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ZARZADZENIE Nr 33/2024
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
z dnia 24 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialari nastgpczych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Piotrkowie Trybunalskim

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U.2024r.
poz. 928) oraz §5 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie

Trybunalskim, zarzadza sie, co nastgpuje:
§ 1

Ustala sie procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim.
Zamieszcza sie niniejsze Zarzadzenie wraz z procedurg na stronie internetowej  BIP
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 34/2024

Dyrektora MOPR w Piotrkowie Tryb.

Procedura przyjmowania zgloszen zewng¢trznych
oraz podejmowania dzialain nast¢pezych
w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim

Rozdzial 1. Cele procedury
§ 1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniach prawa.
§ 2. Celem procedury zgloszei zewngtrznych jest w szczeg6lnosci:
1) stworzenie transparentnego i skutecznego mechanizmu umozliwiajgcego zgloszenie naruszen prawa;
2) zapewnienie zgodnosci dziatan z obowiazujacymi normami i regutami postgpowania;
3) ksztaltowanie wlasciwych postaw poprzez eliminowanie nieetycznych zachowan.

§ 3. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszefi prawa za posrednictwem
specjalnych, fatwo dostgpnych kanatéw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong sygnalisty przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

Rozdzial 2. Slownik poje¢c

§ 4. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej:

8) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawey, podwykonawcy lub dostawcy:
9) stazysta,

10) praktykant;




11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 1. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shizby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wigziennej i ich rodzin;

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

§ 5. Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego jest naruszenie prawa, czyli dzialanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosei z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa 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 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Paistwa. RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publiczne] i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 6. Przez uzyte w niniejszym dokumencie pozostate okre$lenia rozumie sig:

1) anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci:

2) dzialanie odwetowe - bezposrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwiazanym
z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnien iem publicznym i ktore narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg
sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;




3) dzialanie nastepeze - dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzgdu w celu oceny
prawdziwoéci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia;

4) informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z Ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne - informacje na temat planowanych lub podjetych dziafan nastgpezych
i powoddw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6) kontekst zwigzany z pracg - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia
pracy lub ustug, lub pelnienia funkeji w podmiocie prawnym, lub petnienia stuzby, w ramach ktorych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do$wiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszenie prawa - dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie

prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako
osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscifa si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktdra moze doswiadezy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoltpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, . matzonek, wstepny, zstgpny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajagca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu;

[1) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgloszenie zewnetrzne - przekazanie organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 3. Zgloszenia zewngtrzne
§ 7. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia wewngtrznego.
2. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie, gdy sygnalista ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze
stanowi ona informacje¢ o naruszeniu prawa. Swiadome zgloszenie naruszenia, ktére nie miafo miejsca
rodzi odpowiedzialnosé karna zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 o ochronie sygnalistow.




4. Niezaleznie od skutkéw prawnokarmych opisanych powyzej, sygnalista swiadomie dokonujacy
zgloszenia naruszenia, ktdre nie miato miejsca, moze podlegaé odpowiedzialnosci odszkodowawczej
lub dyscyplinarnej w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

§ 8. 1. Zgloszenia zewnetrzne do Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim
moga byé dokonywane wylacznie w formie pisemnej poprzez nastgpujace kanaly zgloszen:

1) w formie listownej na adres: Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim ul.
Prochnika 34 97-300 Piotrkéw Trybunalski z dopiskiem na kopercie: "Zgloszenie naruszenia prawa -
nie otwieraé przez osoby nieupowaznione". W przypadku nie umieszczenia na kopercie powyzszego
zapisu, nie zostanie zachowana poufnos¢ zglaszajgcego. Na kopercie nie umieszczamy adresu nadawcy;

2) poprzez e-mail dedykowany zgloszeniom zewngtrznym na adres: sygnalista.zew@mopr.piotrkow.pl

2.Wskazane kanaly komunikacji zapewniaja poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie
przed dostepem osob nieupowaznionych.

§ 9. 1. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer
telefonu;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osdb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko;

4) opis nieprawidiowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkdw.
3. Wz6r formularza zgloszenia zewngtrznego stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

4. Swiadome przekazywanie informacji nieprawdziwych jest niedopuszczalne. Zgloszenie uznane za
nierzetelne, zlosliwe lub zlozone w zlej wierze, w szczegolnodci stanowigce swiadome i celowe
pomoéwienie bedzie pozostawione bez dalszego biegu.

5. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen
zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§ 10. |. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim zapewnia poufnos¢ zgtoszenia
oraz danych w nim zawartych.

2. Zgloszenia zewngtrzne traktowane s3 z nalezyta powagg i starannoscia.

3. Proces przyjmowania, selekcji i weryfikowania zgloszen jest oparty o zasade poufnosei,
przejrzystosci, bezstronnosci i obiektywizmu.

4. Zgloszenia zewnetrzne sa rozpatrywane bez zbgdnej zwloki, przy czym przez rozpatrzenie nalezy
rozumieé¢ w szczegdlnosci weryfikacjg i podjecie dzialan nastgpezych w sprawie.

Rozdzial 4. Dzialanie nastepcze

§ 11. Do przyjmowania zgloszen zewngtrznych Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Piotrkowie Trybunalskim upowaznia Kierownika Zespofu Kadr i Administracji, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastgpeg Dyrektora.




§ 12. 1. Kierownik zespotu Kadr i Administracji, a w przypadku jego nieobecnodci Zastgpca Dyrektora
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie przyjmuje zgloszenie i dokonuje wstepnej weryfikacji, czy
zgloszenie:

1) dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszei prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
organu, zgloszenie zewngtrzne przekazuje sig niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu
wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych oraz informuje o tym sygnalistg.

3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do organu osoba
przyjmujaca zgtoszenie zewngtrzne niezwlocznie powiadamia Dyrektora o wplynieciu zgloszenia oraz
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania powiadamia sygnalist¢ o przyjeciu zgloszenia, chyba Ze
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia
przyjecia zgloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

4. Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia przekazuje si¢ klauzulg informacyjna, stanowigca
zatacznik nr 3 do niniejszej procedury. ‘

5. Osoba przyjmujaca zgloszenie zewnetrzne dokonuje wpisu do Rejestru zgloszen, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

6. Odmowa wszczecia dalszego postepowania nastgpuje, w szczegdlnosci gdy:

1) w sprawie tego samego naruszenia lub tej samej nieprawidlowosci przeprowadzono juz postepowanie
wyjasniajace, a obecne zgloszenie nie zawiera zadnych nowych informacji;

2) informacje wskazane w zgloszeniu sa niewystarczajace do wszczgeia postgpowania lub brak jest
mozliwoséci nawiazania kontaktu z sygnalista;

3) z tredci zgloszenia jednoznacznie wynika, ze zostato ono zgloszone w zlej wierze;
4) zgloszenie nie zawiera informacji o naruszeniu prawa,

7. Informacja o przekazaniu zgloszenia stanowi zal. Nr 5 do niniejszej procedury, Informacja o
odstapieniu stanowi zal. Nr 6 do niniejszej procedury, Zaswiadczenie potwierdzajgce ochrong stanowi
zat. Nr 7 do niniejszej procedury, informacja o nie podjeciu dziatan nastgpezych stanowi zal. Nr 8 do
niniejszej procedury, Informacja zwrotna stanowi zal. Nr 9 do niniejszej procedury, informacja o
ostatecznym wyniku stanowi zat. Nr 10 do niniejszej procedury .

§ 13. 1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie moze wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za
obstuge zgloszen zewnetrznych oraz do podejmowania dziafan nastepczych w ramach zespolu ds.
obstugi zgloszen.

2. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia
osobom przyjmujacym zgioszema zewnetrzne, administratorom sieci informatycznej w MOPR,
cztonkom zespotu ds. obstugi zgloszef oraz odbiera od nich zobowigzanie do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego




stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty t¢ pracg. Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr
11 do niniejszej procedury.

3. Na podstawie upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie cztonkowie zespotu
ds. obstugi zgloszen biora udzial w wyjasnieniu okolicznosci zdarzei opisanych w zgloszeniu
zewnetrznym. W tym celu moga zwrdci¢ si¢ do zglaszajacego o przekazanie dodatkowych
wyjasnien/informacji/dokumentow.

§ 14. 1. Upowaznieni czlonkowie zespolu ds. obslugi zgloszen w ramach prowadzonych dzialan
nastgpczych mogg w szczegolnosci zgdac:

1) dostepu do dokumentow i danych jednostki;
2) dostepu do przetworzonych i nieprzetworzenych informacji od poszezegélnych jednostek;
3) ustnych i pisemnych wyjasniefi od pracownikow i zleceniobiorcéw jednostki;

4) dostegpu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia
dowoddw.

2. Kazdy pracownik ma obowiazek wspotdziata¢ przy wyjasnianiu okolicznoei ewentualnych naruszen
w celu ich zapobiegania oraz wyjasniania okolicznosci, w jakich mogloby do nich dojs¢ lub doszlo, tak
aby mozna im bylo zapobiec w przysztosci.

§ 15. 1. Czlonkowie zespotu ds. obstugi zgloszei dokonuja wnikliwej analizy obowigzujacych procedur
i dokumentéw w zakresie obszaru, ktérego dotyczy zgtoszenie, w celu merytorycznego przygotowania
do oceny postgpowania wobec osoby, ktérej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia.

2. Jezeli w zgloszeniu zewngtrznym zostali wskazani przez sygnalistg swiadkowie lub osoby majace
wiedze co do wystapienia naruszenia, wyznaczona osoba wchodzaca w skiad zespotu przeprowadza
rozmowy wyjasniajace.

3. W toku postgpowania z istotnych czynnosci dowodowych sporzadza si¢ protokoly i notatki.
§ 16. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie moze by¢ uznane za:
1) zasadne;

2) bezzasadne — w takim przypadku zostaje oddaldne.

§ 17. 1. Z przeprowadzonych dzialai nastepezych spoizgdza si¢ protokol obejmujacy:

1) opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny;

2) zakres i skutki nieprawidtowosci;

3) rekomendacje dalszych dziatan, w tym propozycj¢ srodkow, jakie powinny by¢ zastosowane
w wyniku stwierdzonego naruszenia.

2. Protoké! przedklada sig niezwlocznie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.

§ 18. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie okresla dalsze dziatania majace zapobiec
naruszeniom prawa i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

§ 19. 1. Dokumentacj¢ zgloszen zewnetrznych przechowuje Kierownik Zespotu Kadr i Administracji w
formie trwatej i mozliwej do wyszukania, przy uwzglednieniu zasad ochrony danych i bezpieczefistwa
informacji.




2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen zewngtrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 20. Kierownik Zespotu Kadr i Administracji a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora
Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie, przekazuje informacj¢ zwrotng sygnaliscie o sposobie
rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacjg¢ zwrotng.

Rozdzial 5. Ochrona sygnalisty

§ 21. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos¢ i anonimowos¢ danych)
i w zakresie dzialan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacjg o naruszeniu
prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

4. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

§ 22. 1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie zapewnia sygnaliscie ochrong przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed prébg lub grozbg ich zastosowania.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 organ publiczny w szczegolnosci podejmuje dziatania
gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrong tozsamosci na kazdym
etapie prowadzenia dziatan nastgpczych, jak i po ich zakoficzeniu.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla 0séb posiadajacych pisemne upowaznienie;
2) zapewnienie poufnosei tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

4. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wydaje nie pozniej niz w terminie miesigca od otrzymania
zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w ust. 1.

§ 23. 1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygotowawczego
i sgdowo-administracyjnego.




Rozdzial 6. Przepisy koncowe
§ 24. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 25. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu karnego oraz
Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) — RODO.




Zalgcznik nr 1 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatai nastgpczych

MigjscowosE 1 data ......oovvvvuvieiiiiiiiii s

(nazwa jednostki)

Imie i nazwisko zglaszajagcego
Adres korespondencyjny
Adres poczty elektronicznej
Numer telefonu kontaktowego
Stanowisko lub funkcja

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy zgloszenie? Zaznaczy¢ »X przy wlasciwym

korupcji zdrowia i dobrostanu zwierzat
zamowien publicznych zdrowia publicznego

ustug, produktéw i rynkéw finansowych ochrony konsumentéw
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz ochrony prywatnosci i danych
finansowaniu terroryzmu osobowych

bezpieczenstwa produktéw i ich bezpieczenstwa sieci i systemow
zgodnosei z wymogami teleinformatycznych

bezpieczenstwa transportu interesow finansowych Skarbu Panstwa

RP, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej

ochrony srodowiska rynku wewngtrznego Unii Europejskiej,
w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa konstytucyjnych wolnosci i praw
jadrowego cztowieka i obywatela

bezpieczenstwa Zywnosci i pasz

Informacje o naruszeniu prawa

Data oraz miejsce zaistnienia
nieprawidlowosci

Data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidlowosciach
Opis sytuacji lub okolicznosci,
ktore doprowadzity lub moga
doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidfowosci




Wskazanie osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie: imi¢ i nazwisko,
stanowisko lub funkcja
Wskazanie ewentualnych
swiadkow

Czy zostal juz ktos powiadomiony
o tej sprawie? Kto to byt (np. osoby
w Urzedzie, media, inne wiadze)?
Czy istniejg relacje pomigdzy
wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub
mogg spowodowac opisane wyzej
nieprawidtowosci?

Wskazanie ewentualnych dowodéw
i informacji, jakimi dysponuje
zglaszajgcy, ktore mogg okazad sig
pomocne w procesie rozpatrywania
nieprawidtowosci

Inne dane

Os$wiadczam, ze dokonujge niniejszego zgloszenia:

1. Dzialam w dobrej wierze.

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji s prawdziwe.

3. Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci.

4, Zgloszone informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty
i okolicznoéei dotyczace przedmiotu zgloszenia.

5. Znane sa mi skutki prawne zgloszenia naruszen prawa, jesli wiem, ze do niego nie doszlo (zgodnie
z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow).

Czytelny podpis osoby dokonujgeej zgloszenia
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POUCZENIA

Zgloszenie moze byé dokonane wylgcznie, gdy sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
i ze stanowi ona informacje¢ o naruszeniu prawa. Swiadome zgloszenie naruszenia, ktore nie mialo
miejsca rodzi odpowiedzialno$¢ karng zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (zagrozenie kara grzywny, ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2).

Niezaleznie od skutkow prawnokarnych opisanych powyzej, sygnalista §wiadomie dokonujacy
zgloszenia naruszenia, ktére nie mialo miejsca, moze podlega¢ odpowiedzialnosci
odszkodowawczej lub dyscyplinarnej w zwigzku z falszywym zgloszeniem.
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Zatacznik nr 2
Do procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatar nastepczych

(dane do kontaktu)

Potwierdzenie
podjecia zgloszenia zewngtrznego

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.
poz. 928) oraz § 12 ust. 3 Procedury przyjmowania ......, dokonane w dnitl.......occoveuseinicnsnnne.

Pana/Pani zgtoszenie zostato zarejestrowane PO NUMEIEM .isisissisisiissvosissnsssssmssivasssissssns

Jednoczeénie informuje, ze Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim
w zawiazku z dokonanym przez Pana/Pania zgloszeniem podejmie dziafania nastgpcze
z zachowaniem nalezytej starannosci.

Pana/Pani dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pana/Pani tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pan/Pani na to zgode. Podane informacje objete sg
poufnoécia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodoéw takich
dziatafi, nastapi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, tj. do dnia .........c......... Na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis)




Zalacznik nr 3 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

Klauzula informacyjna
dla os6b zglaszajacych naruszenie (zgloszenia do organu)

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacja procedury jest
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim ul.
Préchnika 34, 97-300 Piotrkéow Trybunalski

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowac sie mailowo za
posrednictwem adresu: mopr@mopr.piotrkow.pl we wszelkich sprawach z zakresu realizacji obowigzku
ochrony danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. wypelnienie
obowiazku prawnego ciazacego na administratorze, w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 .
o ochronie sygnalistow oraz dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii, w celu:

- przyjecia zgloszenia,
- objecia ochrong przed dzialaniami odwetowymi,

- podjecia dzialan nastgpczych - dzialania w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia
(postgpowanie wyjasniajace, wszczgeie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych, procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziataf nastgpezych);

- przekazania informacji zwrotnej na temat przyjgcia zgloszenia i podjetych dziataf nastgpezych.

Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegolnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednodcia ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa,
w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty. Powyzszego zapisu nie stosuje si¢
w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z przepisOw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Odbiorcami mogag by¢ réwniez podmioty wspierajace Administratora w realizacji zadan, w tym
zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemow informatycznych
przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wylgcznie do mozliwoscei przechowywania tych
danych.

Dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji m iedzynarodowej.

12




5. Administrator danych po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpezego. Dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego lub podjeciem dziafan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez podmiot prawny
oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator danych usuwa dane osobowe oraz niszezy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po
uplywie okresu przechowywania.

Powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czesé akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sagdowo-administracyjnych.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace
prawa: prawo dostepu do danych osobowych, prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych, prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), prawo
do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy prawa, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych przez sygnalistg:

a) w przypadku danych identyfikujacych jest niezbgdne do realizacji obowigzkow prawnych
wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dotyczacych
tozsamosdci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepisow Ustawy o ochronie
sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.
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Zatacznik nr 5
Do procedury przyjmowania zgtoszeri zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

miejscowosc, data

(imie i nazwisko)

(dane do kontaktu)

INFORMACIA
O PRRZEKAZANIU ZGLOSZENUIA DO ORGANU PUBLICZNEGO WLASCIWEGO
DO PODJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024r. poz. 928), informuje, ze organ dokonat wstgpnej weryfikacji ztozonego przez
Pana/Pania zgtoszenia zewnetrznego i ustalit, iz dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piotrkowie Trybunalskim.

Z tych wzgledéw organ przekazat niniejsze zgtoszenia W dNiU i r.
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, a mianowicie do
................................................ (wskazaé organ wiasciwy).

(podpis)




Zatacznik nr 6
Do procedury przyjmowania zgtoszer zewngtrznych
oraz podejmowania dziatait nastepczych

miejscowosc, data

(dane do kontaktu)

INFORMACIA
O ODSTAPIENIU OD PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024r. poz. 928), informujg, ze organ dokonat wstepnej weryfikacji
ztozonego przez Pana/Pania zgfoszenia zewngtrznego i ustalit, iz nie dotyczy ono informacji
0 naruszenia prawa.

Ustalono, iz

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

(opisat ustalenia ze wstepnej weryfikacji)

Z tych wzgledow organ odstgpuje od przekazania zgtoszenia zewngtrznego do organu,
ktory bytby wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

* Jednoczeénie informuje Pana/Pania, iz informacja objgta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, a mianowicie:

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

(wskaza¢ np., Ze moze byc przedmiotem powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, skargi do sqdy administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze
zostac przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie)

Pouczenie

Jednoczeénie organ wskazuje, iz niniejsza informacja nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalnosc
wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb
zakonczenia postepowania.

(podpis)

* wskazac jeéli organ otrzymat dane umozliwiajace ustalenie




Zatacznik nr 7
Do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatari nastepczych

(imie i nazwisko)

(dane do kontaktu)

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE
OCHRONE PRZYS£tUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Panig w dniu .. ,
zarejestrowanym pod NUMErem ... , potwierdzam, ze od dnia dokonania
zgtoszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktorej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatari odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, a takie uzyskania innych Srodkéw ochrony prawnej, ktore
przystugujg Panu/Pani na podstawie art. 14 oraz art. 16 ustawy o ochronie sygnalistow
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

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

(podpis organu lub osoby dziatajgcej w imieniu organu)




Zatgcznik nr 8
Do procedury przyjmowania zgtoszeri zewnegtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

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

miejscowosc, data

(imie i nazwisko)

(dane do kontaktu)

INFORMACIA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na postawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024r. poz. 928) informuje Pana/Pania, ze Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim zdecydowat o niepodejmowaniu dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniem z dnia ..., zarejestrowanym pod numerem

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

Uzasadnienie

Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zglaszane naruszenie byto juz przedmiotem
wczeéniejszego zgtoszenia i nie zawiera zadnych nowych istotnych informacji na temat
naruszer prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Powotany opis stanu faktycznego
i okolicznoéci nie odbiega od przedstawionego we wczesniejszym zgtoszeniu. Nie powotano
zadnych nowych dowodow.

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

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

(podpis organu lub osoby dziatajqcej w imieniu organu)




Zatgcznik nr 9
Do procedury przyjmowania zgtoszeri zewngtrznych
oraz podejmowania dziatar nastepczych

(imie i nazwisko)

(dane do kontaktu)
INFORMACIJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na postawie art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.
poz. 928) w zwigzku z dokonanym przez Pana/Pania zgloszeniem zewngtrznym z dnia
.......................................... zarejestrowanym pod NUMErEM ...y ktore
014 Y2 (o TS o PO PSP IR R

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim informuje,
7e zostaly podjete nastepujace dziatania nastgpcze:

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

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

Powodem podjecia tych dziatarn byly nastgpujace ustalenia, ktére organ poczynit podczas
POStEPOWANIA WYJASNIJACOE0 wuurvrrerusrsiseersssrscssssssos e es s bt 0 s

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

Ewentualnie jezeli nie podjeto dziatar nastepczych zapisy mogq brzmiec nastepujgco:

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim informuje,
se planowane jest podjecie dziatan nastgpczych:

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

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

Powodem planowanych dziatan sa nastepujace ustalenia, ktére organ poczynit podczas
POSLEPOWANTA WYJASTIAJACEEO crvvuervsrsssseressssss s iss s mssrs s is s

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

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

(podpis organu lub osoby dziatajqcej w imieniu organu)




Zatgcznik nr 10
Do procedury przyjmowania zgloszeri zewnetrznych
oraz podejmowania dziatar nastepczych

miejscowosc, data
(imie i nazwisko)

(dane do kontaktu)

INFORMACIA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Na postawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024r. poz. 928) w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia
.......................................... zarejestrowanym pod NUMErEM ...y ktore
OTYCZY0 e verevvreresseesseres e esbs i s s s s 48 R8£3R0 LS RS R
informuje sie, iz po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, dyrektor Miejskiego
Oérodka Pomocy w Piotrkowie Trybunalskim stwierdzit, ze:

doszto/nie doszto do naruszenia prawa.

W ramach postepowania wyjasniajgcego organ przeprowadzit nastepujace dziatania
nastepcze:

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

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

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

(podpis organu lub osoby dzialajqcej w imieniu organu)




Zalgcznik nr 11 do
Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych

Piotrkdw Trybunalski, dnia ..o

Upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 928) upowazniam Pania/Pana Imig i nazwisko, pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piotrkowie Trybunalskim nazwa referatu/stanowisko, do przetwarzania danych osobowych, w
formie tradycyjnej (na nosnikach papierowych) oraz elektronicznej (w systemie informatycznym), w
zwiazku

z wykonywaniem zadan w ramach:

1. przyjmowania zgloszen zewnetrznych*;

2. administrowania siecia informatyczng w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piotrkowie
Trybunalskim™;

3. podejmowania dziatan nastgpezych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia zewngtrznego
i komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej*.

Upowaznienie jest wazne do dnia .................. / do odwolania*.

Administrator danych
*Niepotrzebne skreslic
O$wiadczenie osoby upowaznionej

Zobowiazuje si¢ do zachowania w poufnosci danych osobowych i informacji, do ktorych dostgp
uzyskatam/em w zwigzku z wykonywaniem zadaf w ramach przyjmowania zgloszen zewngtrznych*,
administrowania siecig informatyczng w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piotrkowie
Trybunalskim * oraz/lub podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia
zewnetrznego i komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanic o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej*, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywalam/em t¢ pracg. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ osob (sygnalista,
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoba trzecia wskazana w zgloszeniu).

Osoba upowazniona

*Niepotrzebne skreslic
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