ZARZADZENIE NR 88/2024
WOJTA GMINY HAJNOWKA
z dnia 30 grudnia 2024 .

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych przez Wéjta Gminy Hajnéwka

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

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych kierowanych do Wajta Gminy
Hajnéwka, jako organu publicznego, oraz podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Hajnowka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

Lucyna Smoktunowicz



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 88/2024
Wéjta Gminy Hajnowka
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

§1
Zasady ogolne
Procedura umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen zewnetrznych, okresla
zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa oraz zapewnia ochrone osob
dokonujacych zgloszen zewnetrznych i 0s6b z nimi zwigzanych.

System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanaléw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dzialaniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Jezeli zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie nalezacej do zakresu kompetencji
Wojta Gminy Hajnowka, zostanie przekazane do organu wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

§2
Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Kanale zglaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania,
umozliwiajace dokonywanie Zgloszen;

2. Organie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Hajnowka, reprezentowany przez Wojta
Gminy Hajnowka;

3. Procedurze — nalezy przez to rozumieC Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych;

4. Rejestrze — nalezy przez to rozumieC Rejestr Naruszen, prowadzony w zwiazku z
dokonywanymi Zgloszeniami;

5. Zgloszeniu — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie Organowi informacji
0 naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow
zglaszania;

6. Zglaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra dokonuje Zgloszenia
naruszenia prawa przy wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych, okreslonych w Procedurze,
sygnaliste;

7. Zespole ds. zglaszania naruszen- nalezy przez to rozumiec osoby dzialajace z upowaznienia

Wojta Gminy Hajnowka do przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

§3

Przedmiot zgloszenia zewnetrznego

Przedmiotem zgloszenia moze by¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:

1. korupcji;
2. zamowien publicznych;
3. ushug, produktéw i rynkéw finansowych;



przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

4
5
6. bezpieczenstwa transportu,
7. ochrony Srodowiska;

8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentow;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
punktach 1-16.

§4
Kanaly zgloszen

Zgloszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Kanaly zgloszen:

a) Osobiscie podczas bezposredniego spotkania z jednym z pracownikéw przyjmujacych w
miejscu zapewniajagcym poufnos¢ spotkania. Spotkanie to organizowane jest w terminie
14 dni od dnia otrzymania wniosku o jego zorganizowanie. Zgloszenie to jest
dokumentowane w formie protokotu ze spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg
tego spotkania, przygotowanego przez pracownika przyjmujacego zgloszenie.
Zglaszajacy moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania, poprzez jego podpisanie. Wzor protokolu stanowi zalgcznik nr 1 do
Procedury;

b) W formie pisemnej, dostarczone osobiscie lub przez wybranego operatora pocztowego
na adres: Urzad Gminy Hajnowka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnowka, z dopiskiem
na kopercie ,,Zgloszenie zewnetrzne do Wdjta Gminy Hajnowka — nie otwierac”. Wzor
formularza zgloszenia zewnetrznego stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

Zgloszenie pisemne powinno zawieraC co najmniej:

a) Dane zglaszajacego, tj. imie i nazwisko;

b) Adres korespondencyjny;

c) Szczegbdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym gdzie, kiedy i w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa;

d) Wskazanie osoby, ktora dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

e) Dowody na poparcie zgloszenia (jesli sq dostepne);

Zgloszenia mogq miec¢ charakter:

a) Jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

b) Poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podlegaja utajnieniu.

Organ prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych, bedacy zatacznikiem nr 3 do Procedury.



6. Zgloszenia anonimowe sa rejestrowane w rejestrze i pozostaja bez rozpatrzenia.

§5
Przyjmowanie zgloszen
Do przyjmowania i wstepnej weryfikacji zgloszen, kontaktu ze zglaszajacym, podejmowania
dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych upowaznieni sg imiennie
pracownicy urzedu, wchodzacy w sklad Zespotu ds. zglaszania naruszen.

§6
Weryfikacja zgloszen i dzialania nastepcze

1. Zespdt ds. zglaszania naruszen po przyjeciu zgloszenia dokonuje jego wstepnej weryfikacji,
w celu zbadania zgodnosci z kompetencjami organu.

2. W przypadku stwierdzenia braku kompetencji organu, zgloszenie jest przekazywane
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od dokonania zgloszenia, a w
uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz w ciggu 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz informuje o tym zglaszajacego.

3. W przypadku rozpatrywania zgloszen organ:

a) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci,

b) przekazuje zglaszajacemu potwierdzenie otrzymania zgloszenia, niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania, chyba Ze wystgpiono wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci,

c) wydaje nie pézniej niz w terminie miesigca od otrzymania Zadania zaswiadczenie, w
ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

d) moze zwrocic sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje,

e) przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie 6 miesiecy, po
poinformowaniu zglaszajacego przed uptywem 3. miesiaca.

f) informuje zglaszajacego o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczeSniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste i nie zawiera ono nowych informacji nie
podejmuje sie dziatan nastepczych, przy czym informuje sie o tym sygnaliste, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia, pozostawia sie je bez rozpatrzenia i nie
informuje sie o tym zglaszajacego.

§7
Ochrona Zglaszajacego
1. Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), od chwili dokonania zgloszenia.
2. Ochrona jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba Ze organ otrzymat wyrazng zgode na ujawnienie danych,

b) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspolpracy,

c) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty zawartych w zgloszeniu zewnetrznym beda
miaty tylko osoby upowaznione, ktore zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistom,

d) wydanie zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 6, ust. 3 pkt c.



ik W

Organ przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
zewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych odpowiednio w mysl postanowien art. 13
lub art. 14 RODO. Wz6r klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.

§8

Przepisy koncowe
Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
jest dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Hajnéwka.
Sprawozdanie dotyczace zgloszen zewnetrznych przekazuje sie do Rzecznika Praw
Obywatelskich w terminie do 31 marca kazdego roku.
Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi raz na trzy lata.
Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sq w trybie jej przyjecia.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majq przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw oraz przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego.



Zalacznik Nr 1 do Procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

PROTOKOL ZE SPOTKANIA
(przyjecie ustnego zgloszenia zewnetrznego)

(imie i nazwisko, adres korespondencyjny)

Wnosi ustnie do protokolu zgloszenie o naruszenie prawa (zgloszenie zewnetrzne) do



(wskaza¢ sposob powiqzania z organem, przedmiot zgtoszenia, dane osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, data i miejsce pozyskania

informacji o naruszeniu prawa, ewentualne wskazanie Swiadkéw)

Wskazanie ewentualnych dowodéw zataczonych do zgloszenia zewnetrznego (wymieni¢ dowody):

(czytelny podpis zgtaszajacego) (czytelny podpis osoby upowaznionej do przyjecia zgloszenia)



Zalacznik Nr 2 do Procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGELOSZENIA NARUSZENIA

Numer zgloszenia
(nadaje osoba upowazniona)

Nazwa organu do ktorego

kierowane jest zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Imie i nazwisko

0 Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci

(data i podpis)
0 Nie wyrazam zgody na ujawnienie mojej tozsamosci

(data i podpis)




Dane kontaktowe

Sposéb powiazania z organem do ktorego kierowane jest zgloszenie zewnetrzne —

wskazanie kontekstu

Pracownik

Byly pracownik

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie

Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej

Przedsiebiorca

Wykonawca/ Podwykonawca

Stazysta/wolontariusz/praktykant

Inny (opisac kim jest osoba zglaszajaca)

Przedmiot zgloszenia

Korupcja

ZamoOwienie publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona Srodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

LRIV A (WIN |-

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

10 Zdrowie i dobrostan zwierzat

11 Zdrowie publiczne

12 Ochrona konsumentéw

13 Ochrona prywatnosci i danych osobowych

14 Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

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

16 Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady
konkurencji i pomoc panstwa oraz opodatkowanie 0s6b prawnych;

17 Konstytucyjna wolnosc¢ i prawa cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w punktach 1-16.

Osoba ktorej dotyczy zgloszenie

Data zaistnienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o

naruszeniu

Czy naruszenie bylo juz zgloszone?

Do kogo bylo zglaszane

Naruszenie?

Opis naruszenia




Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

Oswiadczenia:

Oswiadczam, ze dokonujac zgloszenia zewnetrznego:

1.
2.

3.

Dziatam w dobrej wierze,

Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje sq
prawdziwe,

Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy,




5. Mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgloszeniem naruszenia prawa.

Zalaczniki

B[N |-

Informacja o przetwarzaniu danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Hajnowka reprezentowana przez
Woéjta Gminy Hajnéwka, ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnéwka. Z Administratorem danych
osobowych moze Pani/Pan skontaktowac sie w nastepuqcy sposob: wysytajqc pismo na ww.
adres, pod numerem tel. 85 306 78 00, lub wysylajqc e-mail na: gmina@gmina-hajnowka.pl.
Do kontaktow w sprawie ochrony Pani/Pana danych osobowych zostat powotany inspektor
ochrony danych, z ktéorym mozie Pano/Pan kontaktowac sie wysytajqc e-mail na adres:
malczyk@togatus.pl

Dane osobowe sa przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia zewnetrznego oraz
przeprowadzenia postepowania wyjasniajqgcego na podstawie obowiqzku prawnego, jakiemu
podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. Petna tres¢ informacji dotyczqcej przetwarzania danych osobowych dostepna
jest na stronie internetowej https://bip-ughajnowka.wrotapodlasia.pl/ otaz w siiedzibie

Urzedu Gminy Hajnowka.

(data i podpis)

POUCZENIA
W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajqcego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde — skutkowa¢ to moze grzywnq, karq ograniczenia lub

pozbawienia wolnosci do lat 2.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajqcy swiadomie dokonujqcy fatszywego
zgloszenia naruszenia prawa moze zostac¢ pociqgniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody w zwiqzku z fatszywym zgtoszeniem.
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Zatacznik Nr 4 do Procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w celach ochrony
sygnalistow (zewnetrznych)

Zgodnie z art. 13 i art.14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy o zasadach
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urzad Gminy Hajnowka (dalej:
Administratorem) oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Hajnéwka reprezentowana
przez Wojta Gminy Hajnowka, ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnéwka. Z Administratorem
danych osobowych moze Pani/Pan skontaktowac sie w nastepuacy sposob: wysytajac
pismo na ww. adres, pod numerem tel. 85306 78 00, lub wysylajac e-mail na:
gmina@gmina-hajnowka.pl

2. Do kontaktéw w sprawie ochrony Pani/Pana danych osobowych zostal powolany
inspektor ochrony danych, z ktéorym moze Pano/Pan kontaktowac sie wysylajac e-mail
na adres: malczyk@togatus.pl

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z realizacja obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez
administratora zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wladzy
publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).W przypadku
podania przez Pania/Pana szczegblnych kategorii danych, dane osobowe beda
przetwarzane jezeli jest to niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem
publicznym (art. 9 ust. 2 lit. g RODO). Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w
celach, o ktorych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych
osobowych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byc¢ tylko podmioty
uprawnione do odbioru Pani/Pana danych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa.
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Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepisOw prawa, przez okres
niezbedny do realizacji celow przetwarzania, a nastepnie beda przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
. W zwiazku z przetwarzaniem przez Gmine Hajnoéwka Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii z zastrzezeniem, ze
przekazywane dane osobowe nie mogq ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszac
tajemnic prawnie chronionych;

sprostowania (poprawienia) swoich danych, jesli sa btedne lub nieaktualne, a
takze prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej;

ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych przy czym
przepisy odrebne moga wylaczy¢ mozliwos¢ skorzystania z tego prawa.

whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl lub za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP Urzedu Ochrony Danych Osobowych:
/UODO/SkrytkaESP.
Przetwarzane przez Administratora dane osobowe nie beda wykorzystywane do
podejmowania zautomatyzowanych decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym do
profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze
wyrazi Pani/Pan zgode na upublicznienie tozsamosci. W takiej sytuacji zgoda musi by¢
dobrowolnym, konkretnym, $wiadomym i jednoznacznym okazaniem woli. Ponadto
zgoda musi by¢ przez Panig/Pana wyrazona w sposéb wyrazny (art. 8 ust. 1 ustawy o
ochronie sygnalistow).
Ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem. (art. 7 ust. 3 RODO).
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REJESTR ZGEOSZEN ZEWNETRZNYCH
(wplywajacych do Weéjta Gminy Hajnowka)

Zalacznik Nr 3 do Procedury

przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

LP. Nr Przedmiot Dane Dane Data Informacja o Informacja o Data Informacja o Szacunkowa Kwota odzyskana
zgloszeni | naruszenia osobowe osobowe dokonania podjetych wydanych zakonczenia niepodjeciu warto$¢ w wyniku
a prawa sygnalisty 0s6b, zgloszenia dziataniach zaswiadczeniach sprawy dziatan stwierdzonej postepowan dot.
ktérych nastepczych o podleganiu nastepczych, o szkody Naruszenia prawa
dotyczy ochronie przez ktérych mowa w majatkowej bedacego
zgloszenie sygnaliste art. 40 ust 2 przedmiotem
ustawy zgloszenia
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