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Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

(procedura zgloszen wewne¢trznych — dalej procedura)

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) ustala
si¢ procedure dla ,,Spolem” Olawa Spoélka z o.o.
§1
Upowaznieni przez ,,Spolem” Olawa Spélka z o.o.

1. ,.Spotem” Otawa Spoétka z 0.0. upowaznia:

1) do przyjmowania zgloszen wewngtrznych Specjaliste ds. Organizacyjnych i
Socjalnych;

2) do podejmowania dzialan nastepczych upowaznia Kierownika Dziatlu Finansowo-
Ksiegowego.

2. Osoby, ktorych dotyczy zgloszenie sa Wy{qczahe z postepowania. Ich miejsce moze zajaé
inna upowazniona przez ,,Spotem™ Olawa Spoélka z 0.0. osoba.

3. W przypadku nieobecnosci osoby, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2, ,.Spotem™ Olawa
Spotka z 0.0. moze czasowo upowazni¢ inng osobg¢ lub osoby do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych lub podejmowania dzialan nastepczych.

4. Przez zgloszenie wewnetrzne nalezy rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji o
naruszeniu prawa.

5. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
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15) interesow 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 0sob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—-
16.
§2
Pojecia uzywane w Procedurze nalezy odczytywac zgodnie z ich definicja zawarta w ustawie z

dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
§3

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste
1. Zgloszenia naruszenia prawa mozna dokonac:
1) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej: zgloszenie@spolem.olawa.pl,

2) poprzez wypelnienie formularza zgtoszenia naruszenia prawa, dostepnego pod adresem:

www.spolem.olawa.pl — wzor tego formularza stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej

procedury,
3) osobiscie po wezesniejszym uméwieniu spotkania,
4) listownie z adnotacja ,,Zgloszenie o naruszeniu prawa’.

2. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazywanego w sposob, o ktérym mowa w ust. 1 pkt
1, 2 i 4, nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat
adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Ustala sie formularz potwierdzenia przyjecia zgloszenia , ktérego wzor stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszej procedury.

4. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt. 3, termin spotkania ustala si¢ w terminie 14 dni od
dnia otrzymania wniosku z prosba o spotkanie. Za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

1) rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

5. Zgloszenie o naruszeniu prawa powinno w szczegolnosci zawierac:

1) date i miejsce zaistnialego naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa, '

2) opis na czym polegajg lub polegaly naruszenia prawa,

3) wskazanie wszystkich dowodow jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okaza¢ si¢
pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa

4) inne istotne informacje o naruszeniu, w tym informacje urealniajace jego wystapienie
w zakresie naruszenia prawa objetego dopuszczalng sygnalizacja;

5) dane osobowe w postaci imienia i nazwiska sygnalisty;
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6) wskazanie danych kontaktowych do przekazania informacji o przyjeciu zawiadomienia
0 naruszeniu prawa i informacji zwrotnej;

7) dane identyfikacyjne osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — o ile jest to mozliwe.

§4

Zgloszenia anonimowe
1. ..Spotem” Otawa Spotka z 0.0. nie dopuszcza mozliwosci sktadania zgltoszen wewnetrznych
anonimowych. W przypadku zgloszenia wewngtrznego anonimowego:

1) jezeli zgtoszenie wewngtrzne zostalo dokonane za posrednictwem poczty e-mail,
»Spotem” Otawa Spoltka z o0.0. przesyta na adres e-mail, z ktorego przestano zgloszenie
wewnetrzne anonimowe, informacje, ze wobec nieprzyjmowania zgloszen
anonimowych nie beda podejmowane dziatania okreslone w Ustawie i Procedurze
wobec zgloszenia,

2) jezeli zgloszenie wewngtrzne zostalo dokonane w postaci papierowe;j, ,,Spotem™ Otawa
Spotka z 0.0. pozostawia je bez rozpoznania — czyni o tym wzmianke na dokumencie

oraz umieszcza zgloszenie wewnetrzne w oddzielnym zbiorze do tego przeznaczonym.

§5

Dzialania nastepcze

1. ..Spolem™ Otawa Spoétka z 0.0. w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia podejmuje dzialania nastgpcze.

2. Za prowadzenie dziatan nastgpczych odpowiedzialna jest osoba wskazana w § 1 pkt. 2
procedury, ktora:

1) weryfikuje zgtoszenie,

2) podejmuje komunikacje z sygnalista w tym wystepuje o dodatkowe informacje,

3) przekazuje sygnaliscie w formie informacji zwrotnej informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy z osobg prowadzaca dziatania nastepcze,
w szczegoOlnosci do stawienia si¢ we wskazanym terminie, zloZzenia wyjasnien oraz
udzielenia potrzebnych informacji.

4. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3
miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia (sygnalista nie podat adresu do kontaktu).

5. Wzoér informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
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§6

Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci
tozsamosci zglaszajacego oraz 0sob zwiazanych z dana sprawa, w formie pisemnej, w tym
elektronicznie.

2. Zaprowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osoba wskazana w § 1 pkt. 1 procedury.
Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera w szczegolnosci dane, o ktérych mowa w art. 29
ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

5. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. ‘

§7
Ochrona danych osobowych

1. Przetwarzania danych osobowych dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniem RODO.

2. .Spotem” Otawa Spétka z o.0. gwarantuje, ze procedura zgloszen wewngtrznych oraz
zwiazane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz
zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich
0s6b.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych 0séb, o ktérych nowa w ust. 2, moga
by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie od ,.Spotem™ Otawa
Spotka z 0.0. Osoby upowaznione sa obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te pracg.

4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.
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10.

11.

Przepisy ust.4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym 2z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami prowadzonymi przez organy publiczne lub sady.
»~Spotem™ Otawa Spotka z o0.0. po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania
nastgpczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.
Przepis art. 14 ust 2 lit. f rozporzadzenia RODO, nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie
mial uzasadnionych podstaw, by sadzié, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa albo
wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.
Przepisu art. 15 ust.1 lit. g rozporzadzenia RODO w zakresie przekazania informacji o
zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bgdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa albo
wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
»Spotem” Otawa Spotka z o0.0. przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym przekazano zgloszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami
»Spotem™ Otawa Spoétka z 0.0. usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem po uptywnie okresu przechowywania. Zasady tej nie stosuje si¢ w przypadku,
gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych sagdowoadministracyjnych.
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 5
do niniejszej procedury.
§8

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego z pominieciem tryby przewidzianego w
niniejszej procedurze.
Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ

publiczny.
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3. Przez organ publiczny nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w § 1 ust. 3.

4. Procedura zgloszen zewnetrznych obowiazuje od 25 grudnia 2024 .

§ 10

Postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ustawy.

2. Procedura zgtoszen wewngtrznych wehodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci 0s6b, ktorych dotyczy poprzez przekazanie na poszczegblne placowki.

3. Wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz ,,Spotem” Otawa Spétka z o.0. potwierdzaja
fakt zapoznania si¢ z trescig niniejszej procedury na piSmie, zgodnie z wzorem,
stanowigcym zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

4. Osobie ubiegajace;j si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub pelnienia
stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

5. Zmiany niniejszej procedury dokonywane sa w tym samym trybie, w ktérym procedura

zostata ustalona.

Zalaczniki:

nr 1 - Formularz zgtoszenia

nr 2 - Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

nr 3 - Informacja zwrotna udzielona sygnaliscie

nr 4 - Rejestr zgltoszen wewnetrznych

nr 5 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

nr 6 - Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig procedury

PREZHS ZARIADU
(4"

Markin Mazjarz
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Procedura zgtoszen wewnetrznych — zatacznik nr 1

(miejscowosc¢ i data)

Formularz zgloszenia naruszenia prawa

Nr zgloszenia

Czego dotyczy naruszenie prawa?
Przedmiot naruszenia prawa
(odpowiedz wymagana)

Dane osobowe sygnalisty
(w przypadku zgtoszenia anonimowego pole
pozostaje puste)

imi¢ 1 nazwisko:

telefon:

e-mail:

adres korespondencyjny:

Status sygnalisty

Dane osoby pomagajacej w zgloszeniu
(jesli dotyczy)

Kto dopuscil si¢ naruszenia prawa?
Dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

Na czym polegaja lub polegaly
naruszenia prawa?
(odpowiedz wymagana)
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Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia
prawa mialy miejsce?
(odpowiedZ wymagana)

Czy powiadomiono o naruszenia
prawa juz wczesniej?
Jesli tak, to kogo i kiedy?

Dowody i inne informacje, ktére
moga okazaé si¢ pomocne w
rozpatrywaniu zgloszenia

Uwaga: Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$c¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia

lub ujawnienia publicznego (art.15 ustawy o ochronie sygnalistow)

PREZES ZARZADU

Malrcin Magiarz
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Procedura zgtoszen wewnetrznych — zatacznik nr 2

(miejscowos¢ i data)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Potwierdzam przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa, ktore zostalo dokonane w dniu .........

L0 (e Yoy o N 1 - PP

Zgloszenie zostalo zarejestrowane w rejestrze zgloszen wewngtrznych pod numerem
............................................................. Rozpoczeto proces weryfikacji zgloszenia.
Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych w zwiazku ze
zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dzialan nastapi w terminie

nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. dodnia ...............

(podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgloszenia)

AD

S ZA
Cran/ “
Marcin Maziarz
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Procedura zgloszen wewnetrznych — zalacznik nr 3

(miejscowos¢ i data)

Informacja zwrotna

W  zwigzku z otrzymanym zgloszeniem o naruszeniu prawa, polegajacym na

ustalono, ze zgloszenie dotyczy/nie dotyczy” naruszenia prawa w kontekscie zwiazanym z

wykonywaniem pracy w ,.Spotem’ Otawa Spotka z o.0.

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

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego potwierdzono, ze przedstawione
w zgloszeniu informacje o naruszeniu prawa sa prawdziwe. W celu przeciwdzialania

naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia podjeto/planuje si¢” dziatania nastepcze

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

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

(podpis osoby upowaznionej
za podjecie dziatan nastgpczych)

*) niepotrzebne skresli¢
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Procedura zgtoszen wewnetrznych — zatacznik nr 4
(miejscowos¢ i data)
Rejestr zgloszen wewnetrznych
Numer zgloszenia ...................... Data dokonania zgloszenia ........................

Data zakonczenia Sprawy ..........................

1. Przedmiot naruszenia prawa

2. Dane osobowe sygnalisty

3. Adres do kontaktu sygnalisty

4. Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

5. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych

ES ZARYADU

rcin Mafziarz

¢
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Procedura zgloszen wewnetrznych — zaltacznik nr 5

(miejscowos¢ i data)

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, ze:

1.

2

*) niepotrzebne skresli¢
zvd 7ZARTA

Administratorem Pani/Pana”) danych osobowych jest ,,.Spotem™ Otawa Spétka z 0.0.
Administrator nie ma powotanego Inspektora Ochrony Danych.

Pani/Pana” dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkéw cigzacych na
Administratorze zawartych w Procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych (Procedura zgloszen wewnetrznych) w zwiazku z
przetwarzaniem danych zawartych w zgloszeniu wewngtrznym w rozumieniu
przetwarzania informacji o naruszeniu prawa u Administratora.

Pani/Pana” dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. C) RODO w
zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Posiada Pani/Pan” prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

Pani/Pana” dane osobowe zawarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat od
zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Co do zasady Pani/Pana dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga
by¢ ujawnione upowaznionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacja zgloszenia za
Pani/Pana” wyraznym przyzwoleniem w trybie okreslonym przez bezwzglednie
obowiazujace przepisy prawa.

Pani/Pana” dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak moze skutkowaé brakiem

mozliwosci  przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych.
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(dane osoby wykonujace prace)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z treScia Procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych (Procedura zgloszen wewngtrznych) w
»Spotem” Otawa Spotka z o.0..

Przyjmuje ja do stosowania.

(podpis)

(podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgloszenia)

’-235 ZARZADU

A
afcin Maziarz




