\,o\ OPOLSKIE wytyczne do realizacji zadan dotyczacych
-

, BIURO SPORTU sportu mtodziezowego na rok 2026

Informujemy o zasadach postepowania przy realizacji zadan dotyczacych sportu mtodziezowego w
roku 2026 - wytyczne dotycza otwierania i rozliczania ,,akcji”.

1. Zgrupowania i konsultacje kadr wojewoddzkich
e Zlozenie preliminarza i programu zgrupowania - 10 dni przed rozpoczeciem akcji.

2. Organizacja i udziat w zawodach sportowych

e Zlozenie preliminarza - 10 dni przed rozpoczeciem akcji.

e ustalenie sposobu promocji - wypozyczenie banneru (dotyczy organizacji zawodow),
prosimy o kontakt z naszym biurem.

3. Gratyfikacja za zdobyte punkty wspétzawodnictwa sportowego mlodziezy

e Ziozenie preliminarza rocznego na catg przydzielong kwote gratyfikacji.

e Zlozenie dokumentu upowazniajgcego wyznaczong przez stowarzyszenie osobe do rozliczen
finansowych dotyczacych realizacji srodkow z gratyfikacji.

We wszystkich powyzszych sprawach dokumenty nalezy wysta¢ w formie elektronicznej (skany
dokumentdw) na adres: jan.siekaniec@obsopole.pl tel. 694 443 002

Poniewaz nasz adres wzlzsopole@op.pl jest mocno przecigzony prosimy o kontakt w sprawach
dotyczacych Opolskiego Biura Sportu postugujac sie adresem: biuro@obsopole.pl

W wyjatkowych sytuacjach mozliwe bedzie takze sktadanie wersji papierowej omawianych
dokumentédw w WZ LZS Opole (Opolskie Biuro Sportu) 45-083 Opole ul. Barlickiego 13.

Informacje dodatkowe:

1. W zadaniu szkolenie - kadry wojewoédzkie obowigzuje wptata wktadu witasnego w
wysokosci 20 zt za osobodzien. Srodki bedg regulowane na wskazane konto operatora
wojewoddzkiego po otrzymaniu noty obcigzeniowej.

2. W roku 2026 obowigzuje roczna sktadka cztonkowska dla wszystkich stowarzyszen
obstugiwanych przez Opolskie Zwigzki Sportowe zgodnie z Uchwatg Zarzadu WZ LZS w Opolu
nr 8/2025 z dnia 11.12.2025 w wysokosci:

e Zwigzki zrzeszajace do 4 klubéw 350,00 zt
e Zwigzki zrzeszajace od 5-10 klubéow 450,00 zt

e Zwiqzki zrzeszajace od 11 wiecej klubéw 550,00 zi
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Rozliczanie akcji

Rozliczenie wszelkich dziatan zwiazanych z realizacja zadan Opolskiego Biura Sportu
nastepuje niezwtocznie do 7 dni po dacie wystawienia faktur z realizacji zadania:

komplet dokumentéw zwigzanych z danym rozliczeniem - zgodnie z wymogami
dotyczacymi poszczegdlnych zadan:
- kadry wojewddzkie (preliminarz, plan zgrupowania, dziennik zaje¢, lista obecnosci)
- organizacje i udziat w zawodach (preliminarz, wyniki zawoddéw)
- gratyfikacja za zdobyte punkty wspdétzawodnictwa (preliminarz, protokot
przekazania sprzetu)

Wszyscy rozliczajacy zadania w ramach dziatalnos$ci Opolskiego Biura Sportu winni
dostarczy¢ do naszego biura podpisane, ze przyjat do wiadomosci ,,wytyczne do realizacji
zadan”.

dokumenty ksiegowe:

- sprawozdanie - rozliczenie zadania:

https://obsopole.pl/dokumenty/do pobrania/sprawozdanie rozliczenie zadania.pdf

Uwaga:

W zwigzku z wejsciem w zycie Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur KSeF wprowadzamy do
rozliczern Kody KSeF, ktére przydzielilismy kazdemu zwigzkowi (do rozliczen organizacji i udziatu w
zawodach) oraz kazdemu klubowi do rozliczenia gratyfikacji. Kody te sa do wgladu w zatgaczonych
plikach na naszej stronie internetowej dotyczacych rozliczen tych dziatan. Zastosowanie kodéw
umozliwi nam szybkie zakwalifikowanie otrzymanych faktur do poszczegdlnych wydatkéw.
Wystawce faktury nalezy poprosi¢, aby umiescit kod w polu dodatkowego opisu faktury.
Przyktady:

N\
\Q OPOLSKIE

BIURO SPORTU Organizacja i udziat w zawodach 2026

=

Lp. |Dyscyplina sportu Kod KSeF Plan 2026 Realizacja Do wykorzystania
1 |Badminton Z/1 18 000,00 z 0,00 zt 18 000,00
2 |Boks G/Z) 9 000,00 z 0,00 zt 9 000,00
3 |Gimnastyka sportowa Z/3 24 000,00 zt 0,00 zt 24 000,00

Faktury na organizacje i udziat w zawodach rozliczane w Opolskim Biurze Sportu przez dyscypline
boks nalezy oznaczaé¢ kodem Z/2 - kod ten umieszcza sie w dodatkowym polu opisu faktury.

Gratyfikacja za zdobyte punkty w wspotzawodnictwie sportowym dzieci i mtodziezy w roku 2025

Lp. [Nazwa kiubu Kod KSeF [Dyscyplina P;'(;"Z‘;V i 6%":' igzpskt.) Zrealizowano | Do wykorzystania
1 |LKS Technik Glubczyce K/1 ) [Badminton 41,0 6 560,00 zI 0,00zt 6 560,00 zf
2 BENINCA UKS Feniks Kedzierzyn-Kosle K2 [Badminton 40,0 6 400,00 zI 0,00zt 6 400,00
3 [ MKS Strzelce Opolskie K3 [Badminton 45 720,00 21 0,00zt 720,00 24

Faktury w ramach gratyfikacji rozliczane w Opolskim Biurze Sportu przez LKS Technik Gtubczyce
nalezy oznaczac¢ kodem K/1 - kod ten umieszcza sie w dodatkowym polu opisu faktury.

Finansowane
przez Samorzad
Wojewddztwa
Opolskiego
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Przy rozliczaniu kadr wojewddzkich takze nalezy postugiwac sie kodem danej dyscypliny dodatkowo
nalezy wpisac jakiej kadry dotyczy faktura.

Kadra wojewddzka miodzikow 2026

Lp. Termin Osobodni |Zawodnicy| Trenerzyl Miejsce IMinisterstW(ﬂ_Mjmnm Razem |Udziat wiasny| Realizacja
1. Badminton (liczba szkolonych zawodnikéw 9 x 21 dni = 189 osobodni) Kod KSeF |Z/1/Mlodzik Kadra

1.1 21 9 1 13 230,001 14 175, 27 405,00 3 780,00

1.2 0,00 0,00 0,00 0,00

1.3 0,00 0,00 0,00 0,00

1.4 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem osobodni 189 13 230,00 14 175,00 27 405,00 3 780,00 0,00
2. Gimnastyka sportowa (liczba szkolonych zawodnikéw 16 x 21 dni = 336 osobodni) Kod KSeF Z/3/Miodzik Kadra

2.1 ]02.02.2026 | 06.02.2026 5 16 1 Nysa 5600,00 6 000,00 11 600,00 1 600,00

2.2 {09.02.2026 | 13.02.2026 5 16 1 Nysa 5 600,00 6 000,00/ 11 600,00 1 600,00

23 0,00 0,00 0,00 0,00

2.4 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem osobodni 160 11 200,00( 12 000,00 23 200,00 3 200,00 0,00

Faktury w ramach rozliczania kadr wojewddzkich np. przez dyscypline sportowg badminton
oznaczamy kodem Z/1/Mtodzik - kod ten umieszcza sie w dodatkowym polu opisu faktury.
Gdzie Z/1 to kod dyscypliny sportu, a mtodzik - doprecyzowuje rodzaj kadry. I odpowiednio
pozostate kadry w przypadku badmintona nalezy oznacza¢ kodami Z/1/Junior miodszy,
Z/1/Junior-mtodziezowiec i Z/1/Marszatkowska.

Nadane przez nas kody KSeF umieszczamy na drukach preliminarzy i sprawozdania - rozliczenia
zadania (na stronie OBS znajdujg sie nowe druki uzupetnione o te pola).

Poniewaz wystawca rachunku nie bedzie zobowigzany do drukowania wersji papierowej faktury, w
rozliczeniu bedziemy postugiwac sie ,,potwierdzeniem transakcji” (na ktérym bedzie widniat
numer faktury, kwota transakcji oraz wystawca i odbiorca faktury) lub papierowg faktura.

Jezeli sprzedawca bedzie wymagat przedptaty to jest ona mozliwa po przestaniu do nas faktury
proforma na dotychczasowych zasadach albo umowy o $wiadczenie ustugi, z ktorej bedzie wynikac
jaka przedptata ma by¢ dokonana. Jezeli chodzi o faktury zaliczkowe to bedg one réwniez
wystawiane tak jak faktury koncowe w systemie KSeF.

Przy rozliczaniu zadania nalezy zwroéci¢ szczegdlng uwage na date ptatnosci faktury
- faktury ptatne przelewem powinny by¢ rozliczone na 7 dni uptywem terminu ptatnosci
- faktury ptatne przelewem dostarczone po dacie ptatnosci nie zostang rozliczone.
(w wyjatkowych przypadkach powstate z tytutu nieterminowej zaptaty odsetki pokryje
osoba rozliczajgca sie i odpowiedzialna za akcje).

Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na date sprzedazy faktury przy rozliczaniu zgrupowan kadr
wojewodzkich - wszystkie faktury musza posiadac date sprzedazy (wykonania ustugi) w obrebie
akdji.

Wszelkie zmiany dotyczace realizacji szkolenia w kadrach wojewddzkich; zmiany terminu, miejsca i
zmiany uczestnikéw - winne by¢ zgtaszane z wyprzedzeniem 10 dniowym przed planowang akcjg
(zmiany te musimy wysyta¢ do ministerstwa z prosbg o akceptacje).

Przy realizacji zadan Opolskiego Biura Sportu obowigzuje udokumentowanie promocji wojewddztwa
poprzez zamieszczanie stosownych logotypdw na dokumentach (np. zdjecia, kopia/skan dyplomu,
ulotki, publikacje, komunikaty organizacyjne i koncowe z zawodow)
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Dane do faktur:

Wojewddzkie Zrzeszenie Ludowe Zespoty Sportowe w Opolu
45-083 Opole ul. Barlickiego 13 NIP 754-10-96-133

W Opolskim Biurze Sportu bedgq rozliczne tylko faktury z jednostek majgcych uprawnienia do
$Swiadczenia ustug na zakwaterowanie i wyzywienie (nie bedg uwzgledniane faktury za wyzywienie i
zakwaterowanie wystawione przez kluby sportowe i inne jednostki nie majgce wiasnej bazy
noclegowej i zywieniowej oraz nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej w tym zakresie).

Faktura powinna zawierac¢ szczegdtowy opis wydatku np. zakwaterowanie, wyzywienie, transport.....
- nie mozna stosowac zapisow : ,Pobyt”, ,Konsultacje”, ,,Organizacja” ,,Odcinek na terenie kraju”....
Kazda rodzaj wydatku powinien by¢ na oddzielnej pozycji na fakturze (np.: oddzielnie wyzywieni i
oddzielnie zakwaterowanie)

Opolskie Biuro Sportu dziatajace przy Wojewodzkim Zrzeszeniu LZS w Opolu w swoich dziataniach
dazy do ograniczenia obrotu gotéwkowego. Jesli bedzie to tylko mozliwe nalezy regulowacé wszelkie
zobowigzania dotyczace realizacji zadan postugujac sie fakturami z ptatnoscia ,,na przelew”.

W przypadku potrzeby przedptat bedziemy honorowac faktury proforma i zaliczkowo do 50%
regulowac naleznosci.

Rachunki gotéwkowe beda rozliczane przelewem na konto osoby rozliczajacej dane
zadanie.

WZ LZS w Opolu nie dopuszcza zaptaty za ustuge lub towar przelewem w imieniu
Zrzeszenia.

Zwracamy sie z uprzejma prosbg o przeprowadzenie wnikliwej analizy dotyczacej pojawiajacego sie
ryzyka problemu , podwéjnego finansowania” ze srodkdw Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego
(dotyczy programoéw: ,Opolskie Wydarzenia Sportowe 2026”, ,,Asy Opolskiego Sportu” i matych
grantow) tego samego wydarzenia sportowego (np. wyjazdu na zawody, organizacji zawodow,
organizacji zgrupowan sportowych). W Swietle obowigzujacych przepiséw sytuacja taka jest
niedopuszczalna i niesie za sobg powazne konsekwencje, tacznie ze zwrotem lub nie przyjeciem do
realizacji wydatkowanych - niekwalifikowanych dla Samorzadu Wojewdédztwa Opolskiego i
Opolskiego Biura Sportu srodkow finansowych.

Apelujemy do Prezeséw zwigzkdéw o zapoznanie sie z dokumentami dotyczacymi ztozonych ofert do
Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego przez przedstawicieli klubéw z Waszej dyscypliny sportu.
Prosimy o interwencje jesli zostanie stwierdzone zagrozenie podwdjnego finansowania tego samego
wydarzenia. W Opolskim Biurze Sportu na etapie realizacji poszczegdélnych zadan mozna dokonac¢
niezbednych korekt w tym zakresie. Podobnie poszczegdine kluby na etapie realizacji swoich umow
mogq ustrzec sie podwojnego finansowania nie wchodzgc w zaplanowane wydarzenia zwigzkéw
zgtoszone do OBS/WZLZS.
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Wiecej o Krajowym Systemie Elektronicznych Faktur - KSeF

0d 1.02.2026 wszedt w zycie nowy system wystawiania faktur poprzez Krajowy System
Elektronicznych Faktur KSeF. W nowym systemie wystawca rachunku nie bedzie zobowigzany do
przekazywania nabywcy faktur w wersji papierowej. Wszystkie faktury beda dostepne do wgladu
(dla upowaznionych oséb danego podmiotu) w systemie KSeF.

Zamiast faktury bedzie mozna otrzymac¢ w wersji papierowej potwierdzenie transakcji wedfug
ponizszego wzoru

POTWIERDZENIE TRANSAKCJI

do faktury nr FV/1/02/2026
Dane sprzedawcy Dane nabywcy
NIP: 9999999999 NIP: 1111111111
Nazwa: XYZ Sp. z 0.0. Nazwa: BCD Sp.zo.0.
Adres: Ul. Szara 5 Adres: Ul. Zielona 3
11-111 Warszawa 77-777 Katowice

Kwota naleznosci ogotem: 1023, 00 zt

Sprawdz fakture w KSeF: Zweryfikuj wystawce faktury:

Ze wzgledu na okres przejsciowy zwigzany z wdrazaniem systemu KSeF niektére firmy juz
zadeklarowaty drukowanie faktur w wersji papierowej — tak wiec nadal mozna prosic
sprzedawce o wersje papierowa faktury.
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Specyfikacja rodzaju kosztow na poszczegoélne zadania:
Kadry wojewdédzkie i kadra marszatkowska

e Zakwaterowanie uczestnikow i trenerdéw

e Wyzywienie uczestnikdw i trenerow (z wytgczeniem stodyczy i stodkich napojow)

e Opfaty klimatyczne

e Transport (faktura VAT z stawka 23%) i obstuga sprzetu

e Wynajem obiektéw sportowych i sprzetu sportowego

e Paliwo do zabezpieczenia treningéw

e Zakup drobnego sprzetu sportowego (za wczesniejsza akceptacjg MSiIT)

e Wynagrodzenia szkoleniowcow oraz oséb wspotpracujacych, obstugujacych akcje szkoleniowe
z wytgczeniem trenerdw ujetych w wykazie wynagrodzen stanowigcym zat. nr 8 do umowy
(na okres ujety w wykazie)

Transport zawodnikéw i szkoleniowcow na akcje szkoleniowe musi by¢ finansowany ze srodkéw
wiasnych zwigzkdéw albo z innych $rodkéw nie pochodzacych z MSIiT

Planujac wydatki w ramach akcji szkoleniowych nalezy zwréci¢ uwage, ze gtdwnym kosztem
powinno by¢ wyzywienie i zakwaterowanie zawodnikow i szkoleniowcdéw. Koszt transportu sprzetu,
paliwo do zabezpieczenia treningdw oraz wynajmu obiektéw sportowych i sprzetu powinien by¢
adekwatny do wyzywienia i zakwaterowania.

Miedzywojewddzkie Mistrzostwa Miodzikow

e Wynajem obiektéw sportowych i sprzetu sportowego
e Sedziowie miejscowi:

- wyzywienie ( przy zawodach powyzej 5 godz. z wytgczeniem stodyczy i stodkich
napojow),

- ryczatt/ekwiwalent (stawka sedzia gtéwny: do 180 zt przy zawodach trwajacych do 5
godzin: do 200 zt przy zawodach trwajacych od 5 do 8 godzin; do 250 zt przy
zawodach trwajacych powyzej 8 godzin; sedzia do 100 zt przy zawodach trwajacych
do 5 godzin; do 150 zt przy zawodach trwajacych od 5 do 8 godzin; do 180 zt przy
zawodach trwajacych powyzej 8 godzin),

e Sedziowie zamiejscowi:

- wyzywienie ( przy zawodach powyzej 5 godz. z wytgczeniem stodyczy i stodkich
napojow),

- zakwaterowanie

- ryczatt/ekwiwalent ( stawka sedzia gtdwny: do 180 zt przy zawodach trwajacych do 5
godzin: do 200 zt przy zawodach trwajacych od 5 do 8 godzin; do 250 zt przy
zawodach trwajacych powyzej 8 godzin; sedzia do 100 zt przy zawodach trwajacych
do 5 godzin; do 150 zt przy zawodach trwajacych od 5 do 8 godzin; do 180 zt przy
zawodach trwajacych powyzej 8 godzin),

- koszty przejazdu (dotaczone bilety albo zwrot za 1 km max 0,50zt)

e Zabezpieczenie medyczne zawodow

e Obstuga techniczna, obstuga biura zawodow i porzadkowa (umowa zlecenie albo faktura
osoby wykonujacej dane zlecenie jezeli prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza)

e Ubezpieczenie zawodow

e Paliwo na zabezpieczenie zawodow

e Nagrody regulaminowe (medale, dyplomy)

e Zakup sprzetu sportowego jednorazowego uzytku niezbednego do przeprowadzenia zawodow
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Wspieranie szkolenia sportowego sekcji sportowych - gratyfikacje

e Zakup sprzetu sportowego, odziezy sportowej (konieczne logo samorzadu Wojewddztwa
Opolskiego oraz protokét przekazania sprzetu)

e Zakwaterowanie, wyzywienie

e Wynajem obiektéw sportowych i sprzetu

e Zakup odzywek

e Badania lekarskie

e Przejazd na zawody (faktura, delegacja stuzbowa, lista kosztéw podrézy z dotaczonymi
biletami)

e Opfaty licencyjne

e Optaty startowe

e Ptace treneréw (jezeli ma by¢ to umowa zlecenie to nalezy wypetnione o$wiadczenie trenera
wysta¢ min 7 dni przed rozpoczeciem umowy)

e Zakup pucharéw, medali, dyplomoéw

Organizacja i udziat w zawodach sportowych

e Zakwaterowanie

e Wyzywienie

e Transport (faktura, lista kosztdw przejazdu z dotgczonymi biletami, delegacja stuzbowa)

e Wynajem obiektéw sportowych i sprzetu

e Obstuga techniczna, medyczna, sedziowska (jezeli ma by¢ to umowa zlecenie to nalezy
wypetnione oswiadczenie wysta¢ minimum 7 dni przed rozpoczeciem umowy)

e Puchary, medale, dyplomy

e Zakup sprzetu sportowego jednorazowego uzytku niezbednego do przeprowadzenia zawoddéw

e Optaty startowe

UWAGA

Wszyscy realizujacy poszczegdlne zadania sg zobowigzani do informowania, ze zadanie publiczne
jest wspoffinansowane/ finansowane ze srodkow otrzymanych od Samorzadu Wojewodztwa
Opolskiego / Ministerstwa Sportu i Turystyki. Informacja na ten temat powinna znalez¢ sie we
wszystkich materiatach, publikacjach, informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz wystgpieniach
publicznych dotyczacych realizowanego zadania publicznego.

Zadania rozliczane ze srodkéw Samorzadu Wojewoédztwa Opolskiego:

e Wszyscy sg zobowigzani do umieszczania herbu Wojewddztwa Opolskiego wraz z informacjg,
ze zadanie publiczne jest wspotfinansowane/finansowane ze $srodkéw otrzymanych od
Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego, na wszystkich materiatach; w szczegdlnosci
promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczacych realizowanego
zadania publicznego.

e Wszyscy sg zobowigzani do umieszczania logo Wojewddztwa Opolskiego na materiatach
promocyjnych oraz zakupionych w ramach realizacji zadania rzeczach i $rodkach trwatych, o
ile ich wielkos$¢ i przeznaczenie tego uniemozliwia, proporcjonalnie do wielkosci innych
oznaczen, w sposob zapewniajacy jego dobrg widocznos¢.

Wzory graficzne ,Logo Wojewddztwa Opolskiego” i ,Herb Wojewddztwa Opolskiego” oraz tresc¢
wymaganych informacji znajdujq sie na stronach internetowych: www.obsopole.pl lub
www.opolskie.pl

Banery promujace Samorzad Wojewodztwa Opolskiego bedg znajdowac sie w biurze WZ LZS Opole
i bedg wydawane (wypozyczane) w momencie sktadania preliminarza i otwierania akcji.
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Prosimy o dostarczanie sprawozdan z istotnych zawodow sportowych (rangi Mistrzostw Polski)
oraz dokumentacji zdjeciowej celem publikacji na stronie internetowej Opolskiego Biura Sportu -

administrator strony jan.s1@vp.pl .
Materiaty te beda stuzy¢ do sprawozdawczosci z poszczegdlnych zadan i wymagane sg przez

partneréw je finansujacych.
Zalecenia Urzedu Marszatkowskiego dotyczace promocji przy okazji organizacji imprez sportowych:

1. Organizator imprezy, wydarzenia, zobowigzany jest do poinformowania Opolskiego Biura Sportu
i Urzedu Marszatkowskiego o terminie i miejscu realizacji przedsiewziecia na minimum tydzien
przed ich rozpoczeciem. Organizator powinien wystaé zaproszenia na impreze, wydarzenie, dla
przedstawicieli OBS i urzedu marszatkowskiego.

2. Organizator na swojej stronie internetowej, komunikatorze, powinien poinformowac o imprezie,
wydarzeniu. W zapowiedzi powinna znalez¢ sie informacja o tym, ze impreza, wydarzenie,
zakup, wsparty jest z budzetu Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.

3. Organizator na swojej stronie internetowej, komunikatorze, powinien zamiesci¢ relacje, tekst,
zdjecia, film, z imprezy, wydarzenia. W relacji powinna znalez¢ sie informacja o tym, ze
impreza, wydarzenie, zakup, wsparty jest ze srodkéw Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.

4. W miare mozliwosci technicznych, pogodowych, powinny one stang¢ w czasie trwania
wydarzenia, imprezy. Za przywiezienie i odwiezienie sprzetu odpowiada organizator.

5. W przypadku Facebooka powinno znalez¢ sie oznaczenie; wojewddztwo opolskie, Szymon Ogtaza
- Marszatek Wojewddztwa Opolskiego, Zbigniew Kubalanca - Wicemarszatek Wojewddztwa
Opolskiego, Sportowe Opolskie, Wojewddzkie Zrzeszenie Ludowe Zespoty Sportowe w Opolu.

Zapoznatem sie z wytycznymi i przyjatem do stosowania

Imie nazwisko Podpis
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