@ Petrochemia-Blachownia Sp. z 0.0.

Zatacznik nr 9 do ,Polityki Bezpieczeristwa Danych Osobowych”

Kedzierzyn-KoZle 2023-08-04

PROCEDURA OBStUGI ZADAN PODMIOTOW DANYCH

w Petrochemia-Blachownia Sp. z 0.0.
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu (kod pocztowy 47-225), Ul. Szkolna 15

EDYCJA 2

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
zwanym dalej ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO)

Motyw 59 RODO

»Nalezy przewidzie¢ procedury utatwiajgce osobie, ktérej dane dotyczg, wykonywanie praw przystugujgcych jej
na mocy hiniejszego rozporzadzenia, w tym mechanizmy zgdania — i gdy ma to zastosowanie bezptatnego
uzyskiwania — w szczegdlnosci dostepu do danych osobowych i ich sprostowania lub usuniecia oraz mozliwosci
wykonywania prawa do sprzeciwu. Administrator powinien zapewni¢ mozliwo$¢ wnoszenia odnosnych zgdan
takze drogg elektroniczng, w szczegdlnosci gdy dane osobowe sg przetwarzane drogg elektroniczna.
Administrator powinien by¢ zobowigzany udzieli¢ odpowiedzi na zgdania osob, ktérych dane dotycza, bez
zbednej zwtoki — najpdzniej w terminie miesigca, a jezeli nie zamierza spetnic takiego zgdania — podad tego
przyczyny.”

Opracowanie wydania:
NO B. G.

Konsultacje :

NK J. L. NO A. K.
NB M. H. NH B. B.
DN D. B. NP G. S. - adm. obiektu
NF T.S. NB P. M. - adm. obiektu
NG M. W. NT A. D.
ZATWIERDZAM
07.08.2023

Dariusz Balicki - Prezes Zarzadu

(data i podpis Administratora Danych)
Dokumenty powigzane:
PBD - Polityka Bezpieczeristwa Danych
PBDO - Polityka Bezpieczeristwa Danych Osobowych
IZSI - Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym
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10.

11.

Zgodnie z Motywem 59 RODO nalezy przewidzie¢ procedury utatwiajgce osobie, ktérej dane
dotycza, wykonywanie praw przystugujacych jej na mocy rozporzadzenia RODO.
Administrator zapewnia mozliwos¢ wykonania praw podmiotu, ktére wskazane s3 w
artykutach od 15 do 22 RODO, t;j.
a. Prawo dostepu do danych osobowych
Prawo do sprostowania/uzupetnienia danych osobowych
Prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”)
Prawo do ograniczenia przetwarzania
Prawo do przenoszenia danych

I

Prawo do sprzeciwu
Nalezy realizowa¢ prawa osdb fizycznych terminowo oraz nalezy je dokumentowac.
Administrator wskazuje formy mozliwosci kontaktu w sprawie zgtaszania zgdan a takzie
whnioskow o wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych:

a. Adres e-mail: skargi@petrochemia-bl.com.pl

b. Osobiscie w siedzibie administratora tj. Biurze Kadr i Ptacy

c. Listownie na adres siedziby firmy wskazany powyzej.
W ramach zgtoszonych zgdan i odpowiedzi pracownik Biura Kadr i Pfacy (lub upowazniony
pracownik) bedzie odnotowywac m.in. wptyw zadania (kto, kiedy i jakiej tresci i w jaki sposdb)
i udzielenia odpowiedzi na zgdanie (kto, kiedy i jakiej tresci, w jaki sposdb) a takze sposdb
spetnienia obowigzku (np. usuniecie danych) wskazujgc przy tym termin realizacji prawa
podmiotu. Rejestr realizacji praw stanowi zatgcznik nr 16 do procedury.
Kazdy pracownik do ktérego mogtoby trafi¢ zgdanie w ramach prawa podmiotu jest
zobowigzany do niezwtocznego poinformowania o tym Giéwnego Specjalisty ds. HR i
przekazania mu tresci zgdania. Gtéwny Specjalista ds. HR ocenia komunikat pod katem
zgodnosci z przepisami RODO.
Administrator danych osobowych (dalej zwany ADO) lub Gtéwny Specjalista ds. HR ostatecznie
decyduje o tym czy pozytywnie zrealizowac zgdanie (np. usuniecia danych).
Wzory wnioskdw realizacji praw osoéb, ktérych dane dotyczg oraz wzory odpowiedzi na
whnioski stanowig odpowiednio zataczniki 1-15 do procedury.
Osoba technicznie realizujgca wniosek odpowiada wytgcznie za techniczny aspekt realizacji
praw (dziata na polecenie ADO lub Gtéwnego Specjalisty ds. HR );
Upowazniony pracownik:
1) kieruje zgdanie do wtasciciela procesu w celu podjecia decyzji co do sposobu realizacji

zadania;

2) kieruje zagdanie do osoby wykonujgcej technicznie zgdanie;
3) prowadzi korespondencje z osobg 7z3dajaca;
4) wypetnia ewidencje praw podmiotéw.

Schemat postepowania:

1) po otrzymaniu zgdania upowazniony pracownik (przy wspoétpracy z wtascicielem procesu):

a) rejestruje zgdanie w ewidencji praw podmiotow,

b) weryfikuje rodzaj zadania i w razie watpliwosci prosi osobe, 7adajagcg o podanie
dodatkowych informacji umozliwiajacych sprecyzowanie zadania,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

28

c) ustala w ramach jakiej kategorii podmiotéw (np. kandydaci do pracy, pracownicy, byli
pracownicy, klienci, rodzina klienta) nalezy identyfikowa¢ zgtaszajgcego,

d) ustala w ramach ktérych procesdw przetwarzania danych (wskazanych w rejestrze
czynnosci) dane zgtaszajgcego (tej kategorii podmiotéw) mogg by¢ przetwarzane (moze to
by¢ jeden lub wiecej proceséw przetwarzania danych),

e) ustala jaki zakres danych jest istotny z punktu widzenia identyfikacji danych osoby
zgtaszajgcej zadanie (odszukania tych danych i przypisania do wyodrebnionej osoby) oraz
weryfikacji tozsamosci osoby zgdajacej,

f) sprawdza, czy zadanie jest mozliwe do zrealizowania oraz czy nie zachodzg przestanki
wyfaczajgce mozliwos¢ realizacji zagdania, ewentualnie przestanki pobrania opfaty,

g) weryfikuje czas oraz S$rodki potrzebne na realizacje zadania a takze kto bedzie
odpowiedzialny za techniczng obstuge zadania oraz podjecia decyzji o sposobie realizacji
zadania,

h) jezeli zadanie jest zasadne przekazuje odpowiedZ podmiotowi, ktéry wnidst zgdanie,
wskazujgc sposob realizacji zgdania, najpdzniej w terminie miesiaca,

i) odnotowuje sposoéb realizacji zgdania w ewidencji praw podmiotow.
Odpowiadajgc na zgdanie nalezy uwzglednié sposdb zgtoszenia zgdania. Jesli osoba, ktorej
dane dotyczg, przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje takze
sq przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej dane dotycza, zazada innej formy.
Jezeli osoba, ktdrej dane dotyczg, zwraca sie o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy
inaczej, informacji udziela sie powszechnie stosowang drogg elektroniczng (art. 15 ust. 3
RODO).
W przypadku powierzenia danych przez ADO procesor powinien wspomoc ADO
w realizacji praw podmiotu. Stuzy¢ temu ma weryfikacja procesora zgodnie z 28 RODO.
Termin realizacji praw podmiotu jest zréznicowany w zaleznosci od kategorii obowigzkow
wobec niego. Administrator bez zbednej zwtoki — a w kazdym razie w terminie miesigca od
otrzymania zgdania — udziela osobie, ktérej dane dotyczg, informacji o dziataniach podjetych
w zwigzku z zgdaniem na podstawie art. 15-22 RODO. W razie potrzeby termin ten mozna
przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe
zgdan. W terminie miesigca od otrzymania zgdania Administrator informuje osobe, ktorej
dane dotyczg o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia. Jesli osoba,
ktérej dane dotyczg, przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje
takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej dane dotycza, zazada innej
formy.

Jezeli Administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktorej dane dotyczg,

to niezwtocznie — najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zgdania — informuje osobe,

ktérej dane dotyczg, o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do
organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkédw ochrony prawnej przed sgdem.

Odmawiajgc podjecia dziatan objetych trescig zadania, nalezy wskazac¢ przyczyny takiego

rozstrzygniecia oraz poinformowac o mozliwosci wniesienia skargi do Prezesa UODO.

Administrator dostarcza osobie, ktérej dane dotyczg, kopie danych osobowych podlegajgcych

przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktére zwrdci sie osoba, ktérej dane dotyczg,

Administrator moze pobra¢  opfate w rozsadnej wysokosci wynikajacej

z kosztéw administracyjnych. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, zwraca sie o kopie drogg
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elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela sie powszechnie stosowang drogg
elektroniczna.

18. Jezeli zgdania osoby, ktdrej dane dotyczg, sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w
szczegdblnosci ze wzgledu na swdj ustawiczny charakter, Administrator moze:
1) pobra¢ rozsadng optate, uwzgledniajgc administracyjne koszty udzielenia informaciji,

prowadzenia komunikacji lub podjecia zgdanych dziatan; albo

2) odméwic¢ podjecia dziatan w zwigzku z zgdaniem.

19. Zataczniki:
1) Informacja o przedtuzeniu terminu rozpatrzenia zgdania;
2) Whniosek o prawo dostepu do danych osobowych;
3) Odpowiedz na prawo dostepu;
4) Whniosek o zadanie sprostowania/uzupetnienia danych osobowych;
5) Odpowiedz na zadanie sprostowania/uzupetniania danych osobowych;
6) Whniosek o zgdanie usuniecia danych osobowych;
7) Odpowiedz na zgdanie usuniecia danych osobowych;
8) Whniosek o sprzeciw wobec przetwarzania danych;
9) Odpowiedz na sprzeciw;
10) Whniosek o zgdanie przeniesienia danych osobowych;
11) Odpowiedz na zgdanie przeniesienia danych osobowych;
12) Whniosek o zgdanie ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
13) Odpowiedz? na zgdanie ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
14) Odwotanie zgody na przetwarzanie danych osobowych;
15) Obstuga zgdania podmiotu danych;
16) Rejestr realizacji zadan.
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Zatacznik nr 2 Procedury obstugi zadan podmiotéw danych w Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0. - Edycja 2

Kedzierzyn-Kozle, . . r.
(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

(adres zamieszkania wnioskodawcy)

(nr telefonu/ e-mail)

Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0.
Ul. Szkolna 15
47-225 Kedzierzyn-Kozle

Prawo dostepu do danych osobowych

Zgodnie z art. 15 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych zwracam sie o potwierdzenie czy przetwarzane s3 moje dane osobowe, a jezeli ma to
miejsce prosze o:

[[] potwierdzenie czy Administrator przetwarza moje dane osobowe;

[ ] dostarczenie kopii moich danych osobowych;

[[] dostarczenie informacji dotyczacych nizej wymienionych kwestii:

O Odfo

1 O

[

celu przetwarzania;

kategorii przetwarzanych danych osobowych;

odbiorcéw lub kategorii odbiorcéw moich danych osobowych;

przewidywanego okresu retencji moich danych osobowych, albo, jezeli nie jest to
mozliwe, kryteriow stosowanych do okreslenia tego okresu;

mojego prawa do sprostowania lub usuniecia, do ograniczenia przetwarzania lub do
sprzeciwienia sie przetwarzaniu oraz do ztozenia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

informacji dotyczgcych zrédta pozyskania danych osobowych (jezeli nie zostaty one
uzyskane ode mnie);

zautomatyzowanego procesu podejmowania decyzji majgcego skutki prawne dla
mnie, a takze zastosowanej logiki i konsekwencji przetwarzania danych;

w przypadku jezeli moje dane osobowe przekazywane sg zagranice, odpowiednich
srodkoéw bezpieczenstwa dotyczacych przekazywania;

Prosze o uzyskanie kopii moich danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu:
[[] w wersji elektronicznej i przestanie na adres e-mail:

[[] odbiér osobisty w siedzibie Administratora.

Z powazaniem,

(Imie i nazwisko wnioskodawcy
/ czytelny podpis)
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Stosownie do RODO jest to wniosek osoby, ktdorej dane dotyczg, o udostepnienie danych. W celu
realizacji Panstwa wniosku prosimy wskaza¢ dokument potwierdzajgcy tozsamos¢.

Aby poméc nam w szybkiej i skutecznej realizacji Panstwa wniosku, prosimy podac jak najwiecej
szczegotow dotyczacych wnioskowanych informacji. Jezeli to mozliwe, prosimy ograniczyé swoj
whniosek do okreslonej polityki, ustugi, dziatu, zespotu, osoby lub incydentu. Prosimy okresli¢ ramy
czasowe, daty, nazwy lub rodzaje dokumentéw, numery polis lub inne informacje, ktére umozliwig
nam zlokalizowac¢ Panstwa dane. Na przyktad: w przypadku korespondencji elektronicznej prosimy
poda¢ nazwiska/nazwy nadawcéw i odbiorcéw oraz przyblizone daty.

Zatacznik nr 3 Procedury obstugi zadan podmiotéw danych w Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0. - Edycja 2
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Zatacznik nr 4 Procedury obstugi zadan podmiotéw danych w Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0. - Edycja 2

Kedzierzyn-Kozle, . . r.
(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

(adres zamieszkania wnioskodawcy)

(nr telefonu/ e-mail)

Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0.
Ul. Szkolna 15
47-225 Kedzierzyn-Kozle

Zadanie sprostowania/uzupetnienia danych osobowych

Zgodnie z art. 16 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych zgdam sprostowania moich danych osobowych poprzez:

[ ] poprawienie nieprawidtowych danych;
[[] uzupetnienie niekompletnych danych;

Ponizej przedstawiam dane, ktore majg zostac¢ sprostowane (poprawione i/lub uzupetnione)

Z powazaniem,

(Imie i nazwisko wnioskodawcy
/ czytelny podpis)
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Zatacznik nr 6 Procedury obstugi zadan podmiotow danych w Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0. - Edycja 2

Kedzierzyn-Kozle, .

r.

(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

(adres zamieszkania wnioskodawcy)

(nr telefonu/ e-mail)

Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0.

Ul. Szkolna 15
47-225 Kedzierzyn-Kozle

Zadanie usuniecia danych osobowych

Zgodnie z art. 17 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 zgdam usuniecia moich danych osobowych poprzez:

[[] catkowite usuniecie danych;

[] czesciowe usuniecie danych;

Ponizej przedstawiam dane, ktére majg zostaé usuniete:

Zadanie usuniecia spowodowane jest:

[[] dane osobowe nie s3 juz niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub w inny sposéb

przetwarzane;

[] wycofuje zgode z dnia , na ktdérej opiera sie przetwarzanie i nie wystepuje

juz inna przestanka prawna przetwarzania;

whiesiono sprzeciw dnia ,

dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem;

1 O O

dane osobowe muszg zostac usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego,
przewidzianego w prawie Unii Europejskiej lub w prawie krajowym;

[[] dane zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczeristwa informacyjnego.

Z powazaniem,

(Imie i nazwisko wnioskodawcy
/ czytelny podpis)
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Zatacznik nr 8 Procedury obstugi zadan podmiotow danych w Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0. - Edycja 2

Kedzierzyn-Kozle, . .
(miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

(adres zamieszkania wnioskodawcy)

(nr telefonu/ e-mail)

Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0.
Ul. Szkolna 15
47-225 Kedzierzyn-Kozle

Sprzeciw wobec przetwarzania danych

Zgodnie z art. 21 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych wnosze sprzeciw wobec dalszego przetwarzania moich danych osobowych poniewaz:

[

przetwarzanie moich danych osobowych wynika z potrzeb marketingu bezposredniego
(w tym profilowania), w zwigzku z czym mam prawo wnie$¢ sprzeciw w dowolnym
momencie, bez podawania przyczyny uzasadniajace;j;

przetwarzanie jest niezbedne do celdow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych (w tym profilowania) przez administratora oraz zaistniata szczegdlna sytuacja

zwigzana z mojg osoba tj.: ;

przetwarzanie moich danych osobowych jest niezbedne do celdw statystycznych
realizowanych przez Administratora oraz zaistniata szczegdlna sytuacja zwigzana z mojq

osobg, tj.: , ktéra umozliwia wniesienie

sprzeciwu.

Z powazaniem,

(Imie i nazwisko wnioskodawcy
/ czytelny podpis)
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Zatacznik nr 10 Procedury obstugi zadan podmiotéw danych w Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0. - Edycja 2

Kedzierzyn-Kozle, . . r.

(miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

(adres zamieszkania wnioskodawcy)

(nr telefonu/ e-mail)

Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0.
Ul. Szkolna 15
47-225 Kedzierzyn-Kozle

Zadanie przeniesienia danych osobowych

Zgodnie z art. 20 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 zwracam sie o przeniesienie moich danych osobowych, poprzez:

[[] wydanie moich danych osobowych (dostarczonych przeze mnie Administratorowi) w

formacie powszechnie uzywanymi nadajgcym sie do odczytu maszynowego (np. XML, CSV).

[[] przestanie moich danych osobowych innemu Administratorowi:

Z powazaniem,

(Imie i nazwisko wnioskodawcy
/ czytelny podpis)
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Zatacznik nr 12 Procedury obstugi zadan podmiotéw danych w Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0. - Edycja 2

Kedzierzyn-Kozle, . .
(miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

(adres zamieszkania wnioskodawcy)

(nr telefonu/ e-mail)

Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0.
Ul. Szkolna 15
47-225 Kedzierzyn-Kozle

Zadanie ograniczenia przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 18 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych zwracam sie o ograniczenie przetwarzania moich danych osobowych, poniewaz:

[[] moje dane osobowe s3 nieprawidtowe;

[[] moje dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem, ale réwnocze$nie sprzeciwiam
sie ich usunieciu;

[] Administrator nie potrzebuje juz moich danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg
potrzebne do ustalenia dochodzenia lub obrony roszczen;

[] wniostam/-em sprzeciw wobec przetwarzania (ograniczenie obowigzuje do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne
wobec podstaw mojego sprzeciwu).

Dane osobowe, w odniesieniu do ktdrych Zadam ograniczenia przetwarzania to:

Z powazaniem,

(Imie i nazwisko wnioskodawcy
/ czytelny podpis)
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Zatacznik nr 14 Procedury obstugi zadan podmiotéw danych w Petrochemia-Blachownia Sp. z 0.0. - Edycja 2
Kedzierzyn-Kozle, . . r.
(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

(adres zamieszkania wnioskodawcy)

(nr telefonu/ e-mail)

Petrochemia-Blachownia Sp. z o.0.
Ul. Szkolna 15
47-225 Kedzierzyn-Kozle

Odwotanie zgody na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 7 ust. 3 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych odwotuje wyrazong przeze mnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w

celu

Z powazaniem,

(Imie i nazwisko wnioskodawcy
/ czytelny podpis)
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