Wewnetrzna procedura

zglaszania naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nast¢epezych w Gminnym

Przedsi¢biorstwie
Komunalnym EKO-RASZYN sp. z o.0.

w Raszynie

§1

Postanowienia ogélne

Wewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Gminnym Przedsigbiorstwie Komunalnym EKO-RASZYN sp. z o.0. w Raszynie (dale;
,,Procedura”) okresla zasady i tryb zglaszania naruszefi prawa, a takze podejmowania dziatan
nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

Proces przyjmowania zgloszen naruszen prawa jest jednym z kluczowych elementéw
prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania Gminnym Przedsigbiorstwem Komunalnym EKO-
RASZYN sp. z o.0. w Raszynie (dalej jako ,,Spdtka”), ktorego jednym z celow jest
identyfikowanie naruszen prawa oraz podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Procedura umozliwia wszystkim sygnalistom dokonywanie zgloszen za posrednictwem
specjalnych i niezaleznych kanaléw zgloszeniowych, w sposob zapewniajacy ochrong przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastgpstwem takiego zgloszenia.

Kazda osoba wykonujaca prace w Spolce zobowiazana jest do zapoznania si¢ z trescig
Procedury.

Osobie ubiegajacej sie¢ 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji w Spolce informacja
o Procedurze przekazywana jest wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie Umowy.

Oswiadczenie o zapoznawaniu si¢ przez osoby wykonujace prace w Spolce z niniejszg
Procedurg stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

§2

Definicje

Przez uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia rozumie sie:

1) dzialanie nastgpcze — dzialanie podjete przez Spoétke lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, W szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszenia prawa i podejmowania dzialai nastepczych lub procedury przyjmowania




zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

2) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnalicie;

3) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dzialan nast¢pczych i powoddéw takich dziatan;

5) kontekst zwiazany z pracy — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwiazane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatafi odwetowych;

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

7) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy pafistwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dziatan nast¢pczych w dziedzinach wskazanych w § 3 ust. 2
Procedury;

8) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, kt6ra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

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

10) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatah
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspétpracownik lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

11) Pelnomocnik- osoba wyznaczona przez Pracodawce na podstawie specjalnego
upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, podejmowania i koordynowania dzialan nastepczych;

12) zgloszenie/zgloszenie naruszenia prawa — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej
Procedurze;

13) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spélce informacji o naruszeniu
prawa;

14) zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszenie anonimowe - zgloszenie dokonane w sposéb uniemozliwiajacy identyfikacje
tozsamosci sygnalisty;




16) postepowanie prawne - postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepisdéw prawa
powszechnie obowiazujacego, W szczegdlnosci postgpowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce sie¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych wcelu
wykonania przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, W szczegdlnosci
antymobbingowych;

17) Wewnetrzna procedura — procedura zglaszania naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Gminnym Przedsigbiorstwie Komunalnym EKO-RASZYN sp. z 0.0.
w Raszynie;

18) Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej przyznano status sygnalisty, na zasadach okreslonych
w niniejszej Procedurze;

19) Pracodawca - Gminne Przedsigbiorstwo Komunalnym EKO-RASZYN sp. z o.o0.

w Raszynie, reprezentowane przez Zarzad;
20) Pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg (bez wzgledu na rodzaj

i wymiar czasu pracy);
21) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
22) Spétka - Gminne Przedsigbiorstwo Komunalne EKO-RASZYN sp. z 0.0. w Raszynie.
2. Sygnalista w rozumieniu niniejszej Procedury moze by¢ w szczegolnoscei:

1) pracownik;

2) kandydat do pracy;

3) byly pracownik;

4) pracownik tymczasowy;

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

6) przedsiebiorca- ushugodawca i dostawca, z ktérym pracodawcg taczy umowa,

7) prokurent;

8) wspdlnik;

9) czionek organu Spdtki;

10) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

11) stazysta;

12) wolontariusz;

13) praktykant;

14) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shizby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Shuzby
Ochrony Panstwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Shuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin;

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

§3
Przedmiot zgloszenia

1. Zgloszenia naruszen prawa moga dotyczy¢ dzialan lub zaniechan niezgodnych z przepisami
prawa lub majacych na celu obejscie przepisow prawa, zaréwno krajowego, jak i




wspolnotowego.
2. Zgloszenia moga dotyczy¢ w szczeg6lnosei czynéw skutkujacych naruszeniem prawa lub
obejéciem przepisdéw prawa dotyczacych:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialaniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenistwa transportu;
7) ochrony $rodowiska i gospodarki wodno - §ciekowej;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
9) bezpieczefistwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsument6éw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych skarbu paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pafistwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;
17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
Jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.
3. Zgloszenia moga dotyczy¢ réwniez nieprawidiowosci dotyczacych regulacji wewnetrznych:
1) regulaminu pracy;
2) regulaminu wynagradzania;
3) wewnetrznej polityki antymobbingowej;
4) przepisow B.H.P.

§4
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dzialah nast¢pezych

1. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobow niezb¢dnych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej Procedury oraz sprawujacym calosciowy nadzdér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen wewnetrznych w Spolce, odpowiedzialny jest
Zarzad Spofki.

2. Zarzad Spotki w formie pisemnej powotuje i odwoluje Petnomocnika do spraw naruszefi prawa,
zwanego dalej ,,Pelnomocnikiem” oraz sprawuje nad nim bezposredni nadzér.

3. Pelnomocnik jest odpowiedzialny w szczeg6lnosci za:

1) przyjmowanie zgloszen;

2) weryfikacje zgloszen i ich rejestracje oraz dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, w szczeg6lnosci poprzez prowadzenie
postepowant wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie do




10.

Zarzadu Spotki o powolanie komisji, ktérej sklad osobowy umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy, zwanej dalej ,,Komisja”;

4) informowanie sygnalistow, zglaszajacych imiennie naruszenia prawa, o planowych lub
podjetych dzialaniach nastgpczych, wynikajacych z otrzymanej informacji o naruszeniach
prawa i powodow takich dziatan;

5) podejmowania dzialah nastepczych oraz zapewnienia wiasciwej ochrony sygnaliscie w
ramach jego funkcjonowania lub wspoétpracy ze Sp6lka lub innymi organami;

6) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnalisty, osobie, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osobie
trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

7) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postgpowan oraz unikanie konfliktu
interes6w; :

8) dolozenie nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktorych zgloszenie dotyczy.

Pelnomocnik jest obowiazany do:

1) przyjmowania zgloszen wewnegtrznych;

2) prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych;

3) podejmowania dziatan nastgpczych;

4) prowadzenia raportu z postepowania dot. zgloszen wewnetrznych;

5) speknienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

6) zapewnienia poufnosci sygnaliScie, osobie zwiazanej z sygnalista, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej zgloszeniu;

7) zapewnienia bezstronno$ci podczas prowadzonych dzialan nastgpczych;

8) wnioskowanie do Zarzadu o nadanie upowaznieni cztonkom Komisji, o ktérej mowa w § 4 pkt
3

Dane Pelnomocnika podaje si¢ do publicznej wiadomosci w siedzibie Spétki oraz na stronie
internetowej Spdtki wraz z danymi kontaktowymi do zgloszen naruszen prawa okreslonymi w §
5 niniejszej Procedury.

Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia wewnetrznego wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa,
podlegaja wylaczeniu od wyjasniania tego zgloszenia.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy:

1) Pelnomocnika — odpowiedzialnym za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia jest Zarzad Spolki;
2) Czionka Zarzadu — Pelnomocnik przekazuje niezwlocznie informacje o zgloszeniu Radzie
Nadzorczej i pozostaje z nig w biezacym kontakcie w trakcie rozpatrywania zgloszenia;

3) Czlonka Rady Nadzorczej — Pelnomocnik przekazuje niezwlocznie informacje o zgloszeniu
Zarzadowi oraz Przewodniczgcemu Rady Nadzorczej 1 Zgromadzeniu Wspolnikéw;

4) Przewodniczacego Rady Nadzorczej — Petnomocnik przekazuje niezwlocznie informacje o
zgloszeniu Zarzadowi Spolki i Zgromadzeniu Wsp6lnikow.

Pelnomocnik dokonuje zgloszenia wewnetrznego bezposrednio do Zarzadu lub gdy zgloszenie

dotyczy Zarzadu do Rady Nadzorczej.

Pelnomocnik oraz cztonkowie Komisji s3 upowaznieni do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dzialah nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, w niezbednym zakresie podejmowanych dzialan.

Osoby upowaznione, o ktorych mowa w ust. 10 s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.




11. Jezeli Petnomocnik lub czlonkowie Komisji na ktérymkolwiek etapie wykonywania swoich
zadan stwierdzg okolicznosci, ktore w jakikolwiek sposdb podwazaja lub moga wplynaé na ich
bezstronnosé albo stwierdzg konflikt intereséw, sa one zobowigzane do powiadomienia o tym
pracodawcy i niezwlocznego wylaczenia si¢ z dalszych czynnosci, a pracodawca do
upowaznienia nowej osoby do wyjasnienia sprawy.

§5

Zgloszenie wewngtrzne

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie wewnetrzne moze byé dokonywane za pomocg nastepujacych kanaléw
zgloszeniowych:

1) za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanej przez Pelnomocnika pod
adresem naruszenia@ekoraszyn.pl;

2) listownie poprzez wypehienie formularza zgloszenia wewnetrznego dostepnego na stronie
internetowej Spotki www.ekoraszyn.pl stanowigcego zalgcznik nr 2 niniejszej Procedury,
na adres siedziby Spétki z dopiskiem ,, Zgloszenie naruszenia prawa — do rgk wiasnych
Pelnomocnika”;

3) telefonicznie pod numerem telefonu (22) 716 32 64;

4) na wniosek zglaszajacego zgloszenie ustne moze byé dokonane za pomoca bezposredniego
spotkania z Pelnomocnikiem zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokohu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Pelnomocnika. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie.

3. Zgloszenie ustne dokonywane za posrednictwem linii telefonicznej, za zgoda sygnalisty, jest
dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub kompletnej
i dokladnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Pelnomocnika.

4. Jezeli zgloszenie ustne nie zostalo udokumentowane w spos6b, o ktérym mowa w ust. 3,
Pelnomocnik w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, jest zobowigzany przestaé
sygnaliécie protokél z przyjecia zgloszenia w celu jego sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia. W terminie 7 dni od dnia otrzymania protokohu, sygnalista jest zobowiazany
zatwierdzi¢ protokét poprzez jego podpisanie i przestaé Pelnomocnikowi albo wprowadzié
poprawki i zatwierdzi¢ protokot poprzez jego podpisanie i przestaé¢ Pelnomocnikowi.

5. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieral przejrzyste i pelne wyjaénienie przedmiotu
zgloszenia, w tym co najmniej nastepujgce informacje:

1) dane sygnalisty, w tym imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe (numer telefonu, adres
korespondencyjny, adres poczty elektronicznej);

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;

3) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa,

4) opis nieprawidlowosci oraz daty ich wystapienia;

5) dane oso6b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa;

6) zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow

6 Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja




ujawnieniu nieupowaznionym osobom. Sygnalista moze w zgloszeniu wyrazi¢ zgode
na ujawnienie jego danych osobowych lub innych danych pozwalajacych na
ujawnienie jego tozsamosci.

7. Wzér formularza zgloszenia wewngtrznego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

8. Pracodawca dopuszcza mozliwos$¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego anonimowo

9.

poprzez przekazanie zgloszenia na adres siedziby Spoétki z dopiskiem ,, Zgloszenie
naruszenia prawa — do rgk wilasnych Pelnomocnika’.

W przypadku wplywu anonimowego zgloszenia wewnetrznego, Pelnomocnik w zaleznos$ci od
tresci anonimu, dokonuje sprawdzenia przytoczonych w zgloszeniu okolicznosci (weryfikacja
zgloszenia) albo pozostawia je bez biegu. Pozostawienie anonimowego zgloszenia bez biegu
mozliwe jest wylacznie w przypadku stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnosci, wynikajacej
z calkowitej niemozliwosci weryfikacji okolicznosci w nim przytoczonych lub w sposéb
oczywisty zgloszenie dokonane jest w zlej wierze. Jezeli w wyniku czynnos$ci sprawdzajacych
ustalono, iz moglo dojs¢ do naruszenia prawa, Pelnomocnik ma obowigzek wszczaé
postgpowanie wyjasniajace, w przeciwnym przypadku pozostawia si¢ je bez dalszego biegu.

10.W przypadku pozostawienia zgloszenia anonimowego bez biegu, Pelnomocnik ma

11.

12

13.

14.

obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé¢
osoby dokonujacej zgloszenia, Pelnomocnik niezwlocznie nadaje jej status sygnalisty,
jezeli nie zachodzg przestanki negatywne okreslone w § 6 ust. 1, a nastepnie
informuje o tym sygnaliste.

.W przypadku anonimowych zgloszen Pelnomocnik nie ma obowigzku potwierdzenia

przyjecia zgloszenia oraz przekazywania informacji zwrotnej o podjetych dziataniach.
Pelnomocnik potwierdza przyjecie zgloszenia wewngtrznego, z wyjatkiem zgloszen
anonimowych oraz informuje osobe dokonujaca zgloszenia o nadaniu albo odmowie
nadania jej statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.
Odmowa nadania osobie dokonujacej zgloszenia statusu sygnalisty wymaga
uzasadnienia.

Wzor potwierdzenia zgloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§6
Status sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze od chwili dokonania
zgloszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem tego zgloszenia jest prawdziwa w momencie jego dokonania i, Ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa (dobra wiara).

Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi lub
innymi niepozadanymi dziataniami wobec sygnalisty.

Status sygnalisty uzyskuje kazda osoba dokonujaca zgloszenia wewnetrznego, jezeli nie
zachodzg przestanki negatywne, o ktérych mowa w ust. 1 powyze;j.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Petnomocnik.

Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega osoba dokonujaca zgloszenia wewngtrznego,
ktéra $wiadomie dokonuje zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo. Takiej
ochronie nie podlega réwniez osoba, ktéra przy dokonywaniu zgloszenia podaje celowo i
$wiadomie nieprawdziwe lub wprowadzajace w biagd informacje (zta wiara).




6. Osoba dokonujaca zgloszenia wewngtrznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze osoba dokonujaca zgloszenia, ktéra

uprzednio otrzymala status sygnalisty, dzialala w zlej wierze, zostaje ona pozbawiona ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§7

Dzialania nastepcze

1. Pelnomocnik dokonuje wpisu kazdego zgloszenia do Rejestru zgloszen wewnetrznych, o ktérym
mowa w § 8 Procedury.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, Pelnomocnik niezwlocznie oraz z nalezyta starannoscig wstepnie
weryfikuje zgloszenie, ustalajac czy zgloszenie spelnia warunki okreslone w Procedurze, w tym
w szczegolnosci podejmuje dziatania majgce na celu:

1) ustalenie okolicznosci opisanych w zgloszeniu,

2) ustalenie przepisow prawa, ktdre zostaly lub mogg zostaé naruszone;

3) ustalenie kontekstu zwigzanego z praca;

4) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub potencjalnie moze dojs¢.

3. Pelomocnik moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jezeli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem.
Petnomocnik informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania,
podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania
i nie informuje o tym sygnalisty.

4. W przypadkach, gdy zgloszenie wewnetrzne spelnia warunki, o ktérych mowa w ust. 2, za$ tre$é
zgloszenia uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego, Pelnomocnik przeprowadza
postgpowanie wyjasniajace, w szczegdlnosci:

1) zwraca si¢ do sygnalisty z prosba o przekazania dalszych informacji dotyczacych naruszenia
prawa;

2) zwraca si¢ do osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie z prosba o przekazanie wyjasnien dotyczacych
naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia;

3) w uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na skomplikowany charakter sprawy, wnioskuje
do Zarzadu o powotanie Komisji, ktorej skfad osobowy umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy. W sktad Komisji wchodza przedstawiciele komorek organizacyjnych Spotki, a w
razie potrzeby niezalezny konsultant posiadajacy specjalistyczng wiedze w zakresie spraw
objetych zgloszeniem;

4) dokonuje wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy z nalezyta
starannoscia, wlasciwg dla danej sprawy.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
obowigzani sa do skladania wyjasnief i przekazywania dokumentéw oraz innych danych
Pelnomocnikowi na jego wniosek.

6. Po zakoriczeniu dzialan, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 Pelnomocnik sporzadza pisemny raport,
wedlug  wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do Procedury, zawierajagcy wyniki
przeprowadzonych dziatan, w tym w szczegdlnosei:

1) opis zgloszonego naruszenia prawa;

2) informacj¢ o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa;

3) rekomendacje dziatan i sSrodkéw w celu eliminacji naruszenia prawa badzZ jego skutkow.
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7. Pracodawca, na podstawie wynikéw wstepnej weryfikacji zgloszenia oraz przeprowadzonego

postepowania wyjasniajacego, stosuje nastgpujace srodki:

1) podejmuje dziatania faktyczne lub prawne majace na celu usunigcie stwierdzonego
naruszenia prawa lub przeciwdziatanie potencjalnemu naruszeniu prawa, do ktérego moze
dojs¢ w przyszlosci lub

2) sktada zawiadomienia o mozliwo$ci popehienia przestepstwa lub podejmuje dzialania w celu
odzyskania srodkéw finansowych, w tym sktada pozew lub inny srodek ochrony prawne;.

W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia sygnaliscie, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia

wewnetrznego Pelnomocnik jest zobowigzany przekaza¢ sygnaliscie informacje zwrotng
obejmujaca:

1) informacje o braku stwierdzenia naruszenia prawa albo

2) informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych i powodach takich dzialan.

10. Wzor informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.
11. W przypadku, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢

1.

informacjg zwrotna ust. 8 nie ma zastosowania.

§8

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Tworzy si¢ Rejestr zgtosze wewngtrznych, zwany dalej ,,Rejestrem”.
Rejestr prowadzi Pelnomocnik.
Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze jest Spotka.
Rejestr zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.
Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakoniczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzialania nastgpcze lub po zakofczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Ochrona sygnalisty

Zakazane jest podejmowanie wobec sygnalisty dzialan odwetowych.




2.

3.

4.

5.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $§wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczef;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub shuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu i dyskryminacji;

15) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

16) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udziahn w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

17) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

18) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

19) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

20) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia wewnetrznego uwaza sie takze
grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2 powyzej.

Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peienia funkcji,
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ushug lub petionej funkcji
nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji,
dokonanie zgloszenia wewngtrznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatafi odwetowych, obejmujacych w szczegdlnoscei:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy

lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie
jej bez wypowiedzenia;

2) naflozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w

szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
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6. Sygnalista, ktory stat si¢ celem dziatan odwetowych lub obawia sig, ze moze sta¢ sig¢ ich celem,
powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Pelnomocnikowi.
7. Ochrona przystuguje sygnaliscie wylacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§10
Zgloszenie zewnetrzne

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Zgloszenia zewnetrznego mozna dokonac bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnegtrznego.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odr¢bnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktére zostalo przyjete przez te organy.
Zgloszenia zewnetrzne sa przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich w oparciu o
ustalong przez ten organ procedurg.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie
Informacji Publicznej m.in. informacje o danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie
zgloszenia zewnetrznego, w szczegdlnosei adres korespondencyijny, adres poczty elektroniczne;j,
adres do doreczen elektronicznych, odrgbny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres
strony internetowej, na ktérej znajduje si¢ formularz elektroniczny lub numer telefonu.
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Sygnalisci dokonujgcy zewngtrznych zgloszen naruszen prawa do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych podlegaja ochronie przed dzialaniami odwetowymi na
réwni z dokonujacymi zgloszen wewnetrznych.

Na zadanie sygnalisty Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny wlasciwy do podjecia
dziatan nastepczych wydaje nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdzialu 2 ustawy.

§11
Ochrona danych osobowych

1. Pracodawca, stosuje wobec danych osobowych sygnalisty zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych we wstepnej weryfikacji
lub prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym nastepujace przepisy prawa:

1) ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

2) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”.

2. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalanie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazna zgodg sygnalisty.

3. Administratorem danych osobowych ujawnionych pracodawcy na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszej Procedury jest Gminne Przedsigbiorstwo Komunalnym EKO-RASZYN
sp. z 0.0. w Raszynie.

4. Administrator moze przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe sygnalisty:

1) imieg i nazwisko;
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2) miejsce pracy;

3) adres zameldowania, zamieszkania lub adres do doreczen;
4) adres poczty elektronicznej;

5) numer telefonu.

5. Dane osobowe bgda przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) RODO, w
celu wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

6. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sa udostepniane wylacznie uprawnionym osobom
wylgcznie w zakresie w jakim jest konieczne i niezbgdne do wykonywania przez nich obowigzkow
okreslonych niniejszej Procedurze.

7. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wylacznie
w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci lub realizacji zadaf zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania
obowigzujacych przepiséw prawa, to jest w szczegélnoéci sadom, prokuraturze, policji lub innym
organom realizujgcym zadania zwalczania przestgpczosci oraz organom administracji pafistwowej.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakoniczono
dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

9. W zakresie swoich danych osobowych sygnalista ma prawo zadania: dostepu do danych,
sprostowania danych, a takze prawo zadania wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest mozliwe i na zasadach
wynikajacych z RODO.

10. Sygnalista ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli uzna,
ze przetwarzanie jego danych osobowych odbywa si¢ niezgodnie z przepisami.

§12
Postanowienia konicowe

Niniejsza Procedura wehodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikéw
W sposOb zwyczajowo przyjety.
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Zatacznik nr 1
do Procedury

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Procedurg zglaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatat
nastepczych w Gminnym Przedsigbiorstwie Komunalnym EKO-RASZYN sp. z 0.0. w Raszynie

izobowigzuje si¢ do przestrzegania zapiséw w niej zawartych.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2
do Procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA
Data i migjsce
zgloszenia
Dane sygnalisty IMIENNE ANONIMOWE
(wlasciwe zaznaczy¢) (wlasciwe
zaznaczye)
Wyrazam zgode¢ na utajnienie moich
danych osobowych
TAK/NIE

Imig i nazwisko

Stanowisko/funkcja

dane kontaktowe
(telefon, adres
korespondencyjny,
adres poczty
elektronicznej)

Opis podejrzenia naruszenia
prawa wraz z uzasadnieniem i
wskazaniem okoliczno$ci
faktycznych oraz wszelkich
informacji, jakimi dysponuje
sygnalista, a ktére mogg
okaza¢ si¢ pomocne

Data i miejsce naruszenia
prawa lub data i miejsce
pozyskania informacji o

naruszeniu prawa

Przepisy prawa, ktére
zostaly naruszone lub
moga zosta¢ naruszone

Dane osoby/osdb, ktorych
dotyczy zgloszenie (imig i
nazwisko,
stanowisko/funkcja, miejsce

pracy)

14




Dowody na
potwierdzenie
opisanego w
zgloszeniu stanu
faktycznego (np.
dokumenty,
swiadkowie)

Zatgczniki

OSWIADCZENIA
1. Os$wiadczam, ze mam §wiadomos$é mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgloszeniem naruszenia prawa.
2. Oswiadczam, ze przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

podpis osoby
dokonujacej zgloszenia

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku wstepnej weryfikacji lub postepowania wyjasniajacego, iz w
zgloszeniu naruszenia prawa $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, dokonujacy
zgloszenia bgdacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnoéci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu pracy.

2. W przypadku dokonujacego zgloszenia, $wiadczacego na rzecz Spotki ustugi  lub
dostarczajacego towary, na innej podstawie niz stosunek pracy, w szczegblInosci na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, osoba $wiadomie dokonujaca falszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociggnigta do odpowiedzialnosci odszkodowawcze;, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Spétki w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

4. Kto dokonuje zgloszenia wewngtrznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

DATA WPLYWU PODPIS OSOBY PRZYJMUJACEJ ‘
ZGtOSZENIE
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Zalacznik nr 3
do Procedury

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia, ktére zostato dokonane przez:

Imig i nazwisko sygnalisty

Data

i dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza sig, Ze osobie dokonujacej zgloszenia NADANO/ODMOWIONO
nadania statusu SYGNALISTY.

Uzasadnienie odmowy nadania statusu sygnalisty:

Podpis Pelnomocnika
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Zalacznik nr 4
do Procedury

RAPORT Z POSTEPOWANIA DOTYCZACEGO
ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Numer sprawy

Data sporzadzenia raportu

Data zgloszenia

Dane osoby obshugujacej
zgloszenie

Opis zgloszonego naruszenia
prawa

Dane osoby/oséb ktérych
dotyczy zgloszenie

Informacja o stwierdzeniu albo
braku stwierdzenia naruszenia
prawa

Wyniki weryfikacji
zgloszenia

Zgromadzone dowody na
potwierdzenie stanu
faktycznego (np. dokumenty,
swiadkowie)

Rekomendowane dziatania i
$rodki w celu eliminacji
naruszenia prawa badz jego
skutkow

Zatgczniki
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Zatacznik nr 5

do Procedury
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Numer | Przedmiot Data Dane osobowe Adres do | Informacja o Data Uwagi
zglosze | naruszenia zgtosze | sygnalisty oraz | kontaktu podjetych zakonczenia
nia prawa nia osoby, ktorej sygnalisty | dziataniach sprawy
dotyczy nastepczych
zgloszenie
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Zalacznik nr 6
do Wewnetrznej Procedury

SRR | 1 £ NSRRI

(adres zglaszajgcego)

INFORMACJA ZWROTNA DOTYCZACA
ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

INfOTMUJE, Z& W SPIAWIE DI «..ovvvrriieiriieieteiiiet ettt ts et st eese st sees s e e esse e s sn s sesens
(nr sprawy w rejestrze wewnetrznych zgloszen naruszen prawa)

zgloszonej w dniul .....ccoceeveveeeeveercreernnn, r., ustalono, iz nie doszto*/ doszto* do naruszenia
(data zgloszenia)
prawa polegajacego na:

(opis naruszenia prawa)

W zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia prawa podjeto nastepujace dziatania**:

(opis Srodkdw, ktdre zostaly lub zostang zastosowane w zwiazku z naruszeniem prawa)

Powodem niestwierdzenia naruszenia prawa bylo**:;

(podpis Pelnomocnika)

*) Niepotrzebne skresli¢
**) Wypelni¢ wlasciwg czg$¢ formularza, w zaleznosci od ustalenia naruszenia/braku naruszenia
prawa
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