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REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Tomasz Trusiak, prowadzacy dzialalnos¢ gospodarcza pod firma Vancar

prowadzacy placowke: Niepubliczne Przedszkole i Zlobek ,,Pie¢ Gwiazdek”

Administrator Danych Tomasz Trusiak, prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza

pod firma Vancar

Adres siedziby / NIP / REGON ul. Komisji Edukacji Narodowej 38b/10, 15-687
Biatystok; NIP 5423097133; REGON 200769148

Data wejscia w zycie / Wersja 1 wrzesien 2025 r. / wersja 1.0

Tytul dokumentu Regulamin Ochrony Danych Osobowych

8§ 1. Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin Ochrony Danych Osobowych (dalej: ,,Regulamin") okre§la zasady przetwarzania
danych osobowych przez Tomasza Trusiaka, prowadzacego dziatalno$¢ gospodarczg pod firmg Vancar, z
siedzibg przy ul. Komisji Edukacji Narodowej 38b/10, 15-687 Biatystok, NIP 5423097133, REGON
200769148 (dalej: ,,Administrator" lub ,,Placowka"), prowadzacego placéwke: Niepubliczne Przedszkole i
Ztobek ,»Pie¢ Gwiazdek”, ul. Lodowa 34, 15-698 Bialystok.

2. Celem Regulaminu jest zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w Placowce z
przepisami powszechnie obowiazujacego prawa, w szczegdlnosci z Rozporzadzeniem 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 (dalej: ,,RODQO") oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (dalej: ,,UODO").

3. Regulamin obowigzuje wszystkie osoby przetwarzajace dane osobowe w imieniu Administratora,
niezaleznie od podstawy prawnej wspolpracy, w tym pracownikéw, zleceniobiorcoéw, praktykantow,

wolontariuszy oraz osoby $wiadczace ustugi na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

4. Regulamin opisuje w szczegoInosci:
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» strukturg zarzadzania przetwarzaniem danych osobowych w Placowce,
» zasady przetwarzania danych osobowych,
» $rodki techniczne i organizacyjne ochrony danych osobowych,
* tryb nadawania i odwotywania upowaznien,
» zasady realizacji praw osob, ktorych dane dotycza,
* powierzenie przetwarzania danych osobowych podmiotom zewnetrznym,
* postgpowanie w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych,
* obowigzki os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
8 2. Definicje
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
e Administratorze - nalezy przez to rozumie¢ Tomasza Trusiaka, prowadzacego dzialalnosé

gospodarcza pod firmg Vancar, ktéry samodzielnie ustala cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych w prowadzonej Placowce;

Placowce — nalezy przez to rozumieé¢ Niepubliczne Przedszkole i Ztobek ,,Pig¢ Gwiazdek” z siedziba
przy ul. Lodowej 34 w Bialymstoku, prowadzone przez Administratora;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych;

UODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
Danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej, w rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO;

Szczegoblnych kategoriach danych — nalezy przez to rozumie¢ dane wymienione w art. 9 ust. | RODO,
w tym dane dotyczace zdrowia, w szczegdlno$ci dane o alergiach, dietach eliminacyjnych, orzeczeniach
i podawaniu lekéw dzieciom;

Przetwarzaniu — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 2 RODO;

Podmiocie danych — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktorej dotycza dane osobowe — w
szczegolnosci dziecko uczgszczajace do Placowki, jego rodzica lub opiekuna prawnego, pracownika,
zleceniobiorce, kandydata do pracy lub osobe upowazniong do odbioru dziecka;

Podmiocie przetwarzajacym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktéremu Administrator powierzyt

przetwarzanie danych osobowych na podstawie umowy zawartej zgodnie z art. 28 RODO;
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e Upowaznieniu — nalezy przez to rozumiec¢ pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane na podstawie art. 29 RODO;

e Naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ naruszenie ochrony danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt
12 RODO;

» Organie nadzorczym — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO);

» Obszarze przetwarzania — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe, tj.: sala zaj¢¢ nr 1 (Ztobek), sala zaje¢ nr 2 (Zlobek), sala zaje¢ nr 3 (przedszkole) oraz

wspolne biuro.

§ 3. Struktura zarzadzania ochrong danych osobowych

1. Funkcj¢ Administratora w rozumieniu RODO pelni Tomasz Trusiak, prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza

pod firma Vancar, ktory podejmuje decyzje o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych.

2. Administrator nie powotal Inspektora Ochrony Danych. Placéwka niepubliczna prowadzona przez
Administratora nie wykonuje przetwarzania na duzg skale szczegOlnych kategorii danych ani danych
dotyczacych wyrokow skazujacych 1 nie wypelnia pozostalych przestanek z art. 37 ust. 1 RODO
obligujacych do powotania Inspektora Ochrony Danych. Wszelkie sprawy z zakresu ochrony danych

osobowych prowadzi bezposrednio Administrator.
3. Do obowiazkéw Administratora nalezy w szczegdlnosci:

* przygotowanie, wdrozenie i biezaca aktualizacja Regulaminu oraz dokumentow wykonawczych,

* podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych w Placowce,

* nadawanie, modyfikowanie i odwotywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

* prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych (art. 30 ust. 1 RODO),

* prowadzenie ewidencji upowaznien, umow powierzenia i porozumien o wspétadministrowaniu,

* prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych (art. 33 ust. 5 RODO),

* rozpatrywanie wnioskow osob, ktorych dane dotycza, w zakresie realizacji ich praw (art. 15-22
RODO),

* pelnienie roli punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

* prowadzenie i dokumentowanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

» weryfikacja podmiotow przetwarzajacych przed zawarciem umowy powierzenia,
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ocena ryzyka naruszenia praw i wolnosci osob fizycznych w zwiazku z planowanymi czynnosciami
przetwarzania,
monitorowanie skutecznosci $rodkéw technicznych i organizacyjnych zabezpieczajacych dane

osobowe.

§ 4. Kategorie podmiotéw danych i kategorie danych

1. W ramach prowadzonej dziatalno$ci Administrator przetwarza dane osobowe nastepujacych kategorii

podmiotow danych:

dzieci uczeszczajacych do Placowki oraz dzieci uczestniczacych w procesie rekrutacji,
rodzicow i opiekunéw prawnych dzieci,

0sOb upowaznionych przez rodzicéw do odbioru dziecka z Placowki,

pracownikow i kandydatéw do pracy,

zleceniobiorcow 1 0s6b wspodtpracujacych z Placowka na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
kontrahentow Administratora oraz osob kontaktujgcych si¢ w ich imieniu,

0s6Ob objetych zakresem monitoringu wizyjnego (pracownicy, dzieci, rodzice, goscie Placowki).

2. Administrator przetwarza w szczeg6lno$ci nastepujace kategorie danych osobowych:

dane identyfikacyjne (imi¢, nazwisko, PESEL, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania),

dane kontaktowe (numer telefonu, adres e-mail),

dane dotyczace dziecka (data urodzenia, PESEL, adres zamieszkania, dane dotyczace pobytu dziecka w
ztobku lub przedszkolu),

dane o stanie zdrowia dziecka (alergie, diety eliminacyjne, choroby przewlekle, podawanie lekdw,
orzeczenia) — szczegblne kategorie danych w rozumieniu art. 9 ust. 1 RODO,

dane wizerunkowe (zapisy z monitoringu, dokumentacja fotograficzna i filmowa za zgoda),

dane dotyczace zatrudnienia (umowy, dokumentacja kadrowa, dane do celow BHP),

dane szczegdlne pracownikoéw (dane o stanie zdrowia, orzeczeniach o niepetnosprawnosci),

dane z Rejestru Sprawcow Przest¢pstw na Tle Seksualnym dotyczace os6b majacych kontakt z dzie¢mi,

dane rozliczeniowe (numer rachunku bankowego, dane do faktur).

8§ 5. Podstawy prawne przetwarzania



pie¢ Gwidzdek

1. Administrator przetwarza dane osobowe wylacznie na podstawie jednej z przestanek legalnosci
wskazanych w art. 6 ust. 1 RODO, a dane szczeg6lnych kategorii — na podstawie przestanki wskazanej w
art. 9 ust. 2 RODO.

2. Podstawowe cele oraz odpowiadajace im podstawy prawne przetwarzania w Placowce obejmuja w

szczegblnosci:

Cel przetwarzania

Podstawa RODO

Podstawa krajowa

Realizacja umowy o Swiadczenie

ushug opieki

art. 6 ust. 1 lit. b RODO

ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o
opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
oraz ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r.

— Prawo o$wiatowe

Prowadzenie dokumentacji pobytu

dziecka

art. 6 ust. 1 lit. c RODO

ustawa o opiece; rozp. MRPIPS z
13.12.2024 (Dz.U. 2024 poz. 1882),

Ustawa - Prawo o§wiatowe

Dane o stanie zdrowia dziecka

(alergie, dieta, leki)

art. 9 ust. 2 lit. a lub h RODO

ustawa o opiece nad dziemi w
wieku do lat 3 oraz ustawa — Prawo

oswiatowe

Zatrudnianie personelu

art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO; art. 9
ust. 2 lit. b RODO

Kodeks pracy (art. 22(1) i 22(1a))

Weryfikacja w RSPD o0s6b

majacych kontakt z dzie¢mi

art. 10 RODO

ustawa Z 13.05.2016 0]

przeciwdziataniu zagrozeniom

przestepczoscig na tle seksualnym

Rozliczenia podatkowe i ksiegowe

art. 6 ust. 1 lit. c RODO

ustawa o rachunkowosci; Ordynacja

podatkowa

Publikacja wizerunku dziecka

art. 6 ust. 1 lit. a RODO

art. 81 ustawy z 4.02.1994 o prawie
autorskim i prawach pokrewnych

Monitoring obszaru

wizyjny
Placowki

art. 6 ust. 1 lit. f RODO

prawnie uzasadniony interes —

bezpieczenstwo dzieci i mienia

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i

reklamacji

art. 6 ust. 1 lit. c i f RODO

regulamin organizacyjny Placowki




8 6. Zasady przetwarzania danych osobowych

Administrator stosuje wszystkie zasady przetwarzania danych osobowych okreslone w art. 5 RODO, w

szczegblnosci:

e Zgodnosé¢ z prawem, rzetelnos$¢ i przejrzystosé. Administrator przetwarza dane wylacznie w oparciu
0 przestanke legalnos$ci i informuje osoby, ktorych dane dotycza, o sposobie ich przetwarzania w sposob
jasny 1 zrozumiaty.

» Ograniczenie celu. Dane sg zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nie
sg dalej przetwarzane w sposob niezgodny z tymi celami.

e Minimalizacja danych. Administrator zbiera wylgcznie dane niezbedne do osiggnigcia celu
przetwarzania. Zasady minimalizacji opisuje odrebna procedura stanowigca zatgcznik do Regulaminu.

e Prawidlowo$¢. Administrator dba o prawidlowo$¢ przetwarzanych danych i bez zbednej zwtoki
sprostowuje dane nieprawidlowe.

e QOgraniczenie przechowywania. Dane sg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania, zgodnie z przepisami szczegotowymi (ustawa o opiece nad dzie¢mi do lat 3 oraz ustawa
— Prawo o$wiatowe, Kodeks pracy, ustawa o rachunkowosci, Ordynacja podatkowa).

e Integralnos$¢ i poufno$¢. Administrator stosuje srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
danych przed nieuprawnionym dostgpem, utratg lub zniszczeniem, opisane w odrebnym dokumencie
stanowigcym zalacznik do Regulaminu.

* Rozliczalno$¢é. Administrator dokumentuje wykonanie obowigzkéw wynikajacych z RODO, w tym
prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania, ewidencj¢ upowaznien, ewidencje umoéw powierzenia oraz

rejestr naruszen.

8§ 7. Okresy przechowywania danych

Administrator przechowuje dane osobowe przez okresy wynikajace z przepisoOw szczegotowych, w

szczegolnosci:

Kategoria dokumentacji Okres przechowywania

Dokumentacja dziecka (umowa, karta dziecka, | okres pobytu dziecka w Placowce, a nastgpnie 5 lat od
ewidencja pobytu, o$wiadczenia) konca roku kalendarzowego, w ktorym ustal stosunek

prawny

Dokumentacja ksiegowa i podatkowa (faktury, | 5 lat od kofica roku obrotowego, w ktorym wystawiono

dokument (ustawa o rachunkowos$ci; Ordynacja
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rozliczenia z rodzicami)

podatkowa)

Akta osobowe pracownika (umowy zawarte od 1
stycznia 2019 r.)

10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym ustat

stosunek pracy (art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy)

Akta osobowe pracownika (umowy zawarte przed 1

stycznia 2019 r.)

50 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym ustat

stosunek pracy

Dokumentacja kandydatéw do pracy (CV,
motywacyjne)

listy

do zakonczenia procesu rekrutacji, a w przypadku zgody
na przyszte rekrutacje — do 12 miesiecy lub do cofnigcia
zgody

Zgody (wizerunek, podawanie lekéw, publikacje)

do cofniecia zgody lub do zakonczenia umowy o

$wiadczenie ustug, a w zakresie publikacji juz

dokonanych — przez okres ich utrzymywania

Zapisy z monitoringu wizyjnego

maksymalnie 14 dni, chyba ze nagranie stanowi dowod w

wowczas do

postepowaniu prawomocnego

zakonczenia postepowania

Rejestr naruszen ochrony danych osobowych

5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktéorym

odnotowano naruszenie

Ewidencja upowaznien, uméw powierzenia i

porozumien o wspéladministrowaniu

5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym wygasty

Rejestr wnioskow o realizacje praw osob

5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym wniosek

zostal rozpatrzony

Korespondencja z Prezesem UODO

5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono sprawe

§ 8. Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami danych osobowych przetwarzanych przez Administratora mogg by¢ w szczegdlnosci:

* organ rejestrujagcy — Prezydent Miasta Biategostoku, prowadzacy rejestr ztobkow i klubow dzieciecych

oraz ewidencje szkot i placowek niepublicznych,

* Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny,
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e Zaklad Ubezpieczen Spotecznych, urzad skarbowy, Gléwny Urzad Statystyczny — w zakresie
obowigzkéw ustawowych,

* ubezpieczyciel realizujacy polisg NNW dzieci,

* sady, prokuratura, Policja, kuratorzy sadowi — w zakresie okreslonym przepisami prawa,

e Rzecznik Praw Dziecka — w zakresie prowadzonych postepowan,

* podmioty przetwarzajace na podstawie umow powierzenia, w tym biuro rachunkowe Anja-Tax Anna
Lachmacka-Kemona oraz dostawca aplikacji dla rodzicéw (Kidsview),

e pracownicy i zleceniobiorcy Administratora posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych.

8 9. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych podmiotom zewngtrznym
wylacznie na podstawie pisemnej umowy powierzenia spetniajacej wymogi art. 28 RODO.

2. Przed zawarciem umowy powierzenia Administrator weryfikuje wybrany podmiot przetwarzajacy
pod katem zapewnienia wystarczajgcych gwarancji wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych i
organizacyjnych. Procedurg¢ weryfikacji opisuje zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Administrator prowadzi ewidencj¢ zawartych umow powierzenia.

4. Administrator powierza przetwarzanie danych osobowych biuru rachunkowemu Anja-Tax Anna
Lachmacka-Kemona (NIP 5423373882, REGON 384346011, ul. Produkcyjna 60, Biatystok) oraz
dostawcy aplikacji dla rodzicow Kidsview, na podstawie umow powierzenia przetwarzania

zawieranych zgodnie z art. 28 RODO.

§ 10. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

1. Dostep do danych osobowych maja wylacznie osoby pisemnie upowaznione przez Administratora, w
zakresie wynikajacym z powierzonych obowigzkow.

2. Upowaznienia nadawane sa bezterminowo, na okres trwania stosunku pracy lub umowy
cywilnoprawnej, chyba ze zachodzi potrzeba ograniczenia ich okresu.

3. Wraz z nadaniem upowaznienia osoba upowazniona sktada o§wiadczenie o zachowaniu poufnosci
oraz o zapoznaniu si¢ z Regulaminem.

4. Wzbr upowaznienia stanowi zatacznik nr 11 do Regulaminu, a wzor o§wiadczenia — zalgcznik nr 8.

§ 11. Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony danych
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1. Kazda osoba, ktora stwierdzi naruszenie ochrony danych osobowych lub powezmie podejrzenie
takiego naruszenia, niezwlocznie — najpozniej w tym samym dniu — zglasza ten fakt
Administratorowi.

2. Administrator dokonuje oceny ryzyka naruszenia praw i wolnosci 0sob fizycznych. Jezeli naruszenie
wigze si¢ z ryzykiem dla tych praw i wolno$ci, Administrator zglasza je Prezesowi UODO w
terminie 72 godzin od stwierdzenia, zgodnie z art. 33 RODO.

3. Jezeli naruszenie wigze si¢ z wysokim ryzykiem dla praw i wolno$ci 0sob fizycznych, Administrator
zawiadamia te osoby zgodnie z art. 34 RODO.

4. Wszystkie naruszenia — niezaleznie od oceny ryzyka — sg wpisywane do rejestru naruszen
prowadzonego przez Administratora, zgodnie z art. 33 ust. 5 RODO.

5. Szczegoélowy tryb postgpowania okresla ,,Procedura postepowania w przypadku naruszenia ochrony

danych osobowych" stanowigca zalgcznik nr 18 do Regulaminu.

§ 12. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Administrator zapewnia realizacje praw o0sob, ktorych dane dotycza, wynikajacych z art. 15-22 RODO, w
szczegolnosci prawa: dostepu do danych, sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu,
przenoszenia danych, cofni¢cia zgody oraz prawa wniesienia skargi do Prezesa UODO. Tryb rozpatrywania
wnioskow okresla ,,Procedura obstugi wnioskéw o realizacje praw osob" stanowigca zalacznik nr 17 do

Regulaminu.

§ 13. Srodki techniczne i organizacyjne

Administrator stosuje §rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy
ryzyku naruszenia praw i wolnosci osob fizycznych, w tym w szczego6lnosci srodki opisane w ,,Polityce

bezpieczenstwa" stanowigcej zatacznik nr 9 do Regulaminu.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Administratora.

2. Zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;.

3. Wszyscy pracownicy i zleceniobiorcy Administratora sa zobowigzani zapozna¢ si¢ z Regulaminem i
przestrzegac jego postanowien.

4. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Administrator.

§ 15. Wykaz zalacznikow
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. Polityka bezpieczenstwa ($rodki techniczne i organizacyjne) — zatacznik nr 9

. Polityka prywatnosci — zatacznik nr 10

. Procedura postgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych — zatacznik nr 18
. Procedura nadawania i realizacji upowaznien — zalacznik nr 11

. Procedura wdrazania pracownika — zatacznik nr 12

. Procedura szkolen z zakresu ochrony danych — zalacznik nr 13

. Procedura obstugi wnioskow o realizacj¢ praw osob — zalacznik nr 17

. Procedura stosowania monitoringu wizyjnego — zatacznik nr 14

Procedura wyboru podmiotu przetwarzajacego — zatacznik nr 4
. Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych — zatacznik nr 11a
. Wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci — zatgcznik nr 8

. Klauzule informacyjne (pracownicy, rodzice, kontrahenci, monitoring, odbidr dziecka) — zatgczniki
15a-15e

Zgoda na wykorzystanie wizerunku dziecka — zatgcznik nr 15

Zgoda na podawanie lekdw — zatgcznik nr 15g

Umowa powierzenia przetwarzania (wzér bazowy) — zatgcznik nr 6

Umowa powierzenia z biurem rachunkowym Anja-Tax Anna f.achmacka-Kemona — zatgcznik nr 6a
Rejestr czynnosci przetwarzania (RCP) — zalacznik nr 20

Ewidencja upowaznien — zatacznik nr 12

Ewidencja umow powierzenia — zalgcznik nr 13

Rejestr naruszen ochrony danych osobowych — zatacznik nr 19

Rejestr wnioskdéw o realizacje praw osob — zalacznik nr 17a

Data i podpis Administratora Danych — Tomasz Trusiak



