemnicy stuzbowej wykonujgc prace poza statym
miejscem jej Swiadczenia np. w domu?

/Zmiana miejsca wykonywania pracy nie wptywa na obowigzek
zachowania przez pracownika tajemnicy stuzbowej, rowniez jesli praca
wykonywana jest w domu pracownika. Obowigzek przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, tajemnicy zawodowej i zachowania w taje-
mnicy innych informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na strate, obowigzuje rowniez pracownika wykonujgcego
orace zdalng. Nalezy pamieta¢ takze o odpowiednim zachowaniu
pezpieczenstwa w zakresie zabezpieczenia powierzonej przez
pracodawce dokumentacji i ochrony jej przed zniszczeniem, np. przez
zwierzeta domowe, czy dostepem do nich innych osob trzecich.

W jaki sposdb pracownik potwierdza

wykonywanie pracy zdalnej?

Pracodawca musi uzgodni¢ z pracownikiem sposob potwierdzania
jego obecnosci w pracy. Jesli pracodawca skierowat pracownika do
wykonywania pracy zdalnej, nalezy uzgodni¢ sposob weryfikacji
wykonywania pracy zdalnej, poniewaz trudno wyobrazi¢ sobie, ze
pracownik bedzie stawiat sie w miejscu pracy tylko i wytgcznie w celu
podpisania listy obecnosci. W zakresie rejestracji czasu pracy pracownika
mozliwe jest zastosowanie kilku rozwigzan, np. w postaci telefonu do
przetozonego wykonywanego w okreslonych porach, ktére bedg
poczatkiem i zakonczeniem pracy. Innym rozwigzaniem moze byc
informowanie o0 rozpoczeciu i zakonczeniu pracy przez wystanie
wiadomosci SMS, wiadomosci mailowej, nakazanie pracownikowi
prowadzenia rejestru wykonywanych zadan w postaci papierowej
dostarczanej co jakis czas pracodawcy. Pracodawca moze réwniez do
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rejestracji czasu pracy wykorzystywac roznego rodzaju oprogramowanie,
jesli praca zdalna wykonywana jest za pomocg komputera (laptopa).

Czy pracodawca moze kontrolowac pracownika

W miejscu wykonywania przez niego pracy
zdalnej, np. w mieszkaniu pracownika?

Pracodawca ma prawo przeprowadzic kontrole pracy zdalnej rowniez
w mieszkaniu pracownika, jesli praca w tym miejscu jest przez
pracownika wykonywana. Kontrola moze obejmowac:
e sposob wykonywania pracy,
e inwentaryzacje i przeglagd powierzonego pracownikowi sprzetu, jego
naprawy i konserwacji,
e sprawdzenie przestrzegania przez pracownika zasad BHP.
Pracodawca zobowigzany jest jednak do dostosowania sposobu
przeprowadzenia kontroli do miejsca i charakteru wykonywanej pracy
zdalnej. Wykonywanie przez pracodawce czynnosci kontrolnych nie
moze naruszal prywatnosci pracownika, jego rodziny ani utrudniac
pozostatym domownikom korzystania z pomieszczen domowych zgodnie
Z ich przeznaczeniem.

Czy z powodu wykonywania pracy zdalnej

Zmienia sie czas pracy i wynagrodzenie?

Wykonywanie pracy zdalnej nie zmienia ogdlnych przepisow
ochronnych czasu pracy, jak i kwestii wynagrodzenia. Z tytutu
wykonywania pracy zdalnej pracownikowi nie przystuguje rowniez zadne
dodatkowe wynagrodzenie, natomiast zachowuje on prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia wraz z dodatkami okreslonymi w umo-
wie o prace czy tez w regulaminie wynagradzania. Niezmienny jest
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rOwniez czas pracy pracownika zdalnego. Pracownik zdalny wykonuje
prace zgodnie z obowigzujgcym go harmonogramem z zachowaniem
norm czasu pracy okreslonych w kodeksie pracy.

Jakie sg wady i zalety pracy zdalnej?

Pierwszy okres pandemii i zwigzany z nim czas wykonywania pracy
zdalnej spowodowat, ze z tej perspektywy mozna oceniC pozytywne
| negatywne aspekty pracy zdalnej, tym bardziej ze jak zapowiada
ustawodawca, zapisy o pracy zdalnej majg niebawem znalez¢ sie rowniez
w Kodeksie pracy, jako element poszerzenia mozliwosci elastycznego
Sswiadczenia pracy, do ktorej wykonywania pracownik bedzie maogt byc
skierowany nie tylko w dobie pandemii.

W zakresie pracy zdalnej niewatpliwg zaletg jest mozliwoscC jej
wykonywania na miejscu we wtasnym mieszkaniu bez koniecznosci
przemieszczania sie do wskazanego przez pracodawce miejsca jej
wykonywania. Praca zdalna daje mozliwoscC tgczenia zycia prywatnego,
np. opieki nad dzieCmi z wykonywaniem pracy. Pracownik zyskuje tym
samym wiekszg szanse na utrzymanie pracy, jesli zachodzi koniecznosc
sprawowania opieki nad dzieCmi lub innym cztonkiem rodziny.

W zakresie wad pracy zdalnej wskazywano brak miejsca w przestrzeni
domowej do zorganizowania sobie we wtasciwy sposob miejsca pracy,
wyobcowanie oraz trudnosci w rozdzieleniu czasu pracy od czasu zycia
prywatnego.
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Stowarzyszenie Na Rzecz Poradnictwa Obywatelskiego ,DOGMA"
jest jedng z wiodgcych organizacji pozarzgdowych, ktora od 16 lat
realizuje szereg inicjatyw obywatelskich nakierowanych na poszerzenie
swiadomosci prawnej spoteczenstwa oraz dostepu do bezptatnych
porad prawnych i obywatelskich.

Od 2016 roku Stowarzyszenie realizuje zadania wynikajgce z ustawy
z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej. W ciggu 4 lat
udzielono ponad 30 tys. porad osobom znajdujgcym sie w kryzysowych
sytuacjach zyciowych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym oraz
niejednokrotnie pozbawionym Srodkow finansowych na skorzystanie
z profesjonalnej pomocy prawnej na rynku ustug prawniczych. Obecnie
w ramach statutowej dziatalnosci Stowarzyszenie wspotpracuje z ponad
60 prawnikami, radcami prawnimi, adwokatami, doradcami
obywatelskimi oraz mediatorami, specjalizujgcymi sie w roznych
dziedzinach prawa.

W roku 2020 petnimy dyzury w 46 Punktach Nieodptatnej Pomocy
Prawnej i Obywatelskiej na terenie wojewddztwa Slgskiego i mato-
polskiego.

Wykaz punktow znajduje sie na: www.dogma.org.pl

Masz pytania, watpliwosci?
Obawiasz sie o swoje prawa?
Skontaktuj sie z nami!
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40-074 Katowice, ul. Raciborska 48 lok. 2
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e-mail: stowarzyszeniedogma@gmail.com
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NIP: 634-25-05-321 REGON: 278130684  KRS: 0000175368

MINISTERSTWO
% SPRAWIEDLIWOSCI Zadanie publiczne finansowane ze $rodkéw

RS dotacji celowej budzetu panstwa
www.ms.gov.pl
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