Zalacznik nr1

do Zarzadzenia Nr 18/2024
Dyrektora MPGKiM ZB

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZENIA PRAWA

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

Celem wdrozenia Regulaminu zglaszania wewngtrznego naruszenia prawa oraz ochrony o0séb
dokonujgcych zgloszen jest:

1.

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow naruszenia prawa
oraz ochrony 0séb dokonujgcych tych zgloszen,

poprawa spolecznej percepcji dzialan osob zglaszajqcych przypadki naruszenia prawa jako
aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona Zaktadu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkéw naruszenia
prawa,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Regulamin:
umoiliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen wewnegtrznych naruszenia prawa,
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen, zapewnia ochrong osob
dokonujqcych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§1.

Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia rozumie si¢:

1.

Regulamin — Regulamin dokonywania zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszyé
prawa zglaszajgcego, wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

dzialania nastepcze — dziatanie podjete przez pracodawcg lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bg¢dacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgloszen;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w zakladzie, w ktérym zglaszajacy pracuje lub pracowal, z ktérym zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekst zwiagzany z pracg — catoksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe §wiadczenia pracy, w ramach ktorych
zglaszajacy uzyskat informacje o naruszeniu prawa;



10.

11.

12.

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa;

zglaszajacy - osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga zglaszajgcemu w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana ze zglaszajacym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadezy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajacego;

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w
zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z
ktdra osoba ta jest powigzana; ’

zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszio lub moze dojs¢ w
organizacji, w ktérej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji, z ktérg
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy,

osoba upowazniona do spraw zgloszen naruszefi prawa — powolana odr¢bnym
zarzadzeniem Dyrektora osoba do spraw Zgloszen Naruszenia Prawa.

§2.

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia dotyczace:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9

zamowien publicznych;
ustug, produktéw i rynkow finansowych;
zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

dzialan o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wytudzenie lub uzycie pos§wiadczenia nieprawdy, itd.,;

obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

zdrowia publicznego;

10) ochrony konsumentow;

11) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

12) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

13) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

14) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy pafstwa oraz

opodatkowania 0s6b prawnych.



15) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3.

Zgloszenia moze dokonaé osoba, ktéra informacje o naruszeniu prawa uzyskata w kontekscie
zwigzanym z pracg w MPGKiM ZB w Lomzy lub na jego rzecz, w tym:

1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

4) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

5) stazysta,

6) wolontariusz.

§4.

1. Za zapewnienie wprowadzenia Regulaminu, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan z niego wynikajgcych odpowiadajg kierownicy komoérek organizacyjnych MPGKiM ZB.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu odpowiada:

1

a)
b)

©)
d)

2)

Dyrektor, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji zapisow  Regulaminu,
w szczegblnosci poprzez:

osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom, w tym korupcji,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim naruszeniom,

zapewnienie $rodkoéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdzialania naruszeniom,

ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Zaktadu, w sposdb zapewniajacy
efektywno$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom;

Kierownicy komorek organizacyjnych, Gtéwny Ksiegowy i Glowny specjalista ds. kadr
sprawujg bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania
naruszeniom, w szczegolnosci poprzez:

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad post¢powania przez podlegltych
pracownikéw,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom,
zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

Osoba upowazniona do spraw zgloszen naruszenia prawa realizuje zadania zapewniajace
sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczego6lnosci poprzez:

przyjmowanie zgloszen,

prowadzenie rejestru zgloszen,



c) zapewnienie podejmowania czynnosci nastepczych i rozpatrzenia kazdego zgloszenia,

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegblnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowar,

g) udzielanie informacji o przyshugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

4) Kierownicy komorek organizacyjnych Zakladu wspdtpracujg z osobg upowazniong ds.
zgloszen w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu,

c) zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,

5) pracownicy MPGKiM ZB, w szczego6lnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

c) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone naruszenia,
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom.

§5.

Osoba upowazniona do spraw zgloszed naruszenia prawa podlega wylaczeniu z udziatu
w postepowaniu wyjasniajacym zgloszenie, jezeli zgloszenie dotyczy tej osoby lub wyniki
postepowania moglyby oddzialywaé na jej prawa lub obowiazki. O przyczynach powodujacych
wylaczenie z udzialu w postepowaniu wyjasniajacym zgloszenie osoba ta niezwlocznie
zawiadamia na pi$mie Dyrektora, ktory wyznacza inng osob¢ do prowadzenia tego postepowania.

§ 6.

1. Zgloszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszefi utworzone w
MPGKIiM ZB:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenie naruszen@mpgkim.lomza.pl;

2) poprzez wrzucenie Karty zgloszenia do oznaczonej skrzynki na listy zamieszczonej przy
wejsciu  gtownym do siedziby MPGKiM ZB. Skrzynka oprdézniana jest przez osobg
upowazniong ds. zgloszef naruszenia prawa systematycznie, w kazdy poniedziatek i czwartek o
godz. 14.30. Z czynnosci tej sporzadzany jest protokot;

3) listownie, na adres siedziby MPGKiM ZB z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa — do rqk
wlasnych osoby upowaznionej do spraw Zgloszen Naruszenia Prawa”

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy Zglaszajacy zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
w wyjasnienie zgloszenia;



2) poufny, gdy Zglaszajacy nie zgadza sie¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja

utajnieniu.
§7.

Zgloszenia nalezy dokona¢ na Karcie zgloszenia, stanowigcej zalgeznik nr 1 do Regulaminu i
powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane Zglaszajacego, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;
3) dane os6b, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;

4) opis naruszen oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem §wiadkow.

3. Karta zgtoszenia wraz z klauzulg informacyjng RODO (Zalgcznik nr 3) dostgpna jest w budynku
MPGKiM ZB ul. Akademicka 22, w sekretariacie oraz na stronie internetowej
https://bip-lomza.pl/mpgkim/ w zaktadce ,,Zgloszenia naruszenia prawa”

4. Tworzy si¢ Rejestr Zgloszen Wewnetrznych Naruszen Prawa zwany dalej Rejestrem. Wzor
Rejestru stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

1)

2)
3)

4)

3)

§8.

Ustanawia si¢ podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen naruszen prawa od
sygnalistéw powolang odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora.

Podmiotem upowaznionym jest osoba upowazniona do spraw zgloszen naruszen prawa,
zwanym dalej ,,Osoba upowazniong ds. zgloszen”.

Osoba upowazniona ds. zgtoszen jest odpowiedzialna w szczego6lnosci za:

Rejestracje zgloszen zgodnie ze wzorem Rejestru okreslonym w zalgczniku nr 2 do
Regulaminu. Zglaszajgcy otrzymuje w terminie do 7 dni od zgloszenia potwierdzenie jego
przyjecia (Zalgcznik nr 4).

Podjecie dziatan nastgpczych prowadzonych bez zbgdnej zwtoki.

Niezwloczne informowanie Dyrektora o kazdym otrzymanym zgloszeniu. Nastgpnie
dokonywanie analizy zgloszenia celem zweryfikowania prawdopodobienstwa wystgpienia
naruszenia prawa bgdgcego przedmiotem zgloszenia. Dokonanie ustalenia wraz z wnioskami i
propozycja podjecia dalszych dziatan, odrzucenia zgloszenia lub wyznaczenia osoby
prowadzacej postepowanie wyjasniajagce albo koordynacji zgloszenia 1 przekazanie
Dyrektorowi do akceptacji.

Osoba upowazniona ds. zgloszen moze sie zwrdci¢ do Zglaszajacego z zadaniem dodatkowych
wyjasnieni lub informacji. Jezeli Zgtaszajacy sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych dodatkowych
wyjasnien lub informacji lub przestanie ich moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci Zglaszajacego,
odstepuje od tego zadania.

Umozliwia pracownikowi lub podmiotowi wspdlpracujagcemu w stosunku, do ktdrego
dokonano zgloszenia naruszenia prawa, przedstawienie swojego stanowiska toku postgpowania
wyjasniajgcego zgloszenie.



6) Przedstawienie wynikéw dzialaf nastepczych Zglaszajacemu w terminie do 3 miesigcy od
potwierdzenia otrzymania zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢
wydtuzony do 6 miesiecy, o czym Zglaszajacy powinien zostaé poinformowany.

4. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego zgloszenie osoba przeprowadzajaca
postepowanie sporzadza sprawozdanie, ktére wraz z wnioskami i propozycja dalszych dziatan
przekazuje Dyrektorowi.

§9.

1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyty powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osob, ktérych
zgloszenie dotyczy.

§ 10.

1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze zostaé
uznane za:

1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ wlasciwe organy;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie;

3) odrzucone, czyli zgloszone przez osoby inne niz znajdujace si¢ w wykazie 0séb mogacych
dokona¢ zgloszenia zgodnie z § 3 Regulaminu.

2. Oddalenie zgloszenia jako bezzasadnego i zakonczenie procedury z powodu braku
wystarczajacych dowodow jest mozliwe, gdy:

1) nie zostalo potwierdzone, ze zostaly naruszone przepisy prawa;

2) nie zostalo potwierdzone, Ze zostaly naruszone procedury/regulaminy wewngtrzne
obowigzujace w MPGKIM ZB;

3) zgloszenie jest nieprecyzyjne i nieckompletne, a prosba o blizsze informacje zostata odrzucona,
badz osoba zglaszajaca nie byla w stanie przedstawi¢ dodatkowych faktow, a ponadto brak jest
podstaw do podjecia uzasadnionego podejrzenia o naruszeniu prawa;

4) zgloszone naruszenie, a takze okoliczno$ci sprawy podlegaly juz wczedniej postepowaniu
weryfikacyjnemu i nie przedstawiono dodatkowych okolicznosci w sprawie oraz dowodow,
ktére uzasadniataby wznowienie sprawy.

§ 11.

1. Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zglaszane naruszenie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.



3.

1)

2)

3)

1)

2)

Jesli osoba upowazniona ds. zgloszen, w toku prowadzonych czynnosci stwierdzi, ze
Zglaszajacy dokonal zgloszenia w zlej wierze lub nieprawdziwego i wiedzial, ze maja one taki
charakter lub przekazal informacje, lub dokumenty, o ktérych powinien wiedzie¢, ze sg
nieprawdziwe, niezwlocznie informuje o tym Dyrektora celem podjecia w stosunku do
Zglaszajacego dziatan dyscyplinujagcych lub  zastosowania odpowiednich —sankcji
dyscyplinarnych. Niezaleznie od powyzszego osoba dokonujaca zgloszenia w zlej wierze lub
nieprawdziwego podlega odpowiedzialnosci okreslonej w odregbnych przepisach.

§12.

Zglaszajacemu, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie powigzanej ze
Zglaszajacym Dyrektor zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez
innych pracownikow.

Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlnosci:

podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrong
tozsamo$ci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 13;

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy MPGKiM ZB w Lomzy,
pracownikow, ktéorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem 0s6b wymienionych w ust. 1;

zobowigzuje Gtéwnego specjaliste ds. kadr do stalego, trwajacego przez okres postgpowania
wyjasniajacego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu monitorowania sytuacji kadrowej
0s6b wymienionych w ust. 1. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskéw przetozonych tych o0s6b dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu
czynnosci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa lub ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie
przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy —
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego / bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej tych oséb Gtéwny specjalista ds.
kadr zobowigzany jest poinformowa¢ Dyrektora, celem zatrzymania tych dzialan.

Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

ograniczenie dostgpu do informacji wylgcznie dla 0sdb uprawnionych w ramach postgpowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia. Wzdér oswiadczenia stanowi Zalacznik nr S do Regulaminu
dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen.



3) ukaranie 0sob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowiazania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem Pracy MPGKiMZB w Lomzy.

§ 13.
1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec sygnalistow.

2. Za dziatania odwetowe uznaje si¢ wszelkie negatywne dzialania w stosunku do sygnalisty,
nawet zgodne z przepisami prawa, ale skutkujace odmowa zatrudnienia, rozwigzaniem umowy,
pogorszeniem warunkéw zatrudnienia lub wspélpracy, jezeli nie s3 one uzasadnione
obiektywnymi przyczynami i nie s3 zwigzane ze zgloszeniem naruszenia prawa.

3. Za dzialania odwetowe uznaje si¢ w szczegdlnosci:
1) odmowg nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prac¢ na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace¢ na
czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg,
5) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,

6) pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,
10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,



19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

20) rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowg nawigzania stosunku prawnego, na podstawie ktdrego sg
lub maja by¢ $wiadczone dostawy lub ustugi przez sygnaliste,

21) rozwigzanie, wypowiedzenie lub niekorzystng zmiang umowy, na podstawie ktérej prowadzona
jest wspolpraca z sygnalista, wigczajac w to jednostronne zakonczenie stosunku prawnego,

22) utrudnianie dzialalnosci gospodarczej lub zawodowej sygnaliscie, w szczegélnosci poprzez
tworzenie porozumien wykluczajacych go z rynku.

4. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze
grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3.

5. Podejmowanie dziatan odwetowych stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych albo
powazne naruszenie warunkéw umowy, ktdre uzasadnia rozwigzanie umowy O prac¢ bez
wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub odstgpienie od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym.
Niezaleznie od powyzszego osoba podejmujgca dziatania odwetowe podlega odpowiedzialnosci
okreslonej w odrgbnych przepisach.

6. Wzér formularza ,,zgloszenia dziatan odwetowych” stanowi Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
dokonywania zgloszenn wewnetrznych naruszenia prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
i dostepny jest w budynku MPGKiM ZB ul. Akademicka 22, w sekretariacie oraz na stronie
internetowej https://bip-lomza.pl/mpgkim/ w zaktadce ,,Zgloszenia naruszenia prawa”

§14

1. Sygnalista moze dokonaé zewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa w kazdej sytuacji, w ktdrej
zgloszenie wewngetrzne jest niemozliwe do wykonania, albo zgloszenie takie grozi sygnaliscie
powaznymi konsekwencjami osobistymi lub zawodowymi w szczeg6lnosci, gdy obiektywne
okolicznosci nie mogg zagwarantowaé sygnaliscie petnej anonimowosci w przypadku dokonania
wewngtrznego zgloszenia naruszenia prawa.

2. Zewngtrzne zgloszenie nastepuje z pominieciem procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie,
bezposrednio do organu centralnego lub innych organdéw publicznych przyjmujacych zgloszenia i
zgodnie z procedurami okreslonymi przez te organy.

3. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgloszen moze nastgpi¢ po uprzednim dokonaniu
zgloszenia za po$rednictwem wewnetrznego kanatu wskazanego w § 6 ust.1 Regulaminu lub od razu
za posrednictwem kanatu zewngtrznego.

4. Osoby dokonujgce zewnetrznych zgloszefi naruszen prawa do organéw okreslonych powyzej
podlegaja ochronie przed dzialaniami odwetowymi na réwni z dokonujagcymi zgloszen
wewnetrznych.

5. Organami publicznymi przyjmujacymi zgtoszenia od sygnalistow sa:
1) Panstwowa Inspekcja Pracy,
2) Policja,
3) prokurator,

4) inne organy okreslone w odrgbnych przepisach.



6. Sygnalisci dokonujacy zewnetrznych zgloszen naruszen prawa do organdéw okreslonych w pkt 5
podlegajg ochronie przed dzialaniami odwetowymi na rowni z dokonujacymi zgloszen wewnetrznych.
Regulacje zawarte w § 13 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 15.

. Osobie dokonujacej zgloszenia, ktora nie wyrazita zgody na ujawnienie swojej tozsamosci,

zapewniona jest anonimowo$¢ w trakcie calego postgpowania, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktorych ujawnienie tozsamos$ci wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa, o czym osoba dokonujaca zgloszenia zostanie poinformowana.

. Zaklad oraz dzialajace w jego imieniu podmioty, osoby i komorki organizacyjne zobowigzane

sg do powstrzymania si¢ od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia tozsamosci
osoby  dokonujgcej zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 16.

. Dane osobowe Zglaszajgcego oraz innych os6b wskazanych w zgloszeniu chronione sg wedtug

zasad okreslonych w odrebnych regulacjach zwigzanych z ochrong danych osobowych
obowigzujacych w MPGKiM ZB w Lomzy. Dane osobowe 0sob, ktére nie sg lub nie byly
pracownikami MPGKiM ZB lub tez ich dane nie sg przetwarzane na podstawie innych podstaw
prawnych mogg by¢ przetwarzane wylacznie w celu realizacji postanowien niniejszego
Regulaminu.

Szczegbélowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych Zglaszajacego przez
Administratora Danych sg dostepne w Klauzurze informacyjnej stanowigcej Zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

Karty zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa wraz z dokumentacja uzupelniajgcg oraz
Rejestr zgloszen wewnetrznych naruszen prawa przechowywane sg przez Pelnomocnika do
spraw Zgloszen w sposéb zapewniajgcy poufno$¢ i ochrong przed dostgpem 0s6b
nieuprawnionych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane nie dtuzej
niz przez okres 3 lat od dnia przyj¢cia zgtoszenia.

§17.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie

przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgltaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Marcin
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
dokonywania zgloszen wewngtrznych
naruszenia prawa oraz ochrony o0séb
dokonujacych zgloszeni

KARTA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA
W MPGKIM ZB W LOMZY

Data sporzadzenia zgloszenia:

Zgloszenie (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):  jawne D poufne

Dane zglaszajacego:
(1) Sl (E A 1) (o PP

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie? (zaznaczy¢ wlasciwy)

zaméwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo, wyludzenie

lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,

obowiazkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony §rodowiska;

zdrowia publicznego;

10. ochrony konsumentéw;

11. ochrony prywatnoséci i danych osobowych;

12. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

14. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz opodatkowania 0s6b
prawnych.

15. konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

W N

A S

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia
1. O$wiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,
4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znany jest mi obowiazujacy w MPGKiM ZB w Lomzy Regulamin zglaszania naruszenia prawa oraz ochron

0s6b dokonujacych zgloszen.
2. Szczegblowy opis zgloszenia zalgczam na karcie Opisu zgloszenia.

data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgloszenia







Opis zgloszenia

(zatacznik do karty zgtoszenia)
Opisz szczegdolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérq posiadasz

1) Data i miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu

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

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

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

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

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

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

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

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

4) Czy powiadomiono juz kogo$ o tej sprawie? Kto to byl (np. osoby w Zakladzie, media, inne
wiladze)

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

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

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






6) Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowaé opisane naruszenia?

.......................................................................................................................
......................................................................................................................
.....................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
......................................................................................................................
.....................................................................................................................
......................................................................................................................
PR R R R R R R R R R AR RN
......................................................................................................................
.....................................................................................................................

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

7) Wskazanie ewentualnych dowodow i $wiadkéw potwierdzajacych opisywany stan, jakimi
dysponuje zglaszajacy, ktore mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
nieprawidlowosci.

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

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

(data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
dokonywania zgtoszen wewnetrznych
naruszenia prawa oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen

KLAUZULA INORMACYJNA
DOTYCZACA PRZETWARZNIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY
DOKONUJACEJ ZGEOSZENIA WEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA

Wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (dalej RODO), oraz w oparciu o ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (DU. 2018, poz. 1000 ) uprzejmie informujemy, Ze:

1.

o

© o

@ o a6 o

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy z siedziba ul. Akademicka 22, 18-400 Lomza,

email : sekretariat@mpgkim.lomza.pl

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym w sprawach zwigzanych bezposrednio
z przetwarzaniem danych osobowych oraz korzystania z praw mozna skontaktowac si¢ poprzez adres e-mail
ochronadanych@mpgkim.lomza.pl

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu rozpatrzenia dokonanego przez Panig/Pana zgloszenia
wewnetrznego naruszenia prawa w MPGKiM ZB w Lomzy.

Panstwa dane osobowe przetwarzane s3 na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbgdne do
wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa w zwiazku z dyrektywa PEIR (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. 2019 r. Nr 305, str. 17).

Przetwarzaniu podlegaja nastepujace kategorie Panstwa danych: dane identyfikacyjne.

Administrator zapewnia poufno$¢ Panstwa danych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia prawa.
Panstwa dane osobowe moga byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych
uprawnionym do ich odbioru, na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres trzech lat.

Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Patistwu prawo do:

dostepu do tresci swoich danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, na podstawie art.15 RODO,
zadania sprostowania danych w przypadku, gdy sa one nieprawidtowe lub niekompletne, na podstawie art.16 RODO,
usuniecia danych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) na podstawie art.17 RODO,
ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art.18 RODO,
prawo przenoszenia tylko w stosunku do danych przetwarzanych na podstawie zgody, na podstawie art.20 RODO,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art.21 RODO,
whiesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych w MPGKiM ZB w Lomzy narusza przepisy RODO.
Podanie przez Pania/a danych osobowych jest dobrowolne, lecz konsekwencja ich niepodania bedzie nierozpoznanie
zgloszenia naruszenia prawa.
Oswiadczenie
osoby dokonujacej zgtoszenia wewngtrznego naruszenia prawa w MPGKiM ZB

O$wiadczam, Ze:

1. zostata mi przedstawiona informacja wynikajaca z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) o
przetwarzaniu danych osobowych w celu dokonania zgloszenia wewngtrznego naruszenia prawa w MPGKiM ZB.

2. wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu postgpowania dotyczacego dokonanego przeze
mnie zgloszenia naruszenia prawa zgodnie z przepisami. Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz administratorem danych
osobowych jest Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zakiad Budzetowy w
Lomzy, ul. Akademicka 22. Wiem, ze podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celow, w
jakich zostaly zebrane. Podstawa przetwarzania danych wnioskodawcy jest Regulamin Dokonywania Zgloszen
Wewnetrznych Naruszenia Prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszenh w MPGKIM ZB, ktéry zostal
ustalony na podstawie Ustawu z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia
2024.06.24)

(podpis czytelny osoby skladajacej oSwiadczenie)






Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
dokonywania zgtoszen wewngtrznych
naruszenia prawa oraz ochrony o0séb
dokonujacych zgloszen

Potwierdzenie zgtaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa Pani/Pan ...,

Na podstawie § 8 ust. 1 zalacznika nr 1 do zarzgdzenia nr ......... Dyrektora MPGKiM Zb w Lomzy
z dnia............. r. w sprawie: wprowadzenia w Miejskim Przedsigbiorstwie Gospodarki Komunalne;
i Mieszkaniowej Zaklad Budzetowy w Lomzy Regulaminu dokonywania zgloszefi wewngtrznych
naruszenia prawa oraz ochrony 0séb dokonujacych zgtoszenia:

e potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie)

wodniu e, przez (IMI€ 1 NAZWISKO)...ovivii

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete s poufnosciq w zakresie
tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan, nastgpi bez zbgdnej
zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia wplywu zgtoszenia. W przypadku charakteru i
ztozonodci zgloszenia, termin ten moze ulec wydluzeniu, jednak nie dtuzej niz do 6 miesigcy na adres
podany w zgloszeniu.

(podpis osoby upowaznionej do przyjgcia zgloszenia)






Zalgcznik nr 5 do Regulaminu
dokonywania zgloszen wewngtrznych
naruszenia prawa oraz ochrony o0s6b
dokonujacych zgtoszen

OSWIADCZENIE O ZOBOWIAZANIU DO ZACHOWANIA POUF NOSCI

Lomza, dnia...........cc....... T

Niniejszym oswiadczam, ze znana mi jest tre$¢ Regulaminu dokonywania zgloszen wewngtrznych
naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen stanowiacego Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora MPGKiM ZB w Lomzy z dnia ................

W zwiazku z dostgpem do informacji pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia prawa oraz osdb pomagajacych w dokonaniu tego zgloszenia
zobowiazuje¢ si¢ do utrzymywania w tajemnicy informacji poufnych.

Niniejszym zobowigzuje sie jako pracownik/zleceniobiorca/Wykonawca* do zachowania w tajemnicy
wszelkich informacji poufnych, ktére zostaly mi ujawnione w zwiazku z moim uczestnictwem w postepowaniu
wyjasniajacym zgloszenie nr ...........
zdnia......c.cooeeeiennnn

Jestem $wiadomy/a, Ze naruszenie powyzszych zobowiazan moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig cywilng
i karna na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

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

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢






Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
dokonywania zgloszefi wewnetrznych
naruszenia prawa oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen

FORMULARZ ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

( adres, nr telefonu)

ZGLOSZENIE DZIALAN ODWETOWYCH

1. Opis okolicznosci:

a) Prosze wskaza¢, w zwigzku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystapity wobec Pani/Pana dziatania
odwetowe:

¢) Prosze wskaza¢ pracownika/pracownikéw (imig i nazwisko, stanowisko), ktory/ktérzy wg Pani/Pana
dopuscit/dopuscili sie wobec Pani/Pana dziatan odwetowych lub przyczynit/przyczynili si¢ do ich

wystapienia:

Prosze wskazaé zachowania, ktére wobec Pani/Pana mialy miejsce:

Lp. FORMA DZIALAN ODWETOWYCH xz‘fggﬁm

1. Zawieszenie, skierowania na przymusowy urlop bezptatny

2. Degradacja, brak awansu

Przekazanie obowigzkéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana
godzin pracy

4. Wstrzymanie szkolen
5. Nieuzasadniona negatywna ocena wynikow lub negatywna opinia o pracy

6. Bezpodstawne nalozenie kary porzadkowej






10.

11.

12.

13.

d)

Dziatania noszace znamiona mobbingu, molestowania lub zastraszenia
Dziatania noszace znamiona dyskryminacji lub nierdwnosci traktowania

Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku gdy miata Pani/Pan
uzasadnione oczekiwania, Ze zostanie Pani/Panu zaoferowane stale
zatrudnienie.

- Nieprzediuzenie umowy terminowej lub rozwigzanie umowy zawartej na czas
nieokreslony.

Naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego imienia, w szczegdlnosci w mediach
spotecznosciowych

Skierowanie na badania psychiatryczne lub ng¢kanie badaniami nadmiarowymi
wzgledem wymagan na stanowisku pracy

Prosz¢ mozliwie dokladnie opisa¢ niewlasciwe zachowania, ktérych dopuscit/dopuscili si¢ lub do

wystapienia  ktorych  przyczynil/przyczynili  si¢  wskazany/wskazani  przez

pracownik/pracownicy:

Pania/Pana

Prosze wskaza¢ osobe/osoby (imieg i nazwisko, stanowisko), ktory/ktére moga potwierdzi¢ wystapienie

opisanych przez Panig/Pana zachowan:

(Imig i nazwisko zglaszajacego) ( Data i podpis )






Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 18/2024
Dyrektora MPGKiM ZB

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z przepisami Regulaminu dokonywania zgloszen wewng¢trznych
naruszenia prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

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

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

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ / zapoznatem si¢ z przepisami Regulaminu dokonywania
zglosze wewnetrznych naruszenia prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen w
MPGKiM ZB i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

( data, czytelny podpis pracownika)






