UCHWALA NR XVII/140/25
RADY MIEJSKIEJ KOSCIANA

z dnia 28 sierpnia 2025 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
0 nharuszeniach prawa

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) w zw. z art. 33
i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure przyjmowania przez Rade Miejska Kosciana zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych o tresci stanowigcej zatacznik
do uchwaty.

§ 2. 1. Rada powotuje komisje do spraw zgtoszen zewnetrznych w skfadzie:
1) Monika Grys;
2) Katarzyna Milczynska;
3) kukasz Postaremczak;
4) Kinga Walinska.

2. Rada udziela upowaznienia cztonkom komisji, o ktérej mowa w ust. 1 do
dziatania w jej imieniu w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, kontaktu
z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, przekazywania zainteresowanym
osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych, prowadzenia
rejestru zgtoszen zewnetrznych, przekazania zgtoszenia do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan naprawczych.
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8§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca Rady

Tamara Turek
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Zatgcznik do uchwaty nr XVII/140/25
Rady Miejskiej Kosciana
z dnia 28 sierpnia 2025 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. 1. Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad i trybu przyjmowania
zgloszen zewnetrznych w zakresie naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

2. Wdrozony proces przyjmowania zgtoszen zewnetrznych umozliwia
sygnalistom dokonywanie zgtoszen za pomocg specjalnie w tym celu
utworzonych kanatéw, w sposdb zapewniajacy ochrone przed dziataniami
odwetowymi, ktére mogq by¢ nastepstwem zgtoszenia.

3. Nie przyjmuje sie anonimowych zgtoszen naruszen prawa. Zgtoszenie
anonimowe nie bedzie rozpatrywane przez komisje.

8§ 2. 1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) radzie, rozumie sie przez to Rade Miejskg Kosciana;
2) burmistrzu, rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Kosciana;
3) urzedzie, rozumie sie przez to Urzad Miejski Kosciana;

4) procedurze rozumie sie przez to niniejszg procedure przyjmowania
zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych;

5) komisji rozumie sie przez to komisje powotang sposrdd pracownikow urzedu
i upowazniong do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen;

6) rejestrze rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgtoszeniami zewnetrznymi.

2. Inne niz wymienione w ust. 1 okreslenia nalezy rozumieé zgodnie ze
znaczeniem nadanym im przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw.

§ 3. 1. Zgtoszenia zewnetrzne mogq by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie:

1) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za
zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez przyjmujacego zgtoszenie. Sygnalista moze dokonad
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sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista.rada@koscian.pl.
3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie:

1) w formie listownej na adres urzedu z dopiskiem na kopercie np. ,zgtoszenie
nieprawidtowosci”;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista.rada@koscian.pl.
4, Ostateczny wybodr kanatu zgtoszenia nalezy do zgtaszajacego.

5. Zgtoszenie powinno zawiera przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia, w tym co najmniej:
1) imie i nazwisko sygnalisty;
2) stanowisko lub funkcja;

3) data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu;

4) opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub mogg doprowadzié¢ do
wystgpienia naruszenia;

5) wskazanie osoby/podmiotu, ktérej/go dotyczy zgtoszenie;
6) wskazanie ewentualnych swiadkéw;

7) wskazanie ewentualnych dowoddéw lub informacji, jakimi dysponuje
zgtaszajacy, ktére mogq okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia;

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
6. Wzor karty zgtoszenia stanowi zatgqcznik do procedury.

7. Cztonek komisji upowazniony jest do przyjecia zgtoszenia celem jego
dalszego procedowania przez komisje.

8 4. 1. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy od chwili dokonania
zgtoszenia.

2. Przyjmujacy zgtoszenie potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba, ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
albo przyjmujacy zgtoszenie ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty. W przypadku zgtoszenia ustnego, potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
nastepuje podczas spotkania, na ktérym jest sktadane.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Id: 97483D49-EC6D-42D7-B5A7-8544A3A5EF7E. Uchwalony Strona 4



4. Na zadanie sygnalisty, w terminie miesigca od jego otrzymania, wydane
zostanie zaswiadczenie potwierdzajace, ze podlega on ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistéw.

8§ 5. 1. Zgtoszenia rozpatrywane sg przez komisje.

2. Komisja po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego dokonuje jego wstepnej
weryfikacji, polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa w dziedzinie nalezgcej do dziatania rady, a jezeli nie nalezy,
na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

3. Komisja prowadzi dziatania majace na celu ocene prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu, wtgczajac w to dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym,
o ile bedzie to uzasadnione, wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace
zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

4. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz
jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

5. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
a ponadto wedtug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia
nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajacego.

6. Komisja ma prawo wgladu w akta spraw, danych zawartych w programach,
kopiach zapasowych plikdw oraz zapoznania sie innymi danymi zwigzanymi ze
zgtoszonym naruszeniem, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

7. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢ komisja moze wezwac na
posiedzenie $wiadkdéw, ktérzy mogq miec zwigzek lub wiedze w zakresie
zgtoszenia lub sygnaliste, w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien.

8. Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdézniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

9. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego komisja ocenia
zasadnos¢ zgtoszenia.

10. Komisja przekazuje niezwtocznie sygnaliscie informacje o wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

11. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania rady, zostanie ono przekazane
niezwtocznie przez komisje, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, powiadamiajac o tym sygnaliste.
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12. Komisja moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy
w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia, nie zawarto nowych, istotnych informacji na temat
naruszenia prawa w poroéwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem naruszenia.
Sygnalista zostanie poinformowany o takim odstgpieniu. W razie kolejnego
zgtoszenia - pozostawione ono zostanie bez rozpoznania oraz bez informacji
zwrotnej.

13. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy cztonka komisiji,
osoba ta jest wytgczana z prac komisji.

14. Posiedzenia komisji s utrwalane w formie notatki stuzbowej, a zeznania
wezwanych oséb - w formie protokotu, ktére mogg by¢ prowadzone w formie
elektronicznej.

15. Komisja obraduje w sktadzie minimum 3-osobowym. Komisja podejmuje
decyzje zwykig wiekszoscig gtoséw. W przypadku roznicy zdan miedzy cztonkami
komisji w ocenie postepowania prowadzonego w zwigzku ze zgtoszeniem
sygnalisty, kazdy cztonek ma prawo dotgczy¢ do raportu komisji zastrzezenie
uwzgledniajqce zdanie odrebne.

16. Komisja powiadamia rade o wynikach przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego.

§ 6. 1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen
Zewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada komisja.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 7. Zespdt sporzadza i przekazuje radzie, do konca marca kazdego roku,
sprawozdanie za rok poprzedni zawierajgce dane statystyczne, o ktérych mowa
w art. 47 ustawy o ochronie sygnalistow, dotyczace zgtoszen zewnetrznych.

§ 8. Komisja Skarg, Wnioskow i Petycji Rady Miejskiej KoSciana zobowigzana
jest dokonad przegladu przepiséw procedury zgtoszen zewnetrznych co najmniej
raz na trzy lata, przedstawiajac jej wyniki radzie, ktéra dostosowuje tresc
procedury do wynikdw dokonanego przegladu oraz standardéw wypracowanych
przez inne organy publiczne.
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Zatacznik do Zatacznika

Wzor zgltoszenia zewnetrznego

1. Imie i nazwisko sygnalisty

3. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do
wystgpienia naruszenia

7. Wskazanie ewentualnych dowoddéw lub informacji, jakimi dysponuje
zgtaszajacy, ktére mogqg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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