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Jaki jest cel tej Procedury?

Jako Katowicka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A. (dalej: ,KSSE”) wdrozylismy wewnetrzng
procedure zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatann nastepczych (dalej: ,Procedura”) w
celu zapewnienia najwyzszych standardow w zakresie etyki i zgodnosci z prawem, a takze realizacji
obowigzku wynikajgcego z przepisow dotyczacych ochrony sygnalistow.
Procedura okresla w szczegdlnosci:

a. zasadyitryb dokonywania Zgtoszen wewnetrznych;

b. krag oséb, ktére mogg dokonaé Zgtoszenia wewnetrznego;

c. czynnosci podejmowane przez KSSE w celu weryfikacji Zgtoszenia i $rodki, jakie mogg zostac

zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.

Procedura ma zastosowanie do Sygnalisty, ktory dokonuje Zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego, ktory jest, byt lub miat byé podstawg
Swiadczenia pracy lub ustug na rzecz KSSE.

Za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen wewnetrznych, w tym podejmowanie dziatan
nastepczych, odpowiedzialny jest Dziat Prawny KSSE.

W zakresie, w jakim naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjne;j
KSSE, zachecamy do korzystania ze Zgtoszet wewnetrznych bezposrednio do naszej organizacji, za
pomocg wymienionych nizej kanatéw zgtoszen. W tym celu nasza organizacja zapewnia sprawne i
skuteczne podejmowanie Dziatan nastepczych oraz poufnos¢ tresci zgtoszenia, w tym tozsamosci
Sygnalisty i jego ochrone, jesli dziata w dobrej wierze.

Co oznaczajg uzyte w Procedurze pojecia?

1. Nastepujgce pojecia uzyte w Procedurze oznaczaja:

1)

2)

KSSE/Spétka — Katowicka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A. z siedzibg w Katowicach (40-026), przy
ulicy Wojewaddzkiej 42.

Dziatanie nastepcze — dziatanie, jakie podejmuje Dziat Prawny lub Spodtka, w celu oceny
prawdziwosci informacji w Zgtoszeniu i w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, ktorego dotyczy
Zgtoszenie. Obejmuje ono m.in.: postepowanie wyjasniajace, zainicjowanie wszczecia kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie sprawy zainicjowanej Zgtoszeniem;
Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, spowodowane Zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko niemu;

Informacja o naruszeniu — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w KSSE lub w
innym podmiocie, z ktdrym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub informacja, ktéra dotyczy préby ukrycia takiego naruszenia;

Kontekst zwigzany z pracq — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy (niezaleznie od tego, na jakiej podstawie jest wykonywana) lub ustug lub petnienia funkcji w
KSSE, w ramach ktérych Sygnalista uzyskat informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé,
ze doswiadczy dziatan odwetowych;




6) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba lub organizacja, wskazana w Zgtoszeniu jako ta, ktéra

dopuscita sie naruszenia prawa, lub jest z takg osobg/organizacjg powigzana;

7) Sygnalista - osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia;

8) Dziat Prawny — komdrka wewnatrz struktury KSSE (Wydziat Organizacyjno — Prawny i Projektow

Specjalnych), odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszenn wewnetrznych, w tym

wystepowanie — w razie potrzeby — o dodatkowe informacje do Sygnalisty i podejmowanie Dziatan

nastepczych.

9) Zgtoszenie wewnetrzne/Zgtoszenie — zgtoszenie dokonane na podstawie Procedury Zgtoszen

Wewnetrznych w KSSE;

10) Postepowanie wyjasniajgce - postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem,

ktore zmierza do wyjasnienia okolicznosci naruszenia;

11) Rejestr zgtoszen wewnetrznych - ewidencja prowadzona przez Dziat Prawny, ktdra zawiera

szczegbtowe informacje o dokonywanych zgtoszeniach, przebiegu postepowania wyjasniajgcego

oraz podjetych dziataniach nastepczych.

12) Platforma - platforma internetowa przeznaczona do przyjmowania ustnych i pisemnych Zgtoszen

wewnetrznych w KSSE.

Il.

Jakie naruszenia mozesz zgtosi¢?

Przedmiotem Zgtoszenia moze by¢ kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:

a.
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korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczestwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,
bezpieczerstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentdéw,

. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. a-p powyzej,

dziatania lub zaniechania, ktdre zmierzajg do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
wyzej.




V. Kiedy Procedura nie znajdzie zastosowania?

Procedura nie znajduje zastosowania:

a. do zgtoszen anonimowych;

b. jezeli zgtoszenie nie dotyczy naruszen, o ktérych mowa w pkt. lll powyzej;

c. jezeli Sygnalista uzyskat informacje o naruszeniu bez kontekstu zwigzanego z pracg na rzecz
KSSE;

d. jesli Sygnalista Swiadomie dokonuje Zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (zta wiara).

V. Kto moze dokona¢ Zgtoszenia wewnetrznego?

Zgtoszenia wewnetrznego dokonaé moze:
a. pracownik KSSE, w tym pracownik tymczasowy i byty pracownik,
b. kandydat do zatrudnienia —w zakresie naruszen, o ktérych dowiedziat sie w procesie rekrutacji,
c. o0soba, ktéra wspdtpracuje z nami na podstawie umowy cywilnoprawnej, w tym w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci gospodarczej,
d. stazysta, praktykant i wolontariusz,
e. akcjonariusz, cztonek Zarzadu, cztonek Rady Nadzorczej lub prokurent KSSE,
f.  personel podmiotéw Swiadczacych ustugi na rzecz KSSE.

VI.  Jak moge zgtosi¢ naruszenie?

Mozesz dokonac Zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem Platformy, pod adresem [e]. Aby
utworzy¢ Zgtoszenie, wystarczy postepowac zgodnie ze wskazédwkami na stronie.

Platforma zapewnia mozliwos¢ dokonywania Zgtoszenn wewnetrznych pisemnie i ustnie — poprzez
nagranie Twojej wiadomosci.

Na Twdj wniosek, mozesz dokonad Zgtoszenia w trakcie bezposredniego spotkania z Dziatem
Prawnym. Spotkanie odbedzie sie wowczas w uzgodnionym terminie —w ciggu 14 dni od otrzymania
takiego wniosku. Z przyjecia Zgtoszenia w trakcie spotkania, Dziat Prawny sporzadzi protokét.
Bedziesz mégt go sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢. Wniosek o przeprowadzenie spotkania mozesz
ztozy¢ za posrednictwem Platformy lub pisemnie na adres siedziby KSSE z dopiskiem ,,Dziat Prawny —
poufne”.

4. By Dziat Prawny mogt wtasciwie zweryfikowad Zgtoszenie i podjgé skuteczne dziatania nastepcze,
powinno ono zawiera¢ informacje wskazane przy wypetnianiu formularza zgtoszenia znajdujgcego
sie na Platformie.

Jesli podasz swoje dane kontaktowe, w ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, Dziat Prawny przekaze
Ci potwierdzenie jego przyjecia.

VIL. Co robimy ze Zgtoszeniem?

1. Dziat Prawny —w ramach wstepnej weryfikacji — ustala, czy Zgtoszenie spetnia warunki okreslone w
Procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych z nim informacji,




kontaktuje sie z Sygnalistg — o ile jest to mozliwe.

2. Dziat Prawny odstgpi od rozpatrywania Zgtoszenia, jesli:

a. zawarte w nim informacje byty juz przedmiotem wczesniejszego Zgtoszenia przez tego samego
lub innego Sygnaliste, jesli nie zawarto w nim nowych, istotnych informacji;

b. w toku rozpatrywania okaze sie, ze naruszenie, ktére jest przedmiotem Zgtoszenia, spotkato sie
juz z odpowiednig reakcjg ze strony KSSE.

3. Jesli Zgtoszenie spetnia warunki okreslone w Procedurze, a jego tre$s¢ uzasadnia wszczecie
postepowania wyjasniajgcego, Dziat Prawny podejmuje czynnosci w celu wyjasnienia wszystkich
okolicznosci w nim zawartych.

4. Po wyjasnieniu wszystkich okolicznos$ci, Dziat Prawny podejmuje decyzje co do zasadnosci
Zgtoszenia i wydaje zalecenia co do podjecia dalszych Dziatan nastepczych.

5. Dziat Prawny przekaze Ci informacje zwrotng w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia lub (jesli nie potwierdzit przyjecia, poniewaz nie podates adresu do kontaktu) — w ciggu
3 miesiecy i 7 dni od dokonania Zgtoszenia — o ile jest to mozliwe.

6. Tozsamosc Sygnalisty i tres¢ Zgtoszenia sg znane tylko zaangazowanym w rozpatrzenie Zgtoszenia
cztonkom Dziatu Prawnego oraz osobom podejmujgcym dziatania nastepcze, poza sytuacjami:

a. gdy Sygnalista sam wyraznie zgodzi sie na ich ujawnienie;

b. gdy jej ujawnienie jest niezbedne dla wtasciwego rozpoznania sprawy i podjecia dziatan
nastepczych,

c. gdy Zgtoszenia wewnetrznego dokonano w ztej wierze;

d. gdy ujawnienie tozsamosci Sygnalisty, jest obowigzkiem Dziatu Prawnego lub KSSE na podstawie
obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym na zgdanie organdw administracji publicznej, organéw
scigania lub sadu.

VIIl.  Jakie Dziatania nastepcze mozemy podjg¢?

1. Jedli

a. nharuszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej KSSE — Dziat
Prawny podejmuje okreslone dziatania naprawcze;

b. naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej KSSE — Dziat
Prawny zawiadamia organa $cigania lub podejmuje dziatania w celu wszczecia odpowiedniego
postepowania okreslonego przepisami prawa;

c. Zgtoszenie okazato sie bezzasadne — Dziat Prawny stwierdza ten fakt i zamyka postepowanie w
danej sprawie.

2. Jesli informacja zwrotna nie zawierata informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddéw takich dziatan, Dziat Prawny przekazuje Sygnaliscie takg uzupetniajgca
informacje.

3. Dziat Prawny podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci i przy zachowaniu
petnej poufnosci tozsamosci Sygnalisty i pozostatych oséb, wskazanych w Zgtoszeniu.

IX.  Zakaz Dziatarh odwetowych

1. Zapewniamy:
a. ochrone przed Dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez ich bezwzgledny zakaz oraz
uswiadamianie zespotu KSSE, jakie zachowania stanowi¢ mogg Dziatania odwetowe, jak im




1.

zapobiegac, reagowac na nie i im sie przeciwstawiag;

b. poszanowanieiochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz
innych 0séb wskazanych w Zgtoszeniu, poufnosci Informacji o naruszeniu, w tym odpowiednig
ochrone danych osobowych.

Jesli doswiadczasz Dziatarh Odwetowych, ich grozby lub podejrzewasz, ze mozesz sie sta¢ celem

takich dziatan, prosimy o kontakt z Dziatem Prawnym za posrednictwem dedykowanej Platformy

lub, do czasu wdrozenia Platformy, na adres: zgloszenia@ksse.com.pl .

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan, w tym w szczegdlnosci:

a. odmowa zatrudnienia — niezaleznie od jego podstawy prawnej,

b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia faczacej go z KSSE umowy,

c. obnizenie wynagrodzenia,

d. dyskryminacja, nekanie, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie, zastraszanie, przejawy

mobbingu lub wykluczenia, molestowania, naruszania dobr osobistych;

e. wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu lub szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje;

f.  pominiecie przy przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z wykonywang pracg lub obnizenie
ich wysokosci,

g. przeniesienie na nizsze stanowisko,

h. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow,

i. przekazanie innej osobie dotychczasowych obowigzkdw Sygnalisty,

j.  niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k. negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy,

|.  pociggniecie do odpowiedzialnosci porzgdkowej,

m. naruszenie dobr osobistych Sygnalisty, osdb go wspierajgcych lub osdb bliskich,

n. grozba lub préba zachowan, o ktdrych mowa w niniejszym ustepie.

Zachowania opisane w ust. 3 nie majg charakteru odwetowego, jesli podyktowane sg obiektywnie

uzasadnionymi przyczynami.

Dziataniem odwetowym jest takze wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w

szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od

takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz i ochrona przed Dziataniami odwetowymi obejmuje nie tylko Sygnaliste, ale réwniez osobe

pomagajacg mu w dokonaniu Zgtoszenia lub osobe z nim powigzana.

W jaki sposdb przetwarzamy dane osobowe?

W celu zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w zwigzku ze Zgtoszeniami,
stosujemy rozwigzania, ktére gwarantujg ochrone danych osobowych zgodng z przepisami
Ogodlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (dalej: ,RODO”).

Administratorem danych osobowych Sygnalisty przetwarzanych w zwigzku ze Zgtoszeniem jest
Katowicka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A. z siedzibg w Katowicach (40-026), przy ulicy
Wojewddzkiej nr 42.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Twoich danych osobowych mozesz kontaktowa¢ sie z
naszym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email iodo@ksse.com.pl.
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11.

12.

XI.

1.

Twoje dane osobowe jako Sygnalisty, bedziemy przetwarzali w celu:

— przyjecia i rozpatrzenia Zgtoszenia, co jest naszym obowigzkiem prawnym wynikajgcym z
przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO);

— w celu ustalenia, zabezpieczenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z
dokonanym Zgtoszeniem — co stanowi nasz uzasadniony prawnie interes, w rozumieniu art. 6
ust. 1 lit. f) RODO.

W zakresie, w jakim zgodzisz sie na ujawnienie Twojej tozsamosci — bedziemy przetwarza¢ Twoje

dane na podstawie tej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO). Bedziesz mdgt wycofac jg w kazdej chwili,

jednak pamietaj, ze nie wptynie to na prawidtowos¢ przetwarzania przez nas Twoich danych do tego
czasu.

Mozemy przekazywaé Twoje dane wytgcznie w zakresie, w jakim obowigzek taki naktadajg na nas

przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegolnosci, jesli z uwagi na tres¢ Zgtoszenia,

konieczne bedzie zawiadomienie odpowiednich organdw publicznych.
Jeslizgodzisz sie na ujawnienie Twojej tozsamosci, przekazemy Twoje dane w szczegdlnosci osobom,

ktore wskazates w Zgtoszeniu jako potencjalnych sprawcdw naruszenia oraz innym osobom, w

zakresie w jakim bedzie to uzasadnione okolicznosciami danej sprawy.

Nie bedziemy gromadzili Twoich danych, ktére okazg sie zbedne dla prawidtowego rozpatrzenia

Zgtoszenia —tego typu dane natychmiast usuniemy. Pozostate bedziemy przechowywac przez 3 lata

od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczymy dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Masz prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — na

zasadach okreslonych przepisami RODO.
Jesli uznasz, ze przetwarzamy Twoje dane niezgodnie z przepisami — mozesz wnie$¢ skarge do

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych — na pismie na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

lub za posrednictwem platformy ePUAP.

Podajesz swoje dane dobrowolnie, jednak jest to konieczne, bysmy mogli przyjac i rozpatrzy¢ Twoje

zgtoszenie, jak rowniez zapewni¢ Ci ochrone przed dziataniami odwetowymi.

Nie bedziemy:

— przekazywali Twoich danych poza Europejski Obszar Gospodarczy ani do organizacji
miedzynarodowej;

— poddawali ich zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Zgtoszenia zewnetrzne

Mozesz dokonad zgtoszenia zewnetrznego — niezaleznie od wniesienia zgtoszenia wewnetrznego do

KSSE, w szczegdlnosci, jesli:

a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej Dziat Prawny nie podejmie Dziatan nastepczych
lub nie przekaze informacji zwrotnej, pomimo tego, ze pozostawites mu dane do kontaktu lub

b. masz uzasadnione podstawy, by twierdzi¢, ze naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, lub

c. masz uzasadnione podstawy do oceny, ze Zgtoszenie wewnetrzne narazi Cie lub osoby Ci bliskie
na Dziatania odwetowe, lub

d. podejrzewasz niewielkie prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu przez
KSSE z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy.




2. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wtasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. Szczegdtowe informacje na ten temat znajdg sie na stronie
internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich.

XIll. Rejestr zgtoszen

1. Dziat Prawny prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych, w ktérym opisywane sg wszystkie dokonane
Zgtoszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg i wynik postepowania.

2. Rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, o ktérych mowa
w pkt. X oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalisty, sprawcow,
potencjalnych sprawcdw naruszenia oraz oséb, wobec ktorych popetniono naruszenie.

3. Dostep do danych zawartych w rejestrze zgtoszen przystuguje —w niezbednym zakresie - wytgcznie:
a. Dziatowi Prawnemu;

b. Zarzadowi i Radzie Nadzorczej KSSE,
c. Organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi przez nie czynnosciami wynikajgcymi z
przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa.

XII. Szkolenia

1. Zaznajamiamy cztonkdw naszego zespotu z zasadami odpowiedzialnosci z tytutu popetnienia
naruszenia, organizujgc szkolenia i udostepniajgc materiaty informacyjne.

2. Szkolenia te obejmujg omdwienie potencjalnych przypadkdéw naruszen oraz Dziatarh odwetowych, a
takze zakres zastosowania przepisdw o ochronie sygnalistow.

XIV. Postanowienia koricowe

1. Postanowienia Procedury nie wylaczajg stosowania postanowien pozostatych regulacji
wewnetrznych obowigzujgcych w KSSE ani powszechnie obowigzujgcych przepisow.

2. Przestrzeganie Procedury jest obowigzkiem cztonkéw zespotu KSSE. Naruszenie postanowien
Procedury, w tym utrudnianie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego lub podejmowania
dziatan nastepczych w okreslonych okolicznosciach moze zosta¢ uznane za naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych lub naruszenie taczacej dang osobe z KSSE umowy
wspbtpracy.

3. Osoby uczestniczagce w prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, w tym Sygnalista, obowigzane
sg do zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem. Obowigzek zachowania
tajemnicy jest nieograniczony czasowo i terytorialnie, a jego wyfaczenie dotyczy tylko przypadkéw
okreslonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami.

4. Procedura wchodzi w zycie dnia 03.10.2024 r. na podstawie Uchwaty Zarzadu Spétki z dnia
25.09.2024 r.

[Zarzad Katowickiej SSE SA]




