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Projekt

z dnia 27 stycznia 2026 r.
Zatwierdzony przez .......c..ovveevvreene

UCHWALA NR............. s
RADY MIEJSKIEJ W PRUDNIKU

z dnia 29 stycznia 2026 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatai
nastepezych

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153 1 poz. 1436) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928), Rada Miejska w Prudniku uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedur¢ przyjmowania zgloszefi zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
przez Rade Miejska w Prudniku.

§ 2. Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgloszen zewngtrznych ipodejmowania dziatan nastgpczych, zwana dalej ,Procedurs”,
ustanowiona jest w zwigzku z przepisami ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, dalej
"ustawa". Procedura okresla tryb przyjmowania przez rade Miejska w Prudniku zgloszen zewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa, a takze podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidiowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych
w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty. -

3. Sygnalistg jest osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia zewnetrznego w kontekscie zwiazanym z praca, o ktérej
mowa w art. 4 ustawy.

4. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia zewnetrznego, pod warunkiem Ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia zewnetrznego jest prawdziwa
w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory Swiadomie
w  zlej wierze dokonuje zgloszenia zewnetrznego, wiedzac, 7e do naruszenia
nic doszlo.

6. Zgloszenie zewngtrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich, organy publiczne,
wiasciwe do podejmowania dzialan nastgpczych w obszarach, ktérych dotyczy zgloszenie oraz —
w stosowanych przypadkach — przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.

7. Do Rady Miejskiej w Prudniku powinny by¢ kicrowane zgtoszenia, ktére dotycza obszaréw wskazanych
w art. 3 ustawy i dla ktorych jest organem wlasciwym do podejmowania dziatan nastepczych,

8. Informacje o sposobie dokonywania zgloszen zewnetrznych zamieszczono na stronach internetowych
tych instytucji/organdéw/jednostek organizacyjnych.

§ 3. Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.

§ 4. Tryb dokonywania zgloszenia
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego:

1) elektronicznie - za  posrednictwem  dedykowanej  zakladki na  stronic  internetowej
https://nieprawidlowosci.prudnik.pl w zakfadce ,,Zgtoszenia zewngtrzne do Rady Mieiskiej w Prudniku”
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2) tradycyjng przesylka pocztows w zamknigtej kopercie opatrzonegj napisem ,,Zgtoszenie zewnetrzne do Rady
Miejskiej w Prudniku” — na adres Rada Miejska w Prudniku , 48-200 Prudnik, ul. Kosciuszki 3 .

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego zgloszenie
powinno zawierac:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie,
b) adres do kontaktu sygnalisty,
¢) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

d) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktdre umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa.

4, W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia zewnetrznego koordynator zgloszen zewnetrznych
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

§ 5. . Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Nieprzyjmowane beda zgloszenia anonimowe. Osoba dokonujaca zgloszenia jest zobowiagzana podaé
dane, o ktérych mowa w §4 ust 2 lita i b.

2. Zastrzega si¢ prawo do odrzucania zgloszefi, w przypadkach kiedy bedzie zachodzi¢ uzasadnione
podejrzenie, ze w zgloszeniu podano falszywe dane sygnalisty (imig, nazwisko lub adres ).

3. W imieniu Rady Miejskiej zgloszenia przyjmuje upowazniony koordynator ds. zgloszen, ktérego
zadaniem jest kontaktowanie sie z osobami zglaszajagcymi naruszenia prawa ikoordynowanie dziatan
nastepczych.

4. Koordynator ds. zgtoszen dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, w celu ustalenia czy
zgloszenie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa,
oraz na ustaleniu, czy  zgloszenie dotyczy naruszei prawa  w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania Gminy, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wilasciwego do podjecia
dziatan nastgpczych

5. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
Gminy, koordynator ds. zgloszen przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézZniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastepczych, oraz - jezeli w zgloszeniu podano
adresu do kontaktu - informuje o tym sygnaliste.

6. Koordynator ds. zgloszen odstepuje od przekazania zgloszenia zewnetrznego, jezeli zgloszenie
nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

7. Koordynator ds. zgtoszen informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewngtrznego,
podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia (jezeli w zgtoszeniu podano adresu do kontaktu).

8. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, Koordynator ds. zgloszen moze poinformowac
sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegdlnosei jako przedmiot powoddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci
na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej $rodka prawnego, na bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzygnigcia lub
spos6b zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana sygnaliScie zawiera pouczenie w tym zakresie.

9. Niezwlocznie, najpdzniej w ciagu 7 dni od przyjecia zgloszenia koordynator ds. zgloszen przesyla
sygnaliscie potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapif wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie lub koordynator ds. zgloszen ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjgcia
zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
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10. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie pdzniej
niz w terminie miesigca od dnia otrzymania Zadania za$wiadczenie, w ktorym potwierdza, Ze sygnalista
podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

11. Koordynator ds. zgloszenh moze zwréci¢ sig do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sig
przestaniu zadanych wyjasnienn lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnodei jego tozsamosci Koordynator ds. zgloszen odstgpuje od zadania wyjasnieri lub dodatkowych
informacii.

12. Koordynator ds. zgloszen przekazuje bez zbgdnej zwloki wiasciwym instytucjom, organom Ilub
jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dzialan nastgpczych w trybie stosowanym przez takie
instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne.

13. Koordynator ds. zgloszen moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszef prawa w pordwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. W razie kolejnego zgloszenia tej samej tresci Koordynator ds.
zgloszen pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Koordynator ds. zgloszefl odnotowuje
ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

14. Po przyjeciu zgloszenia koordynator ds. zgtoszen inicjuje podjecie dziatan nastgpezych przez zespoét ds.
zgodnosci.

15. Czlonkowie zespotu ds. zgodnosci zobowiazani sa do podjecia dziatan nastgpczych niezwlocznie po
powiadomieniu ich o zgtoszeniu przez koordynatora ds. zgtoszer.

16. Do zadan zespotu ds. zgodnosci nalezy m.in.:
1) zebranie informacji o faktach lub zdarzeniach, ktérych dotyczy zgloszenie;
2) analiza stan faktycznego;
3) ocena prawdziwoéei informacji zawartych w zgloszeniu;
4) ustalenie czy faktycznie doszto do naruszenia/naruszen prawa;

5) podjecie dalszych dzialan, w tym zainicjowanie realizacji zewngtrznych procedur lub dziatan wymaganych
na podstawie przepiséw prawa, w przypadku stwierdzenia, ze doszto do jego naruszenia;

6) przygotowanie dla sygnalisty informacji dot. podjetych lub planowanych dziatan nastgpczych (tzw.
informacji zwrotnej).

17. Cztonkowie zespotu ds. zgodnosci sg zobowiazani do prowadzenia dziatan nastgpczych z zachowaniem
nalezytej staranno$ci, tak aby =zapewni¢ rzetelne ustalenie stanu faktycznego iumozliwi¢ podjecie
odpowiednich, dalszych dziatan przez uprawnione do tego podmioty/organy.

18. Za komunikacje zsygnalistami w czasie trwania dziatan nastepczych odpowiada koordynator ds.
zgloszen.

19. Najpozniej w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, koordynator ds. zgloszen
przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng, tj. informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddow takich dziatan.

20. W uzasadnionych przypadkach koordynator ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu
o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust, 19.

21. Koordynator ds. zgloszen informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych
wszczetych na skutek zgtoszenia zewngtrznego.

§ 6. Ochrona danych osobowych
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1. Dane osobowe sygnalisty, $wiadka, osoby dostarczajacej dowoddw lub informacji oraz osoby, ktorej
zarzuca si¢ dopuszczenie si¢ naruszenia prawa:

1) zachowywane sg w poufhosci;

2) moga by¢ udostepniane pracownikom upowaznionym do prowadzenia dziatan nastgpczych zwiazanych ze
zgloszeniem zewnetrznym;

3) sa przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia zewnetrznego lub podjecia dziatania
nastepczego.

2. Dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyraZng zgodg sygnalisty.

3. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zewnetrznego nie sg gromadzone,
aw razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwlocznemu usunigciu, nie pdzniej niz terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 7. Rejestr zgloszen zewnetrznych

1. Koordynator rejestruje zgtoszenie zewngtrzne w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych jest prowadzony poza systemem Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja (EZD) przez koordynatora

3. Rejestr zgloszen zewngtrznych zawiera:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych oséb;
d) date dokonania zgloszenia;
e) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
f) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38;
g) datg zakonczenia sprawy;
h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust, 2 Ustawy;

i) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowarl
dotyczacych naruszef prawa bgdacych przedmiotem zgloszenia.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgltoszen zewngtrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8. Sprawozdania

1. Koordynator ds. zgloszen za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujgce:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszezetych w wyniku przyjetych zgloszen zewnetrznych
oraz informacje na temat wyniku tych postgpowar;

3) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego.

2. Dane statystyczne, o ktorych mowa wust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani informacji
stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa.

3. Przewodniczgcy Rady Miejskiej przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie
do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 9. Podzial kompetencji i odpowiedzialnosci
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1. Rada Miejska odpowiada za:

a) wydawanie i odbieranie upowaznien do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku z tymi dziataniami;

b) wyznaczenie koordynatora/row ds. zgloszen;
c) powotanie zespotu ds. zgodnosci i zatwierdzanie jego sktadu osobowego;

d) zapewnianie zasob6w niezbednych do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych,
atakze zasobow niezbgdnych do zapewnienia wilasciwego poziomu bezpieczefistwa informacji
przetwarzanych w zwigzku z tymi dziataniami.

2. Koordynator ds. zgtoszen odpowiada za:
a) przyjmowanie i weryfikacje¢ zgloszen;
b) potwierdzanie przyjecia zgloszen;
c¢) inicjowanie i koordynowanie dziatan nastgpczych;
d) komunikacje z sygnalistami, w tym przekazywanie sygnalistom informacji zwrotnych;

e) ochrong informacji uzyskanych w zwigzku Z przyjmowaniem i obstuga zgloszen,
w szezegblnodei ochrona danych identyfikujacych sygnalistg, osoby, ktérych dotyczy zgloszenie oraz osoby
pomagajgce w dokonaniu zgloszenia;

f) reagowanie na powiadomienia o ew. dziataniach odwetowych wobec sygnalisty lub oséb z nim powigzanych.
3. Zespo6! ds. zgodnosci odpowiada za:
a) prowadzenie dzialan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci,

b) ochrone informacji uzyskanych w zwigzku z prowadzeniem dziatan nastepczych,
w szezegolnosci ochrona danych identyfikujacych sygnalistg, osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie oraz osoby
pomagajace w dokonaniu zgtoszenia.

4. Osoby dokonujace zgloszen (sygnalisci) odpowiadajg za:

a) upewnienie si¢ przed dokonaniem zgloszenia, Ze sa osobg uprawniong do dokonania zgloszenia oraz ze
zgloszenie dot. naruszenia lub potencjalnego naruszenia prawa,

b) zapewnienie, ze tres$¢ zgloszenia spetnia wymogi okreslone w niniejszej procedurze;
c) dokonania zgloszenia za pomoca kanalu zgtoszen wskazanego w niniejszej procedurze.

§ 10. Powotanie koordynatora ds. spraw zgloszen izespolu do spraw zgodnosci oraz udzielenie
upowaznien.

1. W celu realizacji Procedury przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nast¢pezych powotuje sie ,,Zespdt do spraw zgodnosci” w nastgpujacym sktadzie:

1) Anna Muzyka — Zastgpca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego - koordynator ds. spraw zgloszen
i czlonek Zespolu;

2) Wiestaw Kopterski - Zastepca Burmistrza Prudnika - cztonek Zespotu;
3) Joanna Chilinska - Inspektor w Wydziale Organizacyjnym- czlonek Zespotu.
2. Z uwzglednieniem § 6 uchwaly, upowaznia si¢ osoby wchodzace w sktad Zespotu :

1) o ktérej mowa wust 1 pkl do przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zadan okreslonych w §
5od ust. 1 do ust. 21, § 7, § 8, wtym do prowadzenia dzialan nastepczych zwigzanych ze zgloszeniem
zewnetrznym,

2) o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 do przetwarzania danych osobowych wynikajgcych z zadan okreslonych w §
5od ust.15do ust. 17wtym do prowadzenia dzialan nastgpczych zwiazanych ze zgloszeniem
zewnetrznym;

3) o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 do przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zadan okreslonych w §
Sod ust. I5do ust. 17wtym do prowadzenia dzialan nastgpczych zwigzanych ze zgloszeniem
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zewnetrznym, a w przypadku nieobecnosci koordynatora ds. zgtoszen zakresu zadan, o ktérych mowa
w pkt 1.

§ 11. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Prudnika.

§ 12. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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