POLECENIE SLUZBOWE NR M | S04
DYREKTORA

ZARZADU BUDYNKOW KOMUNALNYCH
W KRAKOWIE

Z DNIA 202 -12- 31

w sprawie ustanowienia w Zarzadzie Budynkow Komunalnych w Krakowie procedury
zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 23, art 24 ust. 1 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, § 4 ust. 1
Statutu Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, stanowiacego zatacznik do uchwaly nr XX11/462/19 Rady
Miasta Krakowa z dnia 17 lipca 2019 r. w sprawie zmiany uchwaly nr XL VI/558/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 11
czerwca 2008 1. w sprawie nadania statutu Zarzadowi Budynkéw Komunalnych w Krakowie (z pdzn. zm.) oraz § 5
ust. 7 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Nr 60/2023 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z dnia 19 grudnia 2023 r. w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1

Majac na uwadze wejscie w zycie przepisdOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, implementujacej do polskiego porzadku prawnego Dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, na podstawie art. 24 ust. 1 ww. Ustawy wprowadza si¢ w
Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Krakowie ,Procedure zgloszen wewnetrznych”,
okreslajaca wewnegtrzne zasady zglaszania naruszen prawa wplywajacych do Zarzadu Budynkow

Komunalnych w Krakowie, bgdacego pracodawca, stanowiacy zalacznik do niniejszego
polecenia.

§2
Traci moc polecenie nr 5/2022 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z dnia
16 marca 2022 r. w sprawie ustanowienia w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Krakowie
procedury zglaszania naruszen prawa.

§3

Polecenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYJU*KT I
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Zalacznik do polecenia
stuzbowego Zl\lr

A (2024....
Dyrektora Zarzadu

Budynkéw Komunalnych
w Krakowie z dnia

Procedura zgloszen wewne¢trznych

DZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Procedura zgloszen wewngtrznych okresla zasady zglaszania do Zarzadu Budynkéw
Komunalnych w Krakowie naruszen prawa, weryfikacji przyjmowanych zgloszen,

podejmowania dzialah nastepczych oraz ochrony o0séb zglaszajagcych przypadki
nieprawidlowosci.

§2
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzagdu Budynkéw Komunalnych
w Krakowie, bgdacego kierownikiem jednostki oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Zarzadu Budynkoéw Komunalnych w Krakowie;
2) .Zespole” - nalezy przez to rozumie¢ powotany przez Dyrektora Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Krakowie Zespodt ds. obstugi zgloszefi naruszen prawa. Kazdy z powolanych
czlonkéw Zespolu zostal upowazniony przez Dyrektorado wykonywania czynnosci w zakresie
obstugi zgloszen naruszen prawa oraz zobowigzany do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, do ktdrych uzyskat dostep w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia;
3) ,ZBK” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Budynkow Komunalnych w Krakowie;
4) ,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, implementujaca do polskiego porzadku prawnego Dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony 0s6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii;
5) LRODO” — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);
6) »dziataniu nastgpczym” —nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez ZBK lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa b¢dacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;
7) ,dzialaniu odwetowym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, wtym bezpodstawne inicjowanie



postepowan przeciwko sygnaliscie;

8) ,informacji o naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w ZBK gdzie sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji,
z ktoérag sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

9) ,naruszeniu prawa” —nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejScie prawa, dotyczace obszarow, o ktérych mowa
w Ustawie;

10) ,informacji zwrotnej” — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

11) ,kontekscie zwigzanym z pracg” — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w ZBK lub
na rzecz ZBK, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

12)  ,osobie, ktorej dotyczy zgloszenie” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawne;j, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana;

13) ,,0sobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia” — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

14) ,,0sobie powiazanej z sygnalisty” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

15) ,.pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

16) ,Komisji ds. weryfikacji informacji o naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumieé
podmiot kolegialny, ktérego zadaniem jest zbadanie danego zgloszenia w przypadku, gdy
w wyniku jego wstepnej weryfikacji zostanie potwierdzone, iz spelnia ono wymagania okreslone
w Procedurze zgloszen wewnetrznych oraz ustawie i kwalifikuje sie ono do podjecia dziatan
nastepczych;

17) ,.sygnaliScie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
pracownika, bylego pracownika, osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, osobg
$wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej), przedsigbiorce/wykonawce, czlonka organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza,
praktykanta; ’

18)  ,.zgloszeniu wewnetrznym” — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie ZBK informacji
0 naruszeniu prawa zgodnie z wymogami okre$§lonymi w Procedurze zgtoszen wewngtrznych
i ustawie, zwane dalej ,,zgloszeniem”;

19) ,,ujawnieniu publicznym” — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j.



§3
1. Do obstugi zgloszen wewngtrznych wyznacza sie Zespét ds. obstugi zgloszen naruszen prawa
(zwany dalej ,,Zespotem”), ktorym kieruje Przewodniczacy Zespotu. W przypadku nieobecnosei

Przewodniczacego Zespotu pracami Zespohu kieruje jego Zastgpca. Zespot w ramach realizacji
zadan w tym obszarze:

1) przyjmuje zgloszenia;

2)  podejmuje dzialania, polegajace na wstepnej weryfikacji kazdego zgloszenia, a nastepnie —
w zaleznosci od dokonanych ustalen — inicjuje jeden z trybdéw postepowania, o ktérym mowa
w§718;

3) spelnia obowiazek informacyjny wobec sygnalisty (art. 13 RODO);

4)  spelnia obowigzek informacyjny wobec innych 0s6b wymienionych w zgloszeniu (art. 14
RODO), z zastrzezeniem lit. aib;

a) w przypadku danych osobowych domniemanego sprawcy pozyskanych w zwiazku ze
zgloszeniem, przekazanie informacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych moze
podlega¢ ograniczeniu lub odroczeniu, w sytuacji gdy dziatanie takie mogloby skutkowaé
wysokim ryzykiem naruszenia praw i1 wolnosci innych 0séb, lub utrudnieniem realizacji
procedury postgpowania ze zgloszeniem;

b) przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista dziatal w ,,zlej
wierze” tj. dokonal zgloszenia bez uzasadnionych podstaw, ze doszlo do naruszenia
prawa albo wyrazil wyrazna zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

5) koordynuje podejmowanie dzialan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci,
zapewniajac bezstronnos$¢ weryfikacji zgloszen oraz realizacj¢ ciazgcych na ZBK obowiazkow
zapobiegajacych podejmowaniu dziatan odwetowych, stosowaniu prob lub grozb podjecia takich
dziatan, o ktérych mowa w Ustawie oraz niekorzystnego traktowania sygnalisty, a takze os6b
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz 0s6b powigzanych z sygnalista;

6) prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Procedury;

7)  przechowuje calos¢ dokumentacji zwigzanej z przyjetymi zgtoszeniami wewnetrznymi;

8) dokonuje raz na trzy lata przegladu Procedury zgloszefi wewngtrznych pod katem oceny,
czy przyjgte w ZBK rozwigzania organizacyjne, zwiazane z procesem zglaszania naruszen prawa,
weryfikacja przyjmowanych zgloszefi oraz podejmowanymi dziataniami nastepczymi,
zapewniajg prawidlowa obsluge tego rodzaju zgloszen oraz skuteczng ochrone os6b
zglaszajacych naruszenia.

2. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista dziatat w ,zlej wierze” tj. dokonal
zgloszenia bez uzasadnionych podstaw, ze doszto do naruszenia prawa albo wyrazil wyrazng
zgode na takie przekazanie.

3. Do zadan Zespotu nalezy ponadto prowadzenie dziatan informacyjnych wsréd pracownikow
ZBK, zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnodci, ale réwniez o konsekwencjach
prawnych na jakie naraza si¢ sygnalista w sytuacji, gdy ma $wiadomosé, ze bedaca przedmiotem
zgloszenia informacja nie jest prawdziwa.

4. Czlonkowie Zespotu przetwarzajg dane osobowe w sposdb zapewniajacy ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalistg
oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, jak rdwniez zapewniaja brak mozliwo$ci uzyskania dostepu
przez nieupowaznione osoby do informacji objetych zgloszeniami.

5. Czlonkowie Zespolu przetwarzaja dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe, ktdére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



6. Usuniecie danych, o ktérym mowa w ust. 5 potwierdza si¢ w formie protokotu, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

7. W przypadku otrzymania zgloszenia na ktéregokolwick z czlonkéw Zespotu zostaje on
wylaczony z toku postepowania.

DZIAL 11
Przyjmowanie i weryfikacja zgloszen wewngtrznych

§4
1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen funkcjonujgce
w Zarzadzie Budynkoéw Komunalnych w Krakowie, tj.:

1) zgloszenic pisemne za po$rednictwem operatora pocztowego na adres: ul. Bolestawa
Czerwienskiego 16, 31-319 Krakéw z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgltoszenie nieprawidtowosci
— do 13k wlasnych”, ,,Zespot ds. obstugi zgloszen naruszen prawa — do rgk wiasnych” lub
elektronicznie na adres poczty e-mail: zgloszenia. wewnetrzne@zbk krakow.pl;

2) na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego
jego dokladny przebieg, przygotowanego przez czlonka Zespolu. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

2. Czlonek Zespolu, ktory przyjmuje zgloszenie przekazuje zgloszenie do Przewodniczacego
Zespolu oraz Zastepcy celem dokonania wstgpnej analizy zgloszenia na podstawie
przedstawionych informacji i wypelnienia obowiazkéw informacyjnych wobec sygnalisty.
W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia zostanie potwierdzone, ze
kwalifikuje sie ono do podjecia dziatan nastgpczych Przewodniczacy Zespotu podejmuje dziatania
opisane w § 8 Procedury. Jezeli w toku wstgpnej weryfikacji uznano, iz nie ma ono potwierdzenia
w dostepnym materiale /informacji od sygnalisty i niemozliwe jest jego dalsze rozpatrzenie
przekazuje o tym informacje do Dyrektora ZBK i inicjuje dzialania opisane w § 7 Procedury.
3.Informacje niezbedne przy dokonywaniu zgloszenia zostaty okreslone w formularzu zgloszen
stanowigcym zatacznik nr 3 do Procedury.

4 Nie przewiduje si¢ przyjmowania zgloszen anonimowych, a wptywajace do ZBK informacje o
naruszeniu prawa muszg umozliwia¢ identyfikacje¢ sygnalisty.

5.Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny (w przypadku, gdy sygnalista wyraza wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamosci
na etapie podejmowania dziatan nastepczych);

2) poufny (w przypadku, gdy sygnalista nie wyraza zgody na ujawnienie swojej tozsamosci na
etapie podejmowania dzialan nastgpczych).

6.W przypadku zgloszen, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, ochrona poufnosci tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia polega na zachowaniu w tajemnicy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowactozsamos$é sygnalisty. W tym celu, przed
przystapieniem do dziatah nastepczych dokonuje si¢ usunigcia z tresci zgloszenia wszystkich
danych identyfikujagcych sygnaliste oraz stosuje rozwigzania techniczne iorganizacyjne
zapewniajace przechowywanie dokumentacji zawierajacej takie dane w spos6b poufny.

7 Postanowieni ust. 6 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci sygnalisty jest
koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.



8.Zespdl komunikuje si¢ z sygnalista w sposob i na adres wskazany przez sygnaliste, a w
szczegllnosci potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia oraz przekazuje informacje zwrotng
w terminach wskazanych w niniejszej Procedurze. Gdy zaistnieje taka konieczno$é¢ Zespdt moze
wystapi¢ do sygnalisty o dodatkowe informacje w sprawie przyjetego zgloszenia. Zespét nie
przekazuje sygnaliscie informacji, o ktorych mowa powyzej, jesli sygnalista nie podat adresu do
kontaktu.

§5
1. Zgtoszenie, o ktérym mowa w § 4 powinno zawieraé:
1) dane personalne sygnalisty tj. imi¢ i nazwisko wraz ze wskazaniem kanatu komunikacji i
adresu stuzacego do kontaktu z sygnalista;
2) dodatkowe dane umozliwiajace ustalenie statusu sygnalisty, majgcego m. in. zwiazek ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym, w ramach ktérego uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa;
3) informacj¢ o naruszeniu prawa przedstawiona w sposéb zwiezly, a jezeli jest to mozliwe
rowniez dane osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;
4) informacje, z ktorej bedzie jednoznacznie wynikato, czy zostata przez sygnaliste wyrazona
wyrazna zgoda na ujawnienie jego danych osobowych oraz innych danych pozwalajacych na
ustalenie jego tozsamosci.
2. W przypadku, gdy sygnalista korzysta z pomocy osoby trzeciej, w zgloszeniu nalezy réwniez
ujaé dane osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
3. Do zgloszenia mozna zalaczy¢ dowody potwierdzajace uzasadnione podejrzenie sygnalisty,
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa. Materiaty sygnalista zatacza w
postaci skanéw dokumentéw lub kopii w zaleznosci w wybranego kanatu zgloszen.

§6

1. Zgloszenia wewngtrzne ewidencjonowane sa przez upowaznionych przez Dyrektora ZBK cztonkéw
Zespolu w rejestrze zgloszen wewnetrznych, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 6.

2. W przypadku zgtoszen dokonanych przy wykorzystaniu kanalu komunikacji wskazanegow § 4
ust. 1 pkt 1, jako dat¢ dokonania zgloszenia wewng¢trznego przyjmuje sie dziefi jego wptywu
do ZBK za posrednictwem publicznego operatora pocztowego.

3. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, Zespét potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgloszenia. Powyzsze nastepuje przy wykorzystaniu kanatu komunikacji i na adres wskazany
w zgloszeniu.

4. W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1 ewidencjonowane s3 réwniez zgloszenia
w sprawach pozostajacych przedmiotem wezesniejszych zgloszeh. Jednakze w przypadku,
gdy w tresci zgloszenia nie zostaty wskazane nowe okolicznosci, mogace mieé wpltyw na
zmiang uprzednio poczynionych ustalefi, ktore znalazty odzwierciedlenic w przekazanej
sygnaliscie informacji zwrotnej, Zespot odstepuje od podejmowania dzialan nastepczych,
ograniczajgc si¢ do ujecia zgloszenia w rejestrze zgloszen wewnetrznych ze stosowna
adnotacjg. O zastosowanym trybie postgpowania sygnalista jest informowany przy
wykorzystaniu kanatu komunikacji i adresu wskazanego w zgloszeniu w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia.

5. Zespot odstgpuje od czynnosei, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, jezeli na etapie wstepnej
weryfikacji zgloszenia zaistniejg okolicznosci wskazane w § 7.

§7
1. Na etapie wstgpnej weryfikacji zgtoszenia, Zesp6t dokonuje oceny, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu Ustawy, a takze ustala czy do podjecia dziatan
naste¢pczych w przypadku otrzymanego zgloszenia wlasciwy jest ZBK.



2. Jezeli w oparciu o tre$¢ otrzymanego zgloszenia nie mozna nalezycic ustali¢ jego przedmiotu,
Zespot przygotowuje tres¢ wezwania i informuje sygnaliste o koniecznosci uzupelnienia
dokonanego zgtoszenia, wskazujgc zadany zakres informacji. Powyzsze nastepuje niezwlocznie,
nie péznicj jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, przy wykorzystaniu kanatu
komunikacji wskazanego w zgloszeniu. Skicrowane do sygnalisty wystapienie zawiera
pouczenie, ze w przypadku nieuzupelnienia zgloszenia o zadany zakres informacji w terminie 14
dni, odstepuje si¢ od nadania dalszego biegu takiemu zgloszeniu.

3. Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa, ktorej
adresatem powinien by¢ inny podmiot, ZBK w terminic 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia
informuje o powyzszym sygnaliste przy wykorzystaniu kanatu komunikacji i adresu wskazanego
w zgloszeniu.

4., W przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania podmiotu wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem, a takze w sytuacji, w ktorej zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu Ustawy, ZBK niezwlocznie, nie pézniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia informuje o tym sygnalist¢ przy
wykorzystaniu kanatu komunikacji i adresu wskazanego w zgloszeniu.

5. W przypadkach dotyczacych naruszen prawa podlegajacych rozpoznaniu wedlug przepiséw
odrebnych ZBK ogranicza si¢ w dziataniach do poinformowania sygnalisty o odstgpieniu od
nadania dalszego biegu takiemu zgloszeniu. Powyzsze nastepuje niezwlocznie, nie pdzZnie)
jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia przy wykorzystaniu kanatu
komunikacji i adresu wskazanego w zgloszeniu.

6. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 3 — 5, sg ewidencjonowane poza rejestrem zgloszen
wewnetrznych, prowadzonym na podstawie § 6 ust. 1.

§8
1. W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia zostanie potwierdzone, Zze
kwalifikuje si¢ ono do podjecia dziatan nastepczych, Dyrektor ZBK niezwlocznie kazdorazowo
powotuje dodatkowo Komisje. Wsp6lng rolg Zespotu, o ktérym mowa w §3 Procedury i Komisji
jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w celu zweryfikowania informacji o
naruszeniach prawa, pozostajacej przedmiotem zgloszenia.
2. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1 sklada si¢ kazdorazowo z upowaznionych przez Dyrektora
ZBK pracownikow o nieposzlakowanej opinii, posiadajacych wysokie kwalifikacje zawodowe
oraz. duza wiedz¢ merytorycznga w dziedzinie pozostajacej przedmiotem zgloszenia,
w odniesieniu do ktorych brak jest ponadto uzasadnionych watpliwosci co do ich bezstronnosci
lub ryzyka wystapienia konfliktu interesow.
3. Pracownik upowazniony przez Dyrektora ZBK do dziatan w zakresie Komisji, moze odmowié
uczestnictwa w jej pracach wylacznie w sytuacji, jesli wykaze istnienie przestanek
uzasadniajacych wystepowanie w danym przypadku konfliktu interesow.
4. Pracami Zespotu i Komisji kieruje Przewodniczacy Zespotu. W przypadku nicobecnosci
Przewodniczacego Zespotu pracami Komisji kieruje Zastepca Przewodniczacego Zespotu.
5. Zespot 1 Komisja prowadzg czynnosci wyjasniajgce z zachowaniem nalezytej staranno$ci, w
sposob obiektywny oraz zapewniajacy bezstronno$¢ weryfikacji zgloszenia, dazac przede
wszystkim do wypracowania spojnego stanowiska w sprawie dotyczgcej danego zgloszenia.
Osoby wchodzace w sktad Komisji sg zobowigzane do zachowania tajemnicy, co potwierdzajg
w zlozonym na te okolicznos$¢ oswiadczeniu, wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 4 do
Procedury.
6. Dzialania, o ktorych mowa w ust. 5, odbywajg si¢ w formie posiedzen zwotywanych przez
Przewodniczacego Zespotu w miare potrzeb, z zastrzezeniem ust. 12.
7. Z posiedzen Zespolu i Komisji kazdorazowo sporzadzane sa protokoty, dokumentujace
poczynione ustalenia, zawierajace co najmniej: charakter zgloszenia (jawny, poufny), date



powolania Komisji, wskazanie o0séb bioracych udziat w weryfikacji wstepnej i dzialaniach
nastepczych, date przekazania raportu koficowego zawierajgcego ustalenia, informacje o
podjetych dziataniach nastepczych, date potwierdzenia sygnaliscie przyjccia zgloszenia, date
przekazania sygnaliScie informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych dzialan
nastepczych, dodatkowe informacj¢ na temat innych czynnosci podejmowanych w ramach
obstugi zgloszenia. Protokoly podpisuje Przewodniczacy Zespotu oraz pozostali, obecni na
posiedzeniu czlonkowie Zespotu i Komisji.

8. Ostatnim etapem czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5, jest sporzadzenie raportu koficowego,
zawierajgcego ustalenia umozliwiajace przygotowanie informacji zwrotnej.

9. Raport koficowy w szczegdlnoéci zawiera informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

10. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa na etapie weryfikowania zgloszenia lub
w ramach dzialan nastepczych, Zespot i Komisja w raporcie koncowym przedstawiajg
propozycje dziatan, jakie moga zosta¢ zastosowane w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa.
W sytuacji, kiedy dzialania takie zostaly juz podjete wyprzedzajgca, raport koficowy zawiera
szczegblowg informacje w tym zakresie.

11. W przypadku, gdy w ramach dziatan nastgpczych potwierdzone zostato naruszenie prawa,
Zespol, przedstawia propozycje dziatan, jakie moga zosta¢ zastosowane w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa Dyrektorowi ZBK, ktéry podejmuje decyzje co do dalszego toku
postgpowania.

12. Do obowigzkéw Przewodniczacego Zespolu nalezy zorganizowanie pracy Zespohu
1 Komisji w taki sposob, aby raport koricowy, zawierajacy ustalenia Zespohu i Komisji w ramach
prowadzonego postgpowania wyjasniajagcego wraz z rekomendacjami zostal opracowany,
umozliwiajgc przekazanie zgltaszajacemu informacji zwrotnej z odpowiednim zastosowaniem
terminow przewidzianych w przepisach Ustawy.

13.  Z dniem sporzadzenia raportu koncowego, Komisja ulega rozwigzaniu.

14, Przewodniczacy Zespolu przekazuje zglaszajacemu w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych
dzialan nastepczych i powodow takich dzialan.

Dziat 11T
Ochrona sygnalisty
§9

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista, jak réwniez osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczeg6lnosci
stanowiacej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej.

3. Ochronie przewidzianej w Ustawie sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sgdzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

4. Ochronie przewidzianej w Ustawie nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (dzialajacy w ,.zlej
wierze”).



Dziat IV

Okres przechowywania danych osobowych
§ 10

. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, w tym informacje zawarte w
rejestrze zgloszen wewnetrznych, sg przechowywane przez upowaznionych przez Dyrektora
ZBK czlonkdéw Zespolu, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonfczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 usuwajg dane osobowe oraz niszcza dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Przepisow ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sig.
. Usunigcie danych oraz zniszczenie dokumentow, o ktérym mowa w ust. 2 potwierdza sie
w formie protokotu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.
. Postanowien ust. 1-3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem

stanowia czg$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sagdowoadministracyjnych.

Dzial V
Postanowienia koncowe
§11

. Procedura zgloszen wewnetrznych zostata skonsultowana z zakladowg organizacja
zwiazkowaq dziatajaca w ZBK.

. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania do wiadomosci
wszystkich 0sob wykonujacych prace w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Krakowie
W sposéb przyjety w ZBK.



Zalacznik nr 2 do Procedury

Krakow, ....cooovvvennnn r.
Protokét

usuniecia/zniszczenia dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe przetwarzane w zwigzku
z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatai nastepczych / dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia *

Czlonkowie Zespotu obstugujacy dane zgloszenie w skladzie:

w wyniku:*
— uplywu okresu przechowywania dokumentéw zawierajacych dane osobowe przetwarzane
w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastgpczych, dzialajgc na
podstawie art. 8 ust. 8 i 9, art. 29 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,
— otrzymania danych osobowych, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia,
dzialajac na podstawie art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronic

sygnalistow,
w zwigzku z art. 5 ust. 1 lit. ¢) 1 e) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), dokonali
usunig¢cia/zniszczenia dokumentéw zawierajagcych dane osobowe W  sposéb trwaly
uniemozliwiajacy ich 0dtWorzenie poPrzez ......o.ovvveieiviereiriiiiiaieieaeeieaannns .

Nr zgloszenia: ................ .

Podpisy czlonkéw Zespohu:

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

EKTO

WA

<—-—-f

*niepotrzebne skreslic



WA
JOLAIAL )

212280182
yodzodd1svu yoviuvpzp DIUI2S0}52 dpsypusds Azodpop fo401y dpsypuds vmwvad
Ampads pruazovoyvz g yodidfpod o aforuriofuf DIUDUOYOP DIDF | MYDIUOY OP S2UPY ‘dgoso amoqoso aunq 2M0qQOSO 2UD( | DII2ZSNIVYU JORUPIZAJ DIUI2SOFSZ JPUINN]
e IOA
HOANZULANMAM NAZSOTOZ A LSALTA
(1yisoupal bmzou)

Ampad0id op | Ju Nuzobpeyz




Zalacznik nr 3 do Procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
(wzdr)

Dane personalne sygnalisty:

Imig ..o,
Nazwisko

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

Adres i kanat komunikacji stuzacy do kontaktu, w tym w szczeg6lnosci do potwierdzenia

przyjecia zgloszenia wewngetrznego zgodnie z wymogami ustawy oraz przekazania
informacji zwrotnej (jeden do wyboru):

U] poczta elektroniczna (adres e-mail) ...
L1 ePUAP (adres elektroniczny eP UAP)
LI publiczny operator pocztowy (dokiladny adres pocztowy)

Status sygnalisty:

[J pracownik lub byly pracownik (komdrka organizacyjna Zarzqdu Budynkéw
Komunalnych w Krakowie, w ktérej sygnalista pozostaje lub byt zatrudniony)

[1 osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji (nr ref naboru)

L] osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej (dane identyfikujgce np. nr umowy/data zawarcia umowy)

O przedsiebiorca/wykonawca (dane identyfikujgce)

[ cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej (dane identyfikujgce)

L] osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawce
lub dostawcg, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej (dane identyfikujgce)

[ stazysta/praktykant/wolontariusz (dane identyfikujqce np. data rozpoczecia stazu)

Wyrazam zgod¢ na ujawnienie moich danych osobowych oraz innych danych
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci:



U TAK
U NIE

W dokonaniu zgloszenia korzystam z pomocy osoby trzecic;j:

U TAK (w przypadku zaznaczenia opcji TAK, nalezy poda¢ dane osoby trzeciej, z pomocy
ktorej korzysta Sygnalista ...............ccccccccooiiiiiiniiiei e fvevereeesnsanis )
L1 NIE

Informacja o naruszeniu prawa (w formie opisowej)

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

Zalaczniki do zgloszenia (skany/kopie dokumentow stanowigce dowody potwierdzajgce
uzasadnione podejrzenie sygnalisty, dotyczqce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa) — opcjonalnie.

Data sporzadzenia zgloszenia Podpis osoby dokonujacej zgloszenia

INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH OSOB
ZGLASZAJACYCH LUB UJAWNIAJACYCH PUBLICZNIE
INFORMACJE O NARUSZENIU PRAWA

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 (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, zwanego dalej ,,RODO”) informujemy, ze Administratorem, czyli
podmiotem decydujacym o tym, jak bedg wykorzystywane Parnstwa dane osobowe, jest Dyrektor Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Krakowie z siedzibg przy ul. Bolestawa Czerwienskiego 16, 31-319 Krakow.

Wyznaczyli$my inspektora ochrony danych, z ktérym moga si¢ Pafistwo kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania zpraw zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w nastepujacy sposéb:

e  listownie na adres : ul. Bolestawa Czerwienskiego 16, 31-319 Krakéw

o telefonicznie: (12) 616-62-34

e poprzez adres e-mail: iod(«wzbk krakow.pl

Ponadto informujemy, ze:

1. Podstawa prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. €) RODO —
przetwarzanie danych jest niezbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi, w zwiazku z art. 6
ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbgdne do zrealizowania obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, wynikajacego z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow, implementujacej do polskiego porzadku prawnego Dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, tj. przyjecia, weryfikacji i przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w sprawie zgloszenia o naruszeniach prawa.

2. Administrator wdrozyt rowniez ,Procedure zgloszei wewnetrznych”, obejmujaca zasady



9.

zglaszania naruszen prawa, weryfikacji przyjmowanych zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony osob zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celu obstugi Panstwa zgloszenia o przypadkach
naruszenia prawa i tym samym w celu przeciwdziatania naruszeniom prawa.

Administrator zapewnia poufno$¢ Panstwa danych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem, tzn.
Panstwa dane nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng Panstwa zgoda, wyrazong w formie
odrebnego pisemnego oswiadczenia. Wyjatek od powyzszego, mogg stanowi¢ jedynie sytuacje, w
ktorych odbiorcami Panstwa danych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, w tym organy publiczne np.: prokuratura, sady.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane:

e przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

o w przypadku otrzymania danych, ktore nie sg niezbedne do rozpatrzenia sprawy (tzw.
»~danych nadmiarowych™) — przez okres 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy;

® powyzsze okresy moga nie mie¢ zastosowania w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowig czg¢s$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sgdowoadministracyjnych.

Majg Panstwo prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwos¢ ich poprawiania,
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, w przypadkach w ktoérych przetwarzanie Panstwa
danych nie jest niezbgdne do wykonania obowiazku prawnego — réwniez prawo do usunigcia
danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, z przyczyn zwigzanych z
Pafistwa szczegdlnag sytuacja, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego
i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Niezaleznie od powyzszego, przystuguje Pafistwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa - w przypadku, gdy
uznaja Panstwo, iz przetwarzanie Pafstwa danych osobowych odbywa si¢ z naruszeniem
przepisdw RODO.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, nie mniej koniecznie do realizacji
wyzej wskazanego celu. Administrator nie przewiduje przyjmowania zgltoszen anonimowych.
Panstwa dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

10. Panstwa dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, ani organizacji migdzynarodowe;j

AVWP/Y
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\



Zakacznik nr 4 do Procedury

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Jako czionek Komisji powotanej do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa (pozostajacej przedmiotem zgloszenia
zaewidencjonowanego w  rejestrze  zgloszen — wewngtrznych  pod  numerem

......................................... ), jestem $wiadomy cigzacych na mnie obowigzkow oraz
oswiadczam, co nastepuje.

Zobowigzuje si¢ do prowadzenia czynno$ci wyjasniajacych z zachowaniem nalezytej
starannosci, w sposdb obiektywny oraz zapewniajgcy bezstronno$¢ weryfikacji zgloszenia,
a takze do zachowania tajemnicy.

Ponadto zapewniam, ze w ramach podejmowanych dzialan bede dgzyl do wypracowania
z pozostalymi czionkami Komisji spdjnego stanowiska w sprawie dotyczacej zgloszenia.

Data sporzadzenia o§wiadczenia Podpis pracownika
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Procedura wewng¢trzna okreslajaca zasady postepowania Zespolu ds. obslugi zgloszen

.

naruszen prawa w przypadku otrzymania zgloszenia naruszen prawa

§1

. W przypadku otrzymania zgloszenia naruszenia prawa przez ktoregokolwiek z

czlonkéw Zespotu, informuje on Sekretarza o fakcie otrzymania zgloszenia oraz
przekazuje je Sekretarzowi.

Na kolejny dzien roboczy po otrzymaniu zgtoszenia zwoluje si¢ posiedzenie Zespotu w
celu podjecia wstgpnej weryfikacji zgloszenia oraz zainicjowania trybu postepowania.

. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadza pracownicy Referatu Organizacji,

Administracji i Kontaktéw z Mediami upowaznieni do wykonywania czynnos$ci w
zakresie obshugi zgloszen naruszen prawa.

W przypadku otrzymania zgloszenia naruszen prawa za posrednictwem operatora
pocztowego bez dopisku na kopercie wskazujgcego wprost charakter otrzymanej
korespondencji w przypadku otwarcia jej przez pracownikdw Punktu Obstugi
Mieszkancow ZBK zostaje ona przekazana bezposrednio do Sckretarza bez nadania
biegu sprawie (tj. rejestracji wplywajacej korespondencji).

. Dokumentacja zwigzana z przyjetymi zgloszeniami naruszen prawa i ich obstugg

przechowywana jest w Referacie Organizacji, Administracji i Kontaktéw z Mediami.
Dostep posiadaja wylacznie czlonkowie Zespotu.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zgodnie z zalgcznikiem nr 1 prowadza pracownicy
Referatu Organizacji, Administracji iKontaktow z Mediami upowaznieni do
wykonywania czynnosci w zakresie obstugi zgloszen naruszen prawa.

Wiasciwym do zajecia stanowiska w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych jest Inspektor Ochrony Danych dziatajagcy w strukturach Zespotu.
Przewodniczacy koordynuje pracami Zespotu.

§2

. Zobowiazuje si¢ czlonkdéw Zespotu do przestrzegania niniejszej Procedury.
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