UCHWALA NR XIV/105/24
RADY MIASTA KUTNO

z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Radzie Miasta Kutno oraz powolania Komisji do spraw zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.
poz. 14651 1572), art. 33 iart. 44 ust.2 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928), Rada Miasta Kutno uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Radzie Miasta Kutno (dalej: Rada), ktora stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisje do spraw zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
(dalej: Komisja), w sktadzie:

1) Przewodniczacy Wioletta Gruszka;

2) Zastgpca Marta Jankowska;

3) Cztonek Agnieszka Wojkowska - Pawlak;
4) Cztonek Piotr Rys;

5) Cztonek Karolina Piwocka.

2. Upowaznia si¢ cztonkow Komisji, o ktorych mowa w ust. 1 do dziatania w imieniu Rady w zwigzku
z przyjmowaniem irozpatrywaniem zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego ztym przetwarzania danych osobowych, kontaktu
z Sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania si¢ o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych, prowadzenia rejestru
zgloszen zewnetrznych, przekazania zgloszenia do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
naprawczych oraz przekazywania sygnali§cie informacji zwrotne;.

3. Upowaznia si¢ cztonkow Komisji, o ktorych mowa w ust. 1 do przetwarzania danych osobowych.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Przewodniczacy Rady

Pawel Markiewicz
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Zatacznik do uchwaty Nr XIV/105/24
Rady Miasta Kutno
z dnia 17 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Radzie
Miasta Kutno (dalej: Procedura)

§ 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca (art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow -
dalej jako ustawa o ochronie sygnalistow).

§ 2. 1. Zgloszenie zewnetrzne mozna dokona¢ Radzie:
1) elektronicznie poprzez przestanie wiadomosci e-mail na adres: naruszeniarada@um.kutno.pl ;

2) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Urzad Miasta Kutno (dalej: Urzad) z dopiskiem
»~Zgloszenie zewnetrzne naruszenia do Rady Miasta Kutno” jednej z osob wskazanej w §2 ust. 1 uchwaty
(dalej: Przyjmujacy);

3) pisemnie poprzez doreczenie w zamknietej kopercie Przyjmujacemu.
2. Skrzynka e-mail, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, obstugiwana jest tylko przez Przyjmujgcych.
3. Przyjmujacy przekazuje zgtoszenie Komisji upowaznionej do podejmowania dziatan nastgpczych.

4. Komisja przesyta Sygnaliscie niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjgcia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie lub istniejg uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 3. 1. Zgloszenie zewnetrzne zawiera:
1) informacje jakiego obszaru dotyczy zgloszenie;
2) opis nieprawidtowosci - opis zgtaszanego incydentu;
3) data i czas naruszenia;
4) dane osobowe Sygnalisty.
2. Zgloszenie zewnetrzne moze dodatkowo zawierac, w szczegolnosci:

1) istotne informacje dodatkowe dotyczace naruszen — §wiadkowie, dane osoby, ktora zastata pokrzywdzona
na skutek nieprawidtowosci;

2) adres do kontaktow;
3) zalaczniki - dowody lub dokumenty istotne w sprawie;
4) podpis osoby zglaszajacej, jesli zgloszenia dokonano w formie pisemne;.

3. Zgloszenie anonimowe odnotowane jest wrejestrze zgloszen zewnetrznych lecz nie podlega
rozpatrzeniu.

4. Wzbr zgloszenia stanowi zalacznik do Procedury.

§ 4. 1. Przewodniczacy Komisji, a pod jego nieobecnos¢ zastgpca przewodniczgcego Komisji, zwotuje
posiedzenia Komisji i kieruje jej pracami.

2. Przed przystgpieniem do pracy w Komisji, osoby wchodzace wjej sktad skladajg oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z niniejsza Procedurg oraz zobowigzanie do zachowania tajemnicy.

3. W przypadku gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy cztonka Komisji lub jego osoby najblizszej
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17), cztonek
ten jest automatycznie wytaczany z prac Komisji.
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§ 5. 1. Komisja ocenia wstgpnie zgtoszenie pod katem formalnym, sprawdzajac czy zostalo ztozone przez
Sygnaliste iczy przedmiotem zgloszenia jest naruszenie, o ktorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow oraz tego, czy dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Rady.

2.Jesli Komisja stwierdzi, ze zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje od
przekazania zgloszenia zewnetrznego, informujac Sygnaliste o odstapieniu, podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgloszenia.

3. Jezeli Komisja ustali, ze zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do dziedziny pozostajacej w zakresie
kompetencji Rady, ustala organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastgpczych i przekazuje zgloszenie
zewngtrzne, informujgc o tym Sygnaliste.

4. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Rady, Komisja
wszczyna postepowanie wyjasniajace, a gdy zajdzie potrzeba uzyskania dodatkowych danych, o ile to mozliwe
kontaktuje si¢ z Sygnalista, w celu uzupetnienia zgtoszenia.

5. Komisja moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewngtrznym dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
zewnetrznym. Komisja informuje Sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w
razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.

§ 6. 1. Komisja rozpatruje zgloszenie zewngtrzne, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje
Sygnaliscie informacje¢ zwrotng bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewngetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach Komisja przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesieccy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po poinformowaniu o tym
Sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Jezeli w zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego
adresu na podstawie posiadanych danych, Komisja nie realizuje obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 112 oraz
w §5ust. 21 3.

4. Komisja rozpatruje zgloszenia z zachowaniem bezstronno$ci i poufnosci, w szczegdlnosci w zakresie
mozliwosci ustalenia tozsamosci Sygnalisty oraz podlega pod regulacje prawne dotyczace przetwarzania
danych osobowych.

5. Komisja dokonuje sprawdzenia zasadno$ci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajacym z uwzglednieniem
rodzaju i charakteru zgloszenia, z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

6. Komisja ma prawo wgladu w akta spraw, danych zawartych w programach, kopiach zapasowych plikow
oraz zapoznania si¢ znagraniami iinnymi danymi zwigzanymi ze zgloszonym naruszeniem, w celu
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

7. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢ Komisja moze wezwac na posiedzenie §wiadkow, ktorzy
moga mie¢ zwigzek lub wiedzg w zakresie zgloszenia lub Sygnaliste, w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien.

8. Jezeli weryfikacja zgloszenia zewnetrznego wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy Komisji
moze wystapi¢ z wnioskiem do Rady o upowaznienie podmiotu zewngtrznego do podejmowania dziatan
nastgpczych, w celu zasiggnigcia jego opinii.

§ 7. 1. Postepowanie wyjasniajace prowadzone przez Komisje konczy sie¢ przyjeciem raportu koncowego
zawierajacego ustalenia w zakresie stanu faktycznego sprawy, ustalenie, czy zarzut postawiony w zgloszeniu
jest zasadny oraz rekomendowane dzialania nastgpcze, aw szczegdlnosci rekomendacje o celowosci
przekazania informacji zawartych w zgloszeniu zewnetrznym do instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej
Unii Europejskiej w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy
lub jednostki.

2. Przyjecie raportu koncowego nastepuje zwykta wigkszoscig glosow.

3. W przypadku réznicy zdan miedzy czlonkami Komisji w sprawie oceny postgpowania w zwigzku ze
zgloszeniem Sygnalisty, kazdy cztonek Komisji ma prawo dotaczy¢ do raportu Komisji zdanie odrebne.
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§ 8. Raport, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 przewodniczacy Komisji przekazuje Radzie w terminie 5 dni
roboczych od dnia jego przyjecia.

§ 9. 1. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzi Komisja w postaci papierowej lub elektroniczne;.

2. Komisja sporzadza i przekazuje Radzie, do konca lutego kazdego roku, sprawozdanie za rok poprzedni
zawierajace dane statystyczne, o ktorych mowa w art. 47 ustawy o ochronie sygnalistow, dotyczace zgloszen
zewnetrznych.

§ 10. Nie rzadziej niz raz na trzy lata Rada dokonuje przegladu przepisow niniejszej procedury, majac na
wzgledzie uwagi zgloszone przez Komisje.

§ 11. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kutno umieszcza si¢ w oddzielnej, tatwo
identyfikowalnej i dostepnej sekcji informacje, o ktorych mowa w §48 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 12. W zakresie nie uregulowanym niniejszg procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy o sygnalistach.
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Zatacznik do Zalgcznika
FORMULARZ ZGLOSZENIA

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy?

TAK O NIE O

Zgloszenie imienne:

Imig i NAZWISKO: c.vvneiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirc e

Adres do kontaktu (adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny)*:

Data zgtoszenia 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 inazwiska (pole
nieobowigzkowe)

TAK O NIE O
Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktorg posiadasz:

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

Wskaz i dotacz posiadane dowody oraz §wiadkéw na potwierdzenie zglaszanego naruszenia prawa
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Informacja z art. 13 RODO na temat przetwarzania danych osobowych sygnalisty przekazywana
w zwiazku ze skierowaniem przez niego zgloszenia naruszenia prawa w rozumieniu procedury

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27.04.2016 .
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych) —
(Dz. Urz. UE L 1192z4.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L
74 7 4.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Kutno, Plac Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 18, 99-300 Kutno.

2.7 Administratorem mozna si¢ skontaktowa¢ z wykorzystaniem adresu e-mail: urzad@um.kutno.pl,
numeru tel. 24 253 11 00, adresu skrytki ePUAP: /UMKutno/SkrytkaESP lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

3. Inspektorem ochrony danych u Administratora jest Pan Piotr Rys, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé
przez adres e-mail iod@um.kutno.pl, lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Jezeli chciataby Pani/Pan
zrealizowa¢ swoje prawa przyslugujace na mocy przepisow RODO przy zachowaniu warunkow
zapewniajacych poufnos$¢ swoich danych, w rozumieniu Procedury przyjmowania zgltoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Radzie Miasta Kutno, to korespondencj¢ w powyzszym zakresie nalezy
kierowac na adres: naruszeniarada@um.kutno.pl

4. Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu:

a. przyjecia zgloszenia naruszenia prawa oraz ewentualnego wdrozenia dziatan nastepczych polegajacych
w szczegolnosci na przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego, a takze ochrony przed potencjalnymi
dziataniami odwetowymi w nast¢pstwie dokonanego zgloszenia — podstawa przetwarzania danych bedzie
niezbedno$¢ do wypelnienia obowigzku prawnego (art. 6 ust. 11it. ¢ RODO) w zwiazku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), aw przypadku przetwarzania
danych szczegoélnie chronionych w rozumieniu przepisow RODO, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. g RODO t;.
w zwigzku z niezbgdno$cig przetwarzania ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym na
podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego;

b. dochodzenia lub obrony przed roszczeniami — podstawa prawng przetwarzania jest prawnie
uzasadniony interes Administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajacy na konieczno$ci ochrony
swoich interesOw prawnych przez Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,
chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych, spraw
sadowych lub sgdowoadministracyjnych.W odniesieniu do przetwarzania, o ktérym mowa w pkt 4b, dane moga
by¢ przetwarzane przez czas trwania prawnie uzasadnionego interesu Administratora lub do czasu otrzymania
od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych w tym celu.

6. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisow prawa, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgod¢ na udostgpnianie swoich danych osobowych w toku
postepowania wyjasniajacego. W takim przypadku w kazdej chwili moze Pani/Pan wycofa¢ taka zgodg,
przesytajac zadanie Zespotowi. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ przetwarzania dokonanego przed
tym wycofaniem.

7. Pani/Pana dane nie bgda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
8. Pani/Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
9. Przystuguje Pani/Panu:

- prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii zgodnie z art. 15 RODO;

- prawo do sprostowania swoich danych zgodnie z art. 16 RODO;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych zgodnie z art. 18 RODO;
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- prawo do ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony interes Administratora,
zgodnie z art. 21 RODO.

10. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym zprawem przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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