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Procedura zgloszen wewnegtrznych naruszen prawa

w Przedsi¢biorstwie Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Olsztynie

(dalej PWiK)

§1

Procedura zgloszefi wewnetrznych okresla zasady dokonywania wewngtrznych zgloszen naruszeh prawa

i podejmowania dzialanh nastepczych w trybie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928 z dnia 24.06.2024) — dalej ustawa.

§2

Przez uzyte w niniejszej Procedurze okreélenia rozumie sig:

1.

10.

Sygnalista — osoba, ktora w zwigzku z pelnionymi obowigzkami, §wiadczong pracg lub wykonywang
umowg dokonata zgloszenia naruszen prawa w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze.

. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga sygnaliscie

w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca, ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona.

. Informacje o naruszemiu prawa — nalezy przez to rozumieé¢ informacjg, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Podmiot prawny - PWiK.

. Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zewngtrzne przekazane zgodnie

Z wymogami ustawy.

. Zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi

prawnemu (PWiK) informacji o naruszeniu prawa.

. Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

. Ujawnienie publiczne - podanie do wiadomosci publicznej informacji o naruszeniu prawa.

. Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie dzialania

zZwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub penienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, osobg prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdra osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.
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11.

12.
13.

14.

Dzialania nast¢pcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewng¢trznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa,

Postgpowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwiazku ze zlozonym zgloszeniem.

Informacje zwrotne — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowati przeciwko sygnaliscie.

§3

Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwigzanym
Z praca, dotyczacych:

1) dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy, a mianowicie:

L.

a) korupcji;

b) zamodwien publicznych;

c) ustug, produktéow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosei z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt od a) do p.

§4
Zadania zwigzane z:

1) przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych,
2) podejmowaniem dziatan nastepczych,
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5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowiazkéw informacyjnych wobec sygnalisty,
dokonujac zgloszenia, sygnalista powinien podaé swoj adres do kontaktu: korespondencyjny lub
poczty elektronicznej. Brak podania adresu do korespondencji nie wstrzymuje dzialan nastepczych
innych niz obowiazki informacyjne.

§6

1. Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy i Procedury, Koordynator przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu - zatgcznik nr 1.

2. Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy lub Procedury, Koordynator przekazuje zglaszajacemu
informacje. ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zgloszenia - zalgcznik nr 1.

3. Koordynator moze dodatkowo poinformowal zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, z pouczeniem, ze przekazana
informacja nie wplywa w szczegdlnodci na dopuszczalnosé wniesienia Srodka prawnego w trybie
odrgbnym, na bieg terminéw ani na tres$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postepowania.

g

. Koordynator prowadzi rejestr zgloszeri wewnetrznych,

W

. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia
2) przedmiot naruszenia prawa
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgloszenie
4) adres do kontaktu sygnalisty
5) date dokonania zgloszenia
6) informacje o podj¢tych dziataniach nastepczych
7) date zakonczenia sprawy
6. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna o wynikach postepowania wyjasniajacego
oraz podjetych dalszych dziataniach nastgpczych w terminie 14 dni od zakoriczenia postgpowania
wyjasniajacego tj. zatwierdzenia przez Zarzad wnioskow z postepowania - zafgcznik nr 2.

7. Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 6, bylby dluzszy niz 3 miesiace od wplyniecia zgloszenia,
to w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od wplynigcia zgloszenia nalezy dodatkowo przekazaé
sygnaliscie informacje¢ o postgpie prac nad wyjasnianiem zgloszenia.

§7

1. Koordynator podejmuje dziatania nastgpcze wobec kazdego zgloszenia spelniajgcego wymagania
ustawy i Procedury.

2. Dziatania nastgpcze obejmuja fazy:
1) wstgpnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postgpowania wyjasniajgcego,
2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dzialan nastgpczych, ktére maja na celu przeciwdzialanie skutkom i przyczynom
naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.
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3) prowadzeniem rejestru zgloszen wewngtrznych,

4) komunikacja z sygnalista,

5) koordynacja innych dzialan wynikajacych z ustawy,
powierza si¢ Pani Agnieszee Celinskiej, zwanej dalej Koordynatorem. Osobe Koordynatora wyznacza
Zarzad PWiK.

. Koordynator dziala na podstawie pisemnego upowaznienia Zarzadu PWiK.

. Koordynator udziela dalszych upowazniei do wykonywania czynno$ci przewidzianych ustawg
i procedura, w tym do wykonywania zadan przewidzianych w procedurze dla Koordynatora.

. Koordynator moze wyznaczy¢ swojego zastepce, ktory zastepuje go podczas jego nieobecnosci
w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora lub jego zastepcy upowazniony pracownik
przyjmujacy zgloszenia przekazuje je niezwlocznie, z pominigciem drogi stuzbowej, do Zarzadu PWiK,
ktory wyznacza bezstronny zesp6t do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

. Koordynator sporzadza za kaidy rok kalendarzowy sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne
dotyczace zgloszen wewngetrznych obejmujace:

a) liczbe przyjetych zgloszenh wewnetrznych;
b) liczbe postepowan wyjasniajacych i postgpowan wszczgtych w wyniku przyjetych zgloszen
wewngtrznych oraz informacje o wynikach tych postepowan.

. Koordynator przekazuje, nie p6zniej niz do konica lutego sprawozdanie za poprzedni rok kalendarzowy
Zarzadowi PWiK oraz Zarzadom zaktadowych Organizacji Zwigzkowych dziatajacych przy PWiK.

§5

. Ustala si¢ nastgpujace sposoby (kanaly komunikacji) przekazywania zgloszen wewnetrznych przez
sygnaliste:

1) zgloszenie ustne dokonane w trakcie spotkania, ktére odbywaé si¢ bedzie w terminie 14 dni
od przedstawienia wniosku Koordynatorowi, dokumentowane w formie nagrania lub protokotu
z rozmowy z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem,

2) zgloszenie pisemne, ktére moze byé dokonane w formie papierowej lub elektronicznej
pod wskazany ponizej adres:

a) poczty elektronicznej:

b) korespondencyjny: wyslane na adres PWiK lub ztozone w Sekretariacie, na kopercie nalezy
doda¢ dopisek ,,Zgloszenie od sygnalisty, nie otwiera¢ w kancelarii”,

¢) do skrzynki wrzutowej usytuowanej w holu na parterze budynku Oficerska 16 A.

Rozpatrywane s3 wylacznie zgloszenia podpisane, nie jest nadawany bieg zgloszeniom
anonimowym.

W przypadku, gdy zgloszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego, przekazywane jest
niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

W przypadku gdy zgloszenie wplynie za posrednictwem innego sposobu (kanatu komunikacji)
niz wskazany w ust. 1 — wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi,
bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.
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10.

§8

. Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza Zespol skladajacy si¢ z Koordynatora i dwdch osob

wyznaczonych przez Zarzad Spoiki.

. Sklad Zespolu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgloszenia oraz jego

bezstronnosé.

. Zespot w trakcie przeprowadzania postgpowan wyjasniajacych podlega Koordynatorowi.

. W sklad Zespolu Koordynator moze dodatkowo powotaé innych pracownikéw PWiK lub osoby

z zewnatrz.

. Zespol moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych i zewng¢trznych ekspertow.

. Zespol prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannosci, ochrony

tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, i ochrony innych informacji przewidzianych
ustawg.

. W trakcie postgpowania Zespdt zapewnia prawo do obrony osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

. W ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego Zespdt i jego cztonkowie majg prawo do:

1) samodzielnego dostepu do dokumentéw i danych PWiK,

2) uzyskania, na zadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych pracownikéw
PWiK, z wykorzystaniem drogi stuzbowej,

3) dostgpu do pomieszczen i obiektéw w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodow,

4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnieri od pracownikéw PWiK i innych 0sob,

5) konsultowania si¢ z sygnalista, za posrednictwem oséb upowaznionych do przyjmowania
zgloszenia,

6) dostepu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.

. W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do Zarzadu PWiK o przyznanie Zespotowi

i jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw
i telefondw.

Pracownicy, kierownicy komorek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielajg zespolowi
wszelkiej niezbednej pomocy.

§9

. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajgcego Zespdt sporzadza protokdt zawierajacy opis stanu

faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokolu Koordynator
dotacza propozycje dalszych dziatan nastgpczych.

. Protokdét wraz z aktami postgpowania wyjasniajacego jest niezwlocznie przedkladany przez

Koordynatora Zarzagdowi PWiK.

. Zarzad PWiK moze zwrécié protokdt do Zespohu w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie

moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tresc.

Zarzad PWIiK zatwierdza protokdl i okresla dalsze dzialania nastepcze, jezeli postepowanie
wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko wystepowania naruszen prawa.
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. Zatwierdzenie protokotu koniczy postgpowanie wyjasniajace.

. Zarzad PWiK moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze pdzniej, po zatwierdzeniu
protokotu.

§ 10

. Spétka zapewnia ochrong poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

. Z ustawowe]j ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze probami
i grozbami takich dziatan, korzysta:
1) sygnalista,
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgtoszenia,
3) osoby powigzane z sygnalistg.
. Niniejsza procedura wprowadza si¢ dodatkowo wewn¢trzng ochrone przed dziataniami odwetowymi,

a takze probami i grozbami takich dziatan, w stosunku do 0s6b wykonujacych czynnosci przewidziane
procedura, a mianowicie:

1) pracownikéw przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgloszen,
2) oséb prowadzacych postepowanie wyjasniajace,
3) swiadkow,
4) 0s6b pomagajacych w prowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.
. W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 2 lub 3 spotyka si¢ z dziataniami, ktére odczytuje jako

dzialania odwetowe, grozby lub préby takich dziatan — informuje o sprawie Koordynatora, ktdry
wyjasnia sprawg i podejmuje stosowne kroki,

. Koordynator kazdorazowo informuje Zarzad PWiK o powzietych informacjach na temat dziatan
odwetowych.
§11

. Podejmowanie dziataf odwetowych lub uniemozliwianie, utrudnianie dokonania zgloszenia podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

. Sygnalista wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania, zgodnie
z art.14 ustawy o ochronie sygnalistow.

. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa podlega
grzywhnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

. Osoba, ktoéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty.

. Ujawnienie tozsamos$ci sygnalisty lub o0s6b zwigzanych z sygnalisty podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

§12

. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury.

. Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgloszen i ochrony sygnalistow zwrdcié sie
do Koordynatora o ustng lub pisemng poradg.
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3. Niniejszag Procedur¢ publikuje si¢ wewnetrznie (na serwerze PWiK) i zewnetrznie (na stronie
internetowej).

§13

W terminie 6 miesigcy od wdrozenia niniejszej procedury zostanie powolany zespét do opracowania
tzw. ,,systemu zachet”.
§14

1. Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewnetrznego bez wezedniejszego dokonania zgloszenia
wewngtrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze dotyczyé naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okreslonych
w art. 3 ust | ustawy (patrz § 3 ust. 1 procedury).

3. Zgloszenie zewngtrzne takze musi by¢ dokonane w kontekscie zwigzanym z praca, inaczej nie zostanie
rozpatrzone.

4. Zgloszenie zewngtrzne mozna przekazaé do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory przekaze je do wlasciwego organu,
2) bezposrednio do wlasciwego polskiego organu publicznego,
3) do wlasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.

Organ lub instytucja sa wlasciwe — jezeli posiadaja kompetencje do wyjasniania spraw bedacych
przedmiotem zgloszenia.

Zalaczniki:

1. Zalacznik nr 1 — Informacja o przyjeciu zgtoszenia.

2. Zalacznik nr 2 — Informacja zwrotna.
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Zalgcznik nr 1
Z0ak SPrawy: ....oeveeriiiiiiniiiiieireenaann

Przedsi¢biorstwo Wodociggéw i Kanalizacji
Sp. z 0.0. w Olsztynie

.......................................................

Dane sygnalisty i adres do kontaktu

Dotyczy zgtoszenia z dnia: ........

Szanowna Pani/Szanowny Panie

Dzialajac w trybie § 5 procedury wewngtrznych zgloszeh naruszen prawa uprzejmie
informujg, ze zgloszenie naruszenia prawa, ktére zostato przekazane przez Panig/Pana za pomoca (sposdh
przekazania  zgloszenig) W dniu..................... , a ktére wpltynelo do..........coeiiiiniiinin, (nazwa
podmiotu) w dniu................. , zostato poddane ocenie formalnoprawne;j.

W jej wyniku uznano, ze zgloszenie:
(nalezy wybraé wiasciwg formule).

A. Spelnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury i zostalo przyjete do rozpatrzenia
(mozna poda¢ dodatkowo numer, pod ktérym zgloszenie zostalo zarejestrowane w rejestrze zgloszen).

B. Nie spelnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistbw oraz procedury zgloszenr wewnetrznych
i podlega rozpatrzeniu w trybie odrgbnym wskazanym w procedurze. W zwigzku z tym zostato
przekazane w celu rozpatrzenia w trybie............ do....ooeene. .

C. Nie spelnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury, a w zwigzku z tym
nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy.

Jednoczesdnie informujg, ze sprawa bgdaca przedmiotem zgloszenia moze zostaé rozpatrzona w trybie
odrebnym, na podstawie przepisow ..........c......... PIZEZ coivinininiiiieeeieeeene e anaanns .

W celu zapewnienia ochrony poufnosci Pani/Pana tozsamosci nie przekazaliémy zgloszenia samodzielnie,
zostawiajac decyzje Pani/Panu.

Pouczenie: niniejsza informacja nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesienia $rodka
prawnego w trybie odrgbnym, na bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia
postgpowania.

Na podjete czynnosci nie przystuguja §rodki odwolawcze ani skarga do sgdu administracyjnego.

Podpis Koordynatora
ds. zgloszeri naruszen prawa
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Znak Sprawy: ........c..ciiieiiiiiineiieeen
Przedsigbiorstwo Wodociagow i Kanonizacji
Sp. z 0.0. w Olsztynie

Zalgeznik nr 2

.............................................

(Dane sygnalisty i adres do kontaktu)

Dotyczy zgloszenia z dnia: ..............ceveevenens

Szanowna Pani/Szanowny Panie

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy o ochronie sygnalistéw oraz § 6 ust. 6 Procedury zgloszen
wewngtrznych naruszen prawa przekazuje informacjg zwrotng na temat podjetych i planowanych dziatan

nastgpczych oraz powodow takich dziatan.

Wyniki postgpowania wyjasniajacego: ......covuvervinrnennen.
Podjete dalsze dziatanid nastepcze: .........ccoovvvinininnnnn.

Planowane dalsze dziatania nastepcze: ............cccovvnenne.

“ese

...................................................

Podpis Koordynatora
ds. zgloszen naruszen prawa




