ZARZADZENIE NR 73/24
WOJTA GMINY DZIEMIANY

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy w Dziemianach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dzialan nastgpczych,
zwang dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych”, stanowigca Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Dziemianach do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia i jego przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Wojt Gminy Dziemiany

Piotr Laska
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 73/24
Wojta Gminy Dziemiany
z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Dziemianach

§ 1. Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura dotyczy przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Dziemianach.

2. Jezeli zgloszenie zewnetrzne nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono
przekazane do organu wlasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

3. Przed dokonaniem zgloszenia zewngtrznego zacheca si¢ do skorzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych obowigzujacej w danym podmiocie, w szczegdlnosci gdy istnieje mozliwos¢ skutecznego
zaradzenia naruszeniu prawa wramach struktury organizacyjnej podmiotu, aw ocenie sygnalisty
nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

§ 2. Definicje

1. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych zwanej dalej ,,Procedurg”, jest mowa o:

1) organie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dziemiany,

2) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych,

3) Komisji ds. Zgloszen Zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ powotang Zarzadzeniem
Wojta Gminy Dziemiany na podstawie przepisoOw ustawy o ochronie sygnalistow, do ktorej zadan
nalezy w szczego6lnosci przyjmowanie zgloszenia zewngtrznego, dokonanie wstgpnej weryfikacji
zgloszenia zewnetrznego, w tym ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
ustalenie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, rozpatrzenie
zgloszenia w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu, atakze przekazanie zgloszenia do organu publicznego witasciwego do
podjecia dziatan nastepczych gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu oraz podejmowanie dzialan nastgpczych a takze utrzymywanie kontaktu
1 przekazywanie informacji w szczegdlnos$ci informacji zwrotnej Sygnaliscie,

4) dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podje¢te przez organ publiczny w celu
oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete
w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych,

5) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym zpracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnali$cie

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
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7) kontek$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie lub na
rzecz tego podmiotu, lub peitnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajace faktyczne
naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze
nie popetniono;

9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa,

10) osobie dokonujacej zgloszenia lub sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktora
zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
z pracg wskazang w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow;

11) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora
pomaga sygnali§cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg
1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powigzanej zsygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, wtym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

14) zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie naruszenia dokonane przez
osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

§ 3. Przedmiot zgloszenia zewnetrznego
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia dotyczace:
1) korupcji;
2) zamo6wien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
§ 4. Ochrona sygnalisty

1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze sygnalista podlega od
chwili dokonania zgloszenia zewn¢trznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia zewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania
1 stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

3. Na zadanie Sygnalisty organ (wlasciwy do podjecia dzialan nastgpczych) wydaje w terminie
miesigca, zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Wzor zaswiadczenia stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

4. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
zZnim powigzanej zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych lub proby lub grozby zastosowania
takich dziatan. 6. W przypadku podj¢cia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego) lub prawo
do zados$¢uczynienia.

5. Dokonanie zgloszenia przez Sygnalist¢ nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytulu naruszenia praw innych osob
lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy
sadzié, ze zgloszenie jest niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach.
W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktoérej mowa
powyzej, Sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

6. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:
a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;

b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegblnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

§ 5. Komisja ds. Zgloszen Zewnetrznych
1. Wojt Gminy Dziemiany wyznacza w sktad Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych:
- Katarzyna Sprawka - Zastepca Wojta Gminy,
- Henryk Kolinski - Sekretarz Gminy.

2. Komisja ds. Zgtoszen Zewnetrznych realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania naruszen w organie, w szczegdlnos$ci poprzez:

1)  przyjmowanie zgloszen zewnetrznych;
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2)  dokonywanie wstgpnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie nalezy - na
ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych;

3) rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

4) przekazywanie zgloszen zewnetrznych niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego witasciwego do podjecia dzialan nastepczych - w przypadku gdy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz
informowanie o tym sygnalisty;

5) podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych;

6) przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej i - w razie potrzeby - zwracania si¢ 0 wyjasnienia
lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

7) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 6. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz
komunikowania si¢ z sygnalista, atakze do przetwarzania danych osobowych oséb zglaszajacych
naruszenia, osob, ktorych dotyczy zgloszenie oraz innych oséb, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku
z realizacja Procedury upowaznieni sg wytacznie wyznaczeni pracownicy wchodzacy w sktad Komis;ji ds.
Zgloszen Zewnetrznych wskazanej w § 5 powyzej, ktorzy posiadaja stosowne pisemne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.

2. Upowaznieni pracownicy urzgdu obstugujacego organ sg obowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktoére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje
stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa moga by¢ wykorzystywane wytacznie w celu podjecia dziatan
nastepczych.

3. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu
obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktore;
dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu obstugujacego
organ publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

4. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne otrzymano za
posrednictwem innych srodkow komunikacji niz przyjete zgodnie procedurg zgloszen zewnetrznych.

5. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sa przetwarzane w zwigzku
z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych stanowig zatgcznik nr 2 i1 zatgcznik
nr 3 do niniejszej Procedury.

§ 7. Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych
1. Zgloszenie moze by¢ dokonane pisemnie:

a) w formie pisemnej, w tym listownej na adres: Urzad Gminy w Dziemianach, ul. 8 Marca 3, 83-425
Dziemiany, z dopiskiem na kopercie: ,,Komisja ds. zgloszen zewnetrznych”

b) poprzez poczte elektroniczng na adres: sygnalista@dziemiany.pl w tytule maila wpisa¢ sygnalista —
zgloszenie zewnetrzne

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane rowniez ustnie:
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a) telefonicznie na numer telefonu : 58 688-00-02 wew.15

b) podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka
forme zgloszenia.

3. Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. W przypadku wptynigcia zgloszenia
anonimowego organ nie rozpatruje takich zgloszen, jednakze rejestrowane sa w rejestrze zgloszen
zewngetrznych.

§ 8. Tres¢ zgloszenia zewnetrznego
1. Zgltoszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowodow lub/i §wiadkow o ile wystepuja.

2. Zgloszenie w miar¢ mozliwosci winno by¢ ztozone na formularzu. Wzér formularza zgloszenia
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§ 9. Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Zgloszenia zewngtrzne naruszen prawa po ich wplynieciu do organu sg wstepnie weryfikowane
przez upowaznionych cztonkéw Komisji ds. Zgloszen Zewnetrznych. Wstepna weryfikacja polega na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie nalezy - na
ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastepczych

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W takim przypadku organ poinformuje o tym
sygnaliste. Wzor informacji o przekazaniu zgloszenia do organu wlasciwego stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej Procedury.

3. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa organ poinformuje o tym sygnalistg,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia. Wzor informacji stanowi zalgcznik nr 6 do
niniejszej Procedury. Organ moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegolnosci jako przedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, nie wptywa
w szczegolnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej Srodka prawnego, na bieg termindéw ani na tres¢
rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postgpowania.

4. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania organu,
organ rozpatruje zgloszenie ipodejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy 1ipodjecia dziatan
nastepczych. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
organ moze przekaza¢ zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
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5. W przypadku przyjecia zgloszenia organ potwierdza przyjecie na podany przez Sygnalist¢ adres
kontaktowy. Informacje przekazuje si¢ nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjgcia zgloszenia,
chyba Ze sygnalista wystapit wyraznie zodmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma
uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty. Wzor informacji o przyjeciu zgloszenia stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej
Procedury.

6. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, wtym zwréci¢ si¢ do
Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien lub dodatkowe informacje. Jezeli sygnalista sprzeciwia
si¢ przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

7. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbednej zwtoki przekazuje wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy
lub jednostki.

8. Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste¢ o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania inie informuje o tym
sygnalisty. Wzor informacji o niepodjeciu dziatan nastepczych stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej
Procedury.

W przypadku nie podjecia dziatan nastepczych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten
fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

9. Organ przekaze Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesi¢cy od dnia
przyjecia zgloszenia. Wzor informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Procedury.

10. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 10 do niniejszej
Procedury.

§ 10. Rejestr Zgloszen Zewnetrznych

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 8, rejestrowane sa przez cztonkow Komisji ds. Zgloszen
Zewngtrznych w Rejestrze Zgloszen Zewnetrznych, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 11 do niniejszej
Procedury.

2. Rejestr zgloszen prowadzony jest w sposdb wytaczajacy mozliwos¢ dostepu do niego osob innych
niz cztonkowie Komisji ds. Zgloszen zewnetrznych.

§ 11. Przepisy koncowe

1. Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej BIP www.bip.dziemiany.pl.

2. Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 12. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Z Rzecznikiem Praw Obywatelskich mozna si¢ skontaktowa¢ w ponizszy sposob:

-Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,-Adres
korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
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Zalacznik nr 1
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzgdzie Gminy w Dziemianach

miejscowosc¢, data
Pan/Pani

dane do kontaktu

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W  zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez

Pana/Pania w dniu
zarejestrowanym pod numerem

................ , potwierdzam, ze od dnia dokonania zgloszenia
przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. p0z.928).

Podpis osoby upowaznione;j
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Zalacznik nr 2
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

Obowiazek informacyjny
(sygnalista)

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Wojt Gminy Dziemiany, ul 8 Marca 3, 83-425
Dziemiany, tel. 58 688 00 02, e-mail: ug@dziemiany.pl, zwany dalej okresleniem ,,Administrator”.

2. W sprawach zzakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé — sig,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e-
mail: pukaczewski@hotmail.com badz pisemnie, kierujac korespondencj¢ tradycyjng na adres
Administratora podany w ust. 1.

3.Dane osobowe beda przetwarzane wcelu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa
i podjecia dziatan nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwiazku
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku zprzyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez Administratora
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po uptywie okresu przechowywania, dane
osobowe zostang usunigte.

5. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczacych tej
osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie i na
zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. Osoba, ktoérej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktorej dane
dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych danych moze
by¢ brak mozliwos$ci przyjecia zgltoszenia o naruszeniu prawa, z zastrzezeniem okolicznosci wskazanych
w ust. 10 niniejszej klauzuli.

9. Administrator  dopuscit rowniez mozliwos¢  dokonania  zgloszenia anonimowo «—
w takim przypadku informacje, wskazane w niniejszej klauzuli, nie beda miaty zastosowania z uwagi na
to, iz dane osobowe zglaszajacego nie bedg przetwarzane.

Id: 7B4756A7-78F4-4F6C-98B6-3D0630102F9B. Podpisany



Zatacznik nr 3
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

Obowiazek informacyjny
(dla osoby ktorej dane podlegaja przetwarzaniu w zwiazku z przyjeciem zgloszenia od sygnalisty)

Na podstawie art. 14 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Wojt Gminy Dziemiany, ul 8 Marca 3, 83-425
Dziemiany, tel. 58 688 00 02, e-mail: ug@dziemiany.pl, zwany dalej okresleniem ,,Administrator”.

2. W sprawach zzakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé — sig,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e-
mail: pukaczewski@hotmail.com badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjng na adres
Administratora podany w ust. 1.

3.Dane osobowe beda przetwarzane wcelu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa
i podjecia dziatan nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwiazku
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4. Przetwarzaniu podlegaja nastepujace kategorie danych osobowych: kategorie danych zwyktych
(imi¢ 1 nazwisko oraz inne dane wskazane przez sygnalistg); kategorie danych podlegajacych szczegolnej
ochronie ; kategorie danych dotyczacych wyrokow skazujacych i czyndw zabronionych.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku zprzyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez Administratora
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami .

6. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczacych tej
osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie i na
zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8. Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO
(obowiazku przekazania informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje si¢ chyba, ze
sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazna zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci .
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Zatacznik nr 4
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

(miejscowos¢, data)

(dane organu, adres)

ZY.0SZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zglaszaniu naruszen prawa w ...............coooeieinnen. (nazwa organu).

Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufnosci zgodnie z Procedura Zgloszen
Zewngetrznych obowiazujaca w .......coveeeiviiniannn.. (nazwa organu).

Zasady postgpowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalista okre§la Procedura
Zgloszen Zewngtrznych, dostepna na stronie internetowej www.bip.dziemiany.pl.

Instrukcja wypelnienia formularza

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponize;j.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dzialania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu
obejScie prawa.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ si¢ w kontek$cie zwigzanym z pracg. Przez
kontekst zwigzany zprac rozumie si¢ przeszie, obecne Ilub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia shuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz

Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty 1 rynki finansowe

Przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe
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Bezpieczenstwo zywnosci 1 pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatno$ci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci 1 systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

Konstytucyjne wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej ( dobrowolny do podania,
w przypadku jego nie podania organ nie bedzie miat mozliwosci przekazywania informacji
o podjetych dziataniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X'" w wlasciwej kolumnie lub opisz swoj status jako osoby zglaszajacej naruszenie
w kontekscie zwigzanym z pracg

1.pracownik

2.byly pracownik

3.0soba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

4.0soba §wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej

5.przedsigbiorca

6.wykonawca

7.podwykonawca

8.stazysta

9.wolontariusz

10.praktykant

11.pracownik tymczasowy

12.Inny (nalezy opisac kim jest osoba zglaszajaca i opisa¢ kontekst zwigzany z
praca)

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskaza¢ osobe ktora dopuscita sie naruszenia prawa, wskazac jej imie inazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje)

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie Polegato NA .......ccuiiiiiiiis e
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(nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane, opisaé¢ wszystkie okolicznosci, ktore
mialy miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztosci nalezy
opisac okolicznosci i prawdopodobienstwo ktore wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsé).

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZ1.0 DO NARUSZENIA
Naruszenie MIAt0 MICJSCE W ...cc.vieruieriieiiieeiieiieetiesteeteesteeteestteeseesseesseessaeesseesssesnseessseesseesssesseessseans
(nalezy podac miejsce, opisac sytuacje)
6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE

Naruszenie miato MI€JSCE W ANTU .....ooviiiiiiiiiiiiiciieieeeie ettt e taeebeesteeesbeessaeenseas

(nalezy wskaza¢ date, godzing)
(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje prawdopodobienstwo, Ze dojdzie).

7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodoéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia, w przypadku posiadania
dowodow nalezy je zataczy¢

(nalezy wypetnic, jezeli zglaszajqcy dysponuje takimi dowodami).
8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie §wiadkow naruszenia ((nalezy wypelnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacjami co do
swiadkow wowczas nalezy podac imie nazwisko , dane kontaktowe swiadka oraz miejsce pracy).

9. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zglaszale$ to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

byta?

(data i podpis Zgtaszajacego)
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Zalacznik nr 5
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

miejscowosc¢, data
Pan/Pani
imie, nazwisko

dane do kontaktu

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ORGANU PUBLICZNEGO WLASCIWEGO DO
PODJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt4 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r. poz.928), informuje, ze organ dokonal wstepnej weryfikacji ztozonego przez
Pana/Panig zgloszenia zewngtrznego i ustalil, iz dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dziatania organu ........................

Z tych wzgledow organ przekazal niniejsze zgloszenie w dniu.................... 2024 r. do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, a mianowicie do
.......................................... ( wskaza¢ organ wilasciwy).

podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen)
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Zaltacznik nr 6
do Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

miejscowos¢, data
Pan/Pani
imie, nazwisko

dane do kontaktu

INFORMACJA
(zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa)

Na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928,), informuj¢, ze organ dokonal wstepnej weryfikacji zlozonego

przez Pana/Panig zgloszenia zewngtrznego i ustalil, iz nie dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa.
USTAlOMN0, 17 .ttt e e

( opisa¢ ustalenia ze wstgpnej weryfikacji )

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen)
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Zalacznik nr 7
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

(nazwa organu i adres ) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie

przyjecia zgloszenia zewne¢trznego

Pani/Pan

Na podstawie art. 37 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r. poz.928)oraz § ......... ust.......... Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w............................ potwierdzam przyjecie zgloszenia
naruszenia, dokonane w dniu ..................... .

Pana/Pani zgloszenie zostato zarejestrowane pod nUMErem ..............oovvviiiiiiiiiiiinniieennannnn.
\

(podpis dzialajagcego w imieniu organu )
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Zalacznik nr 8
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

miejscowosc¢, data
Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACJA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.

72024 r. poz. 928), informuj¢ Pana/Pania, Zze organ ................... zdecydowat o nie podejmowaniu

dzialan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem zdnia ................ zarejestrowanym pod numerem

....................... JOTYCZACYIM ..\ttt et e e e
Uzasadnienie

Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zglaszane naruszenie bylo juz przedmiotem
wcezesniejszego zgloszenia inie zawiera zadnych nowych istotnych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu ze wczesniejszym zgtoszeniem. Powotany opis stanu faktycznego i okolicznosci

nie odbiega od przedstawionego we wczesniejszym zgloszeniu. Nie powotano zadnych nowych
dowodow.

Pouczenie :

W przypadku kolejnego zgloszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania przy czym
zglaszajacy naruszenie (sygnalista) nie bedzie juz o tym informowany.

Podpis osoby upowaznione;j
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Zalacznik nr 9
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

(miejscowosé¢, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 r. poz.928), wzwiazku z dokonanym przez Pana/ Panig zgloszeniem zewng¢trznym z dnia
. zarejestrowanym pod numerem ... Ktore dotyczyto

Organ ................... (wskaza¢ nazwg organu) informuje, ze zostaty podjete nastepujace dziatania

Powodem podjecia tych dziatan byly nastgpujace ustalenia, ktére organ poczynil podczas
postepowania wyjasniajacego

(Podpis osoby sporzadzajacej informacje zwrotng)

Id: 7B4756A7-78F4-4F6C-98B6-3D0630102F9B. Podpisany



Zatacznik nr 10
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

(miejscowosé, data)

Pan/Pani.

(dane do kontaktu)

INFORMACJA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z2024r. poz.928), wzwiazku zdokonanym = przez Pana/Panig  zgloszeniem = z dnia
.......................... zarejestrowanym pod numerem ..................... ktore dotyczyto
Informuje si¢, iz po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, organ
stwierdzil, ze :

doszto/nie doszto do naruszenia prawa.

W ramach postgpowania wyjasniajacego organ przeprowadzil nastepujace dziatania nastgpcze:

(Podpis osoby upowaznionej)

Id: 7B4756A7-78F4-4F6C-98B6-3D0630102F9B. Podpisany



Zalacznik nr 11
do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych

w Urzedzie Gminy w Dziemianach

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

nr zgloszenia | Przedmiot Dane Dane Data Jakie Czy zostato Data Czyizjakich | Czy zostala Szacunkowa
naruszenia osobowe osobowe dokonania dziatania wydane zakonczenia powodow stwierdzona warto$¢
prawa sygnalisty osoby, ktorej | zgloszenia zastepcze za$wiadczenie o | sprawy organ nie szkoda stwierdzonej
dotyczy zostaty podleganiu podjat dziatan | majatkowa szkody
zgloszenie podjete ochronie przez nastepczych majatkowej
sygnaliste

1d: 7B4756A7-78F4-4F6C-98B6-3D0630102F9B. Podpisany
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