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UCHWALA NR 1X/95/2024

RADY MIEJSKIEJ W KOLUSZKACH
z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 1465; zmiany poz. 1572) w zwiazku zart. 33 i art. 44 ust. 2 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszenia prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Pelnomocnikiem Rady Miejskiej w Koluszkach do spraw sygnalistow ustanawia si¢ Panig Janing
Siejkowska - inspektora do spraw obstugi rady w Urzedzie Miejskim w Koluszkach.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lodzkiego.

Przewodniczaca Rady
Miejskiej w Koluszkach

Anna Szostak
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Zatacznik do uchwaly Nr IX/95/2024
Rady Miejskiej w Koluszkach
z dnia 19 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa i podejmowania dzialan nastepczych
przez Rade Miejska w Koluszkach

Rozdzial 1
Definicje
§ 1. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych przez Rade Miejska w Koluszkach jest mowa o:

1) Organie — oznacza to Rade Miejska w Koluszkach;

2) procedurze — oznacza to Procedure przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszenia prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych przez Rade Miejska w Koluszkach;

3) sygnaliScie — oznacza to osob¢ fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspodtpracy;

4) zgloszeniu — oznacza to informacje o naruszeniu prawa dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatéw komunikacji i zgloszone do Rady Miejskiej w Koluszkach, jako organu publicznego;

5) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — oznacza osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu jako
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia prawa
jest powiazana;

6) informacji zwrotnej — oznacza to przekazang sygnaliscie przez Rad¢ Miejskg w Koluszkach informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

7) dzialaniu nastepczym — oznacza to dzialanie podjete przez Rade Miejska w Koluszkach w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowanie administracyjne, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete wcelu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych ipodejmowania dziatan
nastepczych;

8) kanale zgloszenia — oznacza techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajagce dokonywanie zgloszen
zewnetrznych;

9) dzialaniu odwetowym — oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, wtym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

10) Komisji wyjasniajacej - oznacza upowaznionych pracownikow Urzgdu do prowadzenia postgpowan
wyjasniajgcych (dziatan nastgpczych) dotyczacych zgloszen;

11) Pelnomocniku Rady ds. sygnalistow - oznacza osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
zgodnie z niniejsza Procedury;

12) Burmistrzu - oznacza Burmistrza Koluszek;

13) ustawie - oznacza ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
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Rozdzial 2
Zasady ogolne

§ 2. 1. Wprowadzenie Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
ma na celu realizacje obowigzku prawnego, wtym okreslenia sposobu itrybu postgpowania z informacjami
o0 naruszeniach prawa.

2. W trybie niniejszej Procedury rozpatrywane sa zgloszenia zewngtrzne naruszenia prawa, polegajace na
dzialaniu lub zaniechaniu niezgodnym zprawem, atakze majacym na celu obejscie prawa, w szczegolnosci
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

3. Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen jest udostgpniana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Koluszki w zaktadce Rada Miejska.

4. Rada Miejska w Koluszkach jest administratorem danych osobowych podanych w zgloszeniu, ktére zostato
przez niego przyjete oraz zgromadzonych wrejestrze zgloszen zewnetrznych. Dane osobowe oraz informacje
zawarte Ww rejestrze zgloszen zewngtrznych przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Rozdzial 3
Sposoby zglaszania i tryb rozpatrywania zgloszen zewnetrznych

§ 3. 1. Sygnalista moze zglosi¢ naruszenie prawa jako zgloszenie zewngtrzne bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego w formie pisemnej lub ustnej. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w formie
papierowej lub elektroniczne;.

2. Umozliwia si¢ osobie zglaszajacej nastepujace kanaty zgloszen w celu dokonywania zgltoszen zewngtrznych:
1) za pomoca poczty elektronicznej na wskazany adres e-mail: sygnalistarada@koluszki.pl;

2) pisemnie w zamknietej kopercie na adres: Rada Miejska w Koluszkach, ul. 11 Listopada 65, 95-040 Koluszki
opatrzonej adnotacja ,,ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE- POUFNE”.

§ 4. Dane osobowe moga mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
W wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych idane podlegaja
utajnieniu.

§ 5. 1. Zgtoszenie zewnetrzne zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) date dokonania zgloszenia;
5) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
6) informacje¢ o wydaniu za§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy;
7) date zakonczenia sprawy;
8) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40 ust. 2 ustawy;

9) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia — o ile dane te sa znane.
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2. Wzor zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Rozdzial 4
Obsluga zgloszen

§ 6. Zgtoszenia wptywaja do Pelnomocnika Rady ds. sygnalistow.
§ 7. Pelnomocnik Rady ds. sygnalistow po otrzymaniu zgloszenia:
1) odnotowuje przyjecie zgloszenia w rejestrze zgloszen zewnetrznych, o ktérym mowa w § 23;

2) przesyta Sygnaliscie informacj¢ potwierdzajaca przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia;

3)na zadanie Sygnalisty przekazuje, nie pozniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania Zadania,
zaswiadczenie o podleganiu przez Sygnaliste ochronie przed dzialaniami odwetowymi, o ktdérych mowa w art.
38 ustawy;

4) analizuje czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgloszeniu sg niezbedne do jego oceny, a jesli sa nieprzydatne
w sprawie, dokonuje, po konsultacji z inspektorem ochrony danych Urzedu, ich usunigcia badz wylacza je z
materiatu przekazywanego do dalszego trybu postgpowania.

§ 8. Pelnomocnik Rady ds. sygnalistow dokonuje wstgpnej weryfikacji polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie
dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa w rozumieniu przepisOw ustawy oraz czy zgloszenie dotyczy naruszen w
dziedzinie, ktora nalezy do zakresu dziatania Organu.

§ 9. W przypadku gdy zgloszone naruszenie nie stanowi naruszenia prawa nalezacego do zakresu dziatania
Organu, Pelnomocnik Rady ds. sygnalistow ustala organ publiczny wiasciwy do podjecia dzialan nastepczych i
kieruje zgloszenie w terminie 14 dni, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni od dokonania zgtoszenia, zgodnie z
ustalong wlasciwoscia.

§ 10. Pelnomocnik Rady ds. sygnalistow informuje Sygnaliste o okolicznosciach wskazanych w § 9.

§ 11. W przypadku, w ktérym naruszenie prawa nalezy do zakresu dziatania Organu, Pelnomocnik Rady ds.
sygnalistow przekazuje zgloszenie Komisji wyjasniajacej, ktora rozpatruje je w toku dziatan nastepczych
przeprowadzanych na zasadach opisanych w rozdziale 6.

Rozdzial 5
Komisja wyjasniajaca

§ 12. Burmistrz powotuje w drodze zarzadzenia Komisj¢ wyjasniajaca.

§ 13. Cztonkiem Komisji moze by¢ wylacznie pracownik Urzedu, ktdry posiada odpowiednie kwalifikacje
zawodowe.

§ 14. Przebieg posiedzen Komisji oraz wyjasnienia skladane przez wezwane osoby utrwalane s3 w formie
protokotu.

§ 15. Rozstrzygniecia Komisji wyjasniajacej zapadaja zwykla wigkszoscia glosdw, w obecnosci co najmniej
potowy cztonkoéw Komisji. W przypadku rownej ilosci glosow decyduje glos Przewodniczacego Komisji.

Rozdzial 6
Dzialania nastepcze

§ 16. Postepowanie wyjasniajace prowadzone przez Komisje¢ wyjasniajacg ma na celu:
1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgtoszenia dokonanego przez Sygnalistg;
2) ustalenie czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny;

3) gromadzenie i utrwalenie dowoddw na potwierdzenie dokonanych ustalen;
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4) w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgloszeniu - ustalenie przyczyn, ktore doprowadzity do
naruszenia prawa.

§ 17. W ramach postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji wyjasniajacej sg uprawnieni do:
1) gromadzenia informacji niezbednych z punktu widzenia wyjasnienia zarzutoéw postawionych w zgloszeniu;
2) analizy dokumentacji majacej znaczenie dla rozstrzygnigcia zarzutow postawionych w zgloszeniu;

3) prowadzenia rozméw z osobami, ktoére moga posiada¢ wiedze niezbedna do ustalenia stanu faktycznego w
sprawie;

4) kontaktu z Sygnalista w celu zwrocenia si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu.

§ 18. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Komisja przygotowuje raport podsumowujacy
przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace, zawierajacy:

1) informacje o postawionych w zgloszeniu zarzutach naruszenia prawa;
2) informacje o zakresie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

3) informacje czy Sygnalista zglaszajac naruszenie mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i stanowi informacje o
naruszeniu prawa;

4) informacje o przebiegu postepowania wyjasniajagcego oraz dokonanych ustaleniach;
5) propozycje dalszych dziatan nastgpczych.
§ 19. Komisja wyjasniajaca przekazuje raport Pelnomocnikowi Rady ds. sygnalistow.

§ 20. Pelnomocnik Rady ds. sygnalistow przekazuje SygnaliScie informacje zwrotng, przygotowana przez
Komisj¢ wyjasniajacg zawierajacg informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
oraz srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 21. Organ informuje Sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgloszenia.

§22. W przypadku wplywu zgloszenia dotyczacego sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia, w ktdrym nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa, nie wszczyna si¢
postepowania wyjasniajacego. Pelnomocnik Rady ds. sygnalistow informuje o tym Sygnaliste.

Rozdzial 7
Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 23. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera informacje o:

1) numerze zgloszenia;

2) przedmiocie naruszenia;

3) danych osobowych Sygnalisty niezbednych do identyfikacji, w tym imi¢ i nazwisko, adres do kontaktu;

4) danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, w zakresie niezbednym do identyfikacji tej osoby, w tym
jej imie¢ i nazwisko;

5) dacie dokonania zgloszenia;

6) podjetych dzialaniach nastepczych;

7) wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy o podleganiu przez Sygnalist¢ ochronie okreslonej w
przepisach rozdzialu 2 ustawy;
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8) dacie zakonczenia sprawy;

9) niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wczes$niejszego zgloszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym.

§ 24. Wzor rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 25. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen zewnetrznych przetwarzane w zwiazku z
obstuga zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zamknigto
dziatania nastepcze lub od zakonczenia postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane niemajgce znaczenia dla
sprawy przechowywane sa przez okres 14 dni od dnia ustalenia ich zbedno$ci w sprawie.

Rozdzial 8
Sprawozdanie

§ 26. Pelnomocnik Rady ds. sygnalistow za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace
informacje o:

1) liczbie przyjetych zgloszen zewnetrznych;
2) liczbie postgpowan wyjasniajacych i postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen zewnetrznych oraz
wyniku tych postepowan;

3) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostala stwierdzona oraz kwotach odzyskanych w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia zewngtrznego, o ile Pelnomocnik Rady ds. sygnalistow
posiada te dane.

§ 27. Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawieraja danych osobowych ani informacji stanowiacych
tajemnice prawnie chronione.

§ 28. Pelnomocnik Rady ds. sygnalistow przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich, w
terminie do 31 marca roku nastepujacego po roku za jaki jest ono sporzadzone.

Rozdzial 9
Ochrona Sygnalisty

§ 29. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili dokonania zgloszenia, pod
warunkiem, Zze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

§30. Na zadanie Sygnalisty Organ wydaje w terminie miesigca od jego otrzymania, zas§wiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie.
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Zalacznik nr 1 do Procedury
FORMULARZ ZGLOSZENIA

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy?
TAK O NIE O
Zgloszenie imienne (podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe dla przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia):

Imig¢ i nazwisko:

Data zgloszenia Podpis sygnalisty
* Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych, w tym o podjetych
dziataniach nastgpczych.

Zgadzam si¢ na ujawnienie moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska (pole nieobowigzkowe)
TAK O NIEO

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajs$cia zgodnie z wiedza, ktora posiadasz:

Fakultatywnie: Dowody i §wiadkowie
Wskaz i dotacz posiadane dowody oraz §wiadkoéw na potwierdzenie zgtaszanego naruszenia prawa
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Zatacznik nr 2 do Procedury
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH DO RADY MIEJSKIEJ W KOLUSZKACH
Nr zgloszenia Data Dane Przedmiot Dane Informacja o Informacja o Informacje o Stwierdzona Data
zgloszenia osobowe naruszenia osobowe podjetych wydaniu niepodejmowaniu Szacunkowa | zakonczenia
(wedhug sygnalisty, w prawa osoby, ktorej dziataniach | zaswiadczenia, o | dalszych dziatan w szkoda sprawy
formatu: (wedhug tym adres do dotyczy nastepczych | ktéorym mowa w przypadku majatkowa
numer/rok formatu: kontaktu zgloszenie art.38 ustawy wskazanym w art. oraz
wplywu) numer/rok 40 ust. 2 ustawy odzyskane
wplywu) kwoty
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