Projekt

z dnia 25 marca 2025 r.
Zatwierdzony przez ........c..ccoceeeenen.

UCHWALA NR XIV/..../2025
RADY GMINY POSWIETNE

z dnia 27 marca 2025 r.

w sprawie zmiany tresci Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
72024 r., poz. 1465, 1572, 1907, 1940) w zw. z art. 33 i art. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928) Rada Gminy Poswigtne uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych przez Rade Gminy
Poswietne uzyskuje tres¢ zgodnie z zatacznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Wojta Gminy Poswigtne do zamieszczenia na stronie Biuletyny Informacji Publicznej
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji informacji, o ktorych mowa w art. 48 ustawy o ochronie
sygnalistow — zgodnych z zatgcznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca Rady

Elzbieta Fiedorek
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Zatacznik do uchwaty Nr XIV/..../2025
Rady Gminy Poswigtne
z dnia 27 marca 2025 r.

Procedura

przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
(dalej rowniez jako ,,Procedura™)
1. Cel Procedury
2. Zakres
3. Definicje kluczowych poje¢
4. Procedura zglaszania naruszen
4.1. Sprawy podlegajace Zgloszeniu
4.2. Osoby uprawnione do Zglaszania Naruszen
4.3. Kanaly Zgloszen
4.4. Zgloszenia anonimowe
4.5. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen
4.6. Zespol ds. rozpoznania sprawy
4.7. Potwierdzenie otrzymania zgloszenia
4.8. Procedura postepowania ze zgloszeniem
4.9. Informacja zwrotna do Sygnalisty
4.10. Poufno$¢ i przetwarzanie danych osobowych
4.11. Rejestr Zgloszen
4.12. Postanowienia koncowe
1. Cel Procedury

1.1. Rada Gminy Poswigtne ustanowila procedury umozliwiajace zglaszanie naruszen prawa oraz
wskazujgce warunki objecia 0sob zglaszajacych ochrong.

1.2. W przypadku jakiejkolwiek sprzecznosci lub konfliktu migdzy postanowieniami niniejszej Procedury,
a przepisami obowigzujacego prawa, pierwszenstwo maja te ostatnie.

2. Zakres

2.1. Procedura dotyczy Zglaszania naruszen wchodzacych w zakres przedmiotowy Ustawy o ochronie
sygnalistow, dalej takze Ustawy. Szczegdtowy zakres przedmiotowy zostal wskazany w punkcie 4.1.1 niniejszej
Procedury.

2.2. Procedura ma zastosowanie do oso6b uprawnionych do Zgtaszania naruszen. Szczegotowy zakres
podmiotowy zostatl wskazany w punkcie 4.2. niniejszej Procedury.

3. Definicje kluczowych pojeé
Organ — Rada Gminy Poswietne, dalej takze Rada

Dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(osobie, ktorej dane dotycza); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktorg mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegodlnych czynnikéw
okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczng, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa Iub spoteczna
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tozsamo$¢ osoby fizycznej (na podstawie art. 4 pkt. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE tj. ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych).

Dzialanie nastepcze - dzialanie podjgte przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoSci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgeie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych,

Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Kontekst zwiazany z praca - przeszte, obecne lub przyszie dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

Naruszenia - dziatania lub zaniechania, ktore sa niezgodne z przepisami prawa lub majace na celu ich
obejscie iobjete zakresem przedmiotowym ustawy, a takze dziatania sprzeczne z celami i zatozeniami tych
przepisow;

Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zglasza Informacje na temat naruszen uzyskane w Kontekscie zwigzanym
z wykonywana przez nia praca;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktora pomaga sygnali§cie w zgltoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie;

Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

Urzad — Urzad Gminy Poswietne, Poswietne 21, 18-112 Poswietne
4. Procedura zglaszania naruszen
4.1. Sprawy podlegajace zgloszeniu

4.1.1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zglaszania naruszen wchodzacych w zakres przedmiotowy
Ustawy. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interes6w 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 0oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

4.2. osoby uprawnione do zglaszania naruszen i ochrona sygnalisty

4.2.1. niniejsza procedurg stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zglasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osoby $wiadczgacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;
4) przedsigbiorcy;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspdlnika;

7) cztonka organu podmiotu;

8) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysty;

10) wolontariusza;

11) praktykanta.

4.2.2. procedurg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w punkcie 4.2.1., w przypadku
zgloszenia informacji na temat naruszenia uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca, przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub
petienia funkcji, lub po ustaniu takiego stosunku.

4.2.30chrona sygnalistow jest zapewniona poprzez:
a) ochrong tozsamosci, chyba Ze sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie danych;
b) jezeli zgloszenie dotyczy innych 0sob, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich tozsamosci;

¢) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dost¢p do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, beda mialy tylko
uprawnione osoby, ktdre zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony sygnalistow;

e) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

4.2.4na 7zadanie sygnalisty w terminie miesigca od jego otrzymania, zostanie wydane zaswiadczenie
potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4.2.5.W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokos$ci nie nizsze] niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce
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narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo
do zado$Cuczynienia.

4.3. Kanaly zgloszen

4.3.1. Naruszenia objete niniejsza Procedurg moga by¢ zglaszane za pomoca nastepujacych Kanatow
Zglaszania:

A. listownie
na adres do korespondencji:

Rada Gminy Poswigtne, Poswietne 21, 18-112 Poswigtne z adnotacjg na kopercie ,,Uwaga. Zgloszenie
zewnetrzne — Rada Gminy Poswigtne”

B. osobiscie po wczesniejszym telefonicznym umoéwieniu si¢ na spotkanie z upowazniong do odbioru zgloszenia
osobg

nr telefonu: (85) 650 13 14 wewngtrzny 6

43.2. Swiadome dokonanie falszywego zgloszenia moze skutkowa¢ natozeniem kary grzywny,
ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4.4. Zgloszenia anonimowe

4.4.1. Rada Gminy Poswigtne nie dopuszcza Zgloszen dokonywanych w sposdb anonimowy.
4.4.2. Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane ani rozpatrywane.

4.5. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen

4.5.1. Wramach okreslonych w Procedurze kanaldéw zewngtrznych wlasciwymi osobami do
przyjmowania zgtoszen sa pracownicy Urzedu wskazani i upowaznieni przez Rad¢ Gminy.

4.6. Zespol ds. rozpoznania sprawy

4.6.1. Wramach Procedury wlasciwymi do podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku ze
Zgloszeniem sa dzialajacy w imieniu organu wskazani i upowaznieni pracownicy Urzedu.

4.6.2. Zespot ds. rozpoznania sprawy jest podmiotem bezstronnym — jego czlonkowie nie ponosza
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji w zwigzku z dzialaniami w jego ramach. Zespot ze swojego
grona, przed rozpoczgciem procedowania danego wewngtrznego postgpowania wyjasniajacego,
kazdorazowo wybiera koordynatora. Do szczegélnych zadan koordynatora naleza zadania zwigzane
z organizacja prac Zespotu, w tym prowadzenie dziatan komunikacyjnych.

4.6.4. Jezeli Zespot ds. rozpoznania sprawy uzna, ze podjecie Dziatan nastepczych wymaga szczegélnej
wiedzy eksperckiej lub wiadomosci specjalnego rodzaju moze w takich przypadkach powota¢ Konsultanta
i dotgczy¢ go do Zespotu. Wniosek o powotanie Konsultanta sktada do Rady Gminy.

4.6.5. Czlonkowie Zespolu ds. rozpoznania sprawy nie mogg pozostawa¢ w konflikcie interesow
w zwigzku z rozpatrywanym Zgloszeniem. W przypadku wystapienia konfliktu interesow, Czlonek Zespotu
ds. rozpoznania sprawy lub osoba zastgpujaca, ktorych konflikt ten dotyczy zobowigzani sg do
bezzwlocznego wylaczenia si¢ z rozpatrywania Zgloszenia. W ich miejsce powotywana jest inna osoba
nie objeta konfliktem interesow i spetniajaca wszystkie przestanki wymagane wobec czlonka Zespotu ds.
rozpoznania sprawy. Osobg te¢ powotuje organ.

4.6.6. Wymogi z punktu 4.6.5. stosuje si¢ odpowiednio do Konsultanta.
4.7. Potwierdzenie otrzymania zgloszenia

W przypadku otrzymania zgloszenia bedacego informacjg o naruszeniu prawa, osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie zgloszen potwierdza odbior zgloszenia Sygnaliscie w ciggu 7 dni od jego otrzymania, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie. Jezeli wstgpna ocena
zgloszenia wskazuje na to, ze nie miesci si¢ ono w obszarze zgloszen albo zostato ztozone przez osobeg
nieuprawniong osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen moze przekaza¢ osobie zglaszajacej
informacje o tym, ze jej zgtoszenie nie bedzie rozpatrywane w ramach niniejszej procedury, a ona nie uzyska
statusu sygnalisty.
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4.8. Procedura post¢powania ze zgloszeniem

4.8.1. Osoby upowaznione przez Rade oceniajg zgtoszenie pod katem formalnym, sprawdzaja czy zostato
ono zlozone przez sygnaliste, czy przedmiotem zgloszenia jest naruszenie, o ktérym mowa w art. 3 ust
1 ustawy o ochronie sygnalistow oraz czy dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania Rady.

4.8.2. W przypadku, gdy osoby upowaznione przez Rade stwierdza, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie, ktéra nie nalezy do zakresu dzialania Rady, wowczas przekaza je niezwlocznie, nie poznigj
jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podj¢cia dziatan nastepczych.

4.8.3. Jezeli za$ osoby upowaznione przez Rade¢ stwierdza, Ze zgloszenie nie stanowi informacji
o naruszeniu prawa, odstgpuja od przekazania lub dalszego rozpoznawania zgloszenia zewnetrznego,
informujac Sygnaliste o odstgpieniu i podajg ustalenia ze wstgpnej weryfikacji.

4.8.4. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Rady
wowczas podejmuje si¢ dziatania nastepcze majgce na celu wyjasnienie sprawy, a gdy zajdzie potrzeba
uzyskania dodatkowych danych, oile to mozliwe kontaktuje si¢ z Sygnalista, w celu uzupetnienia
zgloszenia.

4.8.5. Rada moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Rada informuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia
— pozostawia si¢ je bez rozpoznania oraz nie informuje o tym Sygnalisty.

4.8.6. Zespot ds. rozpoznania sprawy sporzadza raport podsumowujacy po zakonczonym postepowaniu
wyjasniajgcym. Raport sporzadzany jest w sposdb gwarantujacy uniemozliwienie nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostgpu do informacji objetych Zgloszeniem oraz zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz osob trzecich wskazanych w zgloszeniu.

4.8.7. Osoby upowaznione przez Rad¢ bez zbednej zwloki rekomendujg Radzie o celowosci przekazania
informacji zawartych w zgloszeniu zewngtrznym do instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii
Europejskiej w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy
lub jednostki.

4.9. Informacja zwrotna do Sygnalisty

4.9.1. Osoby upowaznione przez Rad¢ przekaza Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia. Obowigzek ten nie zostanie spetniony jezeli
sygnalista nie podal adresu do kontaktu.

4.10. Poufnos$¢ i przetwarzanie danych osobowych

4.10.1. Do przetwarzania danych osobowych w ramach zglaszania Naruszen majg zastosowanie
wewnetrzne zasady przetwarzania danych osobowych oraz powszechnie obowiazujace przepisy prawa,
w tym ustawa o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (dalej ,,RODO”).

4.10.2. Organ przetwarza wylacznie dane osobowe niezbedne do przyjecia zgloszenia oraz podjecia
postgpowania wyjasniajacego. Inne dane osobowe, nie sg zbierane lub sg usuwane w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy albo ze nie wystgpuje podstawa prawna do ich
przetwarzania.

4.10.3. Do przetwarzania danych osobowych w ramach przyjmowania irozpatrywania zgloszen
dopuszczone zostang wylgcznie uprawnione osoby posiadajace pisemne upowaznienie.

4.10.4. Dane osobowe pozyskane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia oraz prowadzeniem postepowania
wyjasniajacego, w tym informacje umieszczone w Rejestrze Zgloszen, przetwarzane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono postgpowanie wyjasniajagce lub inne dziatania
nastgpcze prowadzone w wyniku przyjetego zgloszenia, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
w zwigzku z takimi dziataniami.
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4.11. Rejestr Zgloszen

4.11.1 Organ prowadzi dokumentacje wszystkich zgloszen otrzymanych zgodnie z niniejsza Procedura.
Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4.11.2. Wpisu do rejestru Zgtoszen dokonuje si¢ na podstawie Zgloszenia.

4.11.3. W rejestrze Zgloszen gromadzi si¢ nastepujace dane:

a.numer zgloszenia;

b.przedmiot naruszenia prawa;

c.dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
d.date dokonania zgloszenia;

e.informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

f.informacje¢ o wydaniu zaswiadczenia, w ktorym organ potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie
okreslonej w ustawie;

g.date zakonczenia sprawy;

h.informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku gdy w zgloszeniu zewng¢trznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem zewngtrznym,;

i.szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - o ile organ publiczny posiada te dane.

j-date zakonczenia sprawy.

4.11.4. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiadajg upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy
Poswigtne.

4.11.5 Osoby upowaznione przez Rad¢ sporzadzajg iprzekazuja Radzie Gminy Poswigtne, do konca
lutego kazdego roku, sprawozdanie za rok poprzedni zawierajagce dane statystyczne, o ktérych mowa
w art. 47 ustawy o ochronie sygnalistow, dotyczace zgloszen zewnetrznych.

4.12. Postanowienia koncowe

Woéjt Gminy Poswietne nie rzadziej niz raz na trzy lata dokonuje przegladu przepiséw niniejszej
procedury, przedstawiajac jej wyniki oraz propozycje dostosowania procedury do wynikow dokonanego
przegladu Radzie Gminy Po$wigtne.
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