
Informacje dla sygnalistów dokonujących zgłoszeń zewnętrznych  
do Wójta Gminy Sierpc 

 
 
1. DANE KONTAKTOWE UMOŻLIWIAJĄCE DOKONANIE ZGŁOSZENIA 

ZEWNĘTRZNEGO 
adres do korespondencji: Urząd Gminy Sierpc ul. Biskupa Floriana 4, 09-200 Sierpc, 
adres e-mail dedykowanej skrzynki: sygnalista@gmina.sierpc.pl, 
numer telefonu: 24 275 57 01 wew. 22 (rozmowy nie są nagrywane). 
 
2. WARUNKACH OBJĘCIA SYGNALISTY OCHRONĄ 
Aby skorzystać z ochrony sygnalisty należy spełnić poniższe przesłanki: 
1) jesteś osobą fizyczną, 
2) zgłoszenie dotyczy naruszenia prawa, o którym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie 

sygnalistów, 
3) informację o naruszeniu prawa uzyskano w kontekście związanym z pracą, o którym 

mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistów. 
Przepisów o objęciu ochroną sygnalistów nie stosuje się do spraw, o których mowa w art. 5 
ustawy o ochronie sygnalistów, w szczególności w zakresie przepisów: 

 ochronie informacji niejawnych, 

 tajemnicy zawodów medycznych i prawniczych, 

 tajemnicy postępowania karnego. 
Sygnaliści podlegają ochronie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, 
pod warunkiem, że osoba dokonująca zgłoszenia miał uzasadnione podstawy sądzić, że 
informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w 
momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o 
naruszeniu prawa (art. 6 ustawy o ochronie sygnalistów). 
 
3. TRYB POSTĘPOWANIA MAJĄCY ZASTOSOWANIE W PRZYPADKU ZGŁOSZENIA 

ZEWNĘTRZNEGO 
Zgłoszone przez sygnalistę naruszenie przepisów prawa będzie poddane szczegółowej 
i bezstronnej analizie z zachowaniem poufności. Tryb postępowania jest następujący: 

 niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia, 
potwierdzenie jego przyjęcia, chyba że sygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym 
wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sądzić, że 
potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zagroziłoby ochronie poufności tożsamości 
sygnalisty; 

 wstępna weryfikacja zgłoszenia; 

 jeżeli w wyniku wstępnej weryfikacji Organ ustali, że zgłoszenie dotyczy naruszenia 
prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania organu, organ podejmie dalsze 
działania następcze; 

 w przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do 
zakresu działania organu, Organ przekaże je niezwłocznie, nie później jednak niż 
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie 
później niż w terminie 30 dni, do organu publicznego właściwego do podjęcia działań 
następczych, o czym informuje Sygnalistę, 

 organ może zwrócić się do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, 
o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogą być w posiadaniu Sygnalisty; jeżeli 
sygnalista sprzeciwi się przesłaniu dodatkowych wyjaśnień lub informacji lub ich 
przesłanie zagrozi ochronie poufności jego tożsamości, Organ odstępuje od żądania 
wyjaśnień lub dodatkowych informacji; 

 jeżeli wstępna weryfikacja wykaże, że zgłoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ 
nie podejmuje działań następczych o czym informuje osobę dokonującą zgłoszenia; 

 informacja zwrotna do sygnalisty o wyniku postępowania ze wskazaniem planowanych 
lub podjętych działań naprawczych. 

Wójt Gminy Sierpc rozpatruje zgłoszenia zewnętrzne w ramach swoich kompetencji jako 
organu publicznego w zakresie określonym w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistów. 
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4. TERMIN PRZEKAZANIA INFORMACJI ZWROTNEJ 
Wójt Gminy Sierpc przekaże informację zwrotną do sygnalisty na otrzymany w zgłoszeniu w 
danych kontaktowych adres do korespondencji. Informacja zostanie przekazana w terminie 3 
miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia. W uzasadnionych przypadkach Wójt Gminy Sierpc 
przekazuje sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia 
przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed pływem 
terminu 3 miesięcy. 

 
5. ZASADY POUFNOŚCI MAJĄCE ZASTOSOWANIE DO ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH 
Wójt Gminy Sierpc dokłada wszelkich starań celem zachowania poufności i zapewnia, że: 

 tylko i wyłącznie pracownicy upoważnieni mają dostęp do pełnej treści zgłoszenia 
sygnalisty, 

 dostęp do informacji zawartych w zgłoszeniu jest ograniczony, a dane dotyczące 
sygnalisty są przechowywane w zabezpieczonym miejscu, do którego dostęp mają 
wyłącznie osoby upoważnione, 

 możliwość kontaktu z sygnalistą ma jedynie pracownik upoważniony do przyjmowania 
zgłoszeń naruszenia prawa. 

 
6. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

1) Ochrona poufności 
Administrator zapewnia, że dostęp do danych osobowych sygnalisty uzyskują tylko osoby 
upoważnione.  
2) Zgoda na ujawnienie tożsamości 
Sygnalista może wyrazić zgodę na ujawnienie danych osobowych umożliwiających 
ustalenie jego tożsamości. W przypadku wyrażenia zgody przez sygnalistę, administrator 
będzie informował osoby wskazane w zgłoszeniu o podaniu ich danych przez sygnalistę 
(w ramach realizacji obowiązku informacyjnego z art. 14 rozporządzenia Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.) - dalej RODO. lub 
w ramach realizacji przez te osoby prawa dostępu do danych osobowych). 
3) Wyjątek dotyczący zgody 
Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym 
i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa w związku 
z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub 
postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym 
w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego osobie, której dotyczy 
zgłoszenie.  
Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, właściwy organ publiczny lub 
właściwy sąd powiadamia o tym sygnalistę, przesyłając w postaci papierowej lub 
elektronicznej wyjaśnienie powodów ujawnienia jego danych osobowych, chyba że takie 
powiadomienie zagrozi postępowaniu wyjaśniającemu lub postępowaniu 
przygotowawczemu, lub sądowemu. 
4) Niezbędność i minimalizacja 
Dane osobowe pozyskane w związku ze zgłoszeniem zewnętrznym będą przetwarzane 
w minimalnym zakresie, tj. niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia 
ewentualnego działania następczego. 
5) Przechowywanie i usuwanie danych 
Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań 
następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem będą przechowywane przez 
okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie 
zewnętrzne do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych lub 
zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 
działaniami. Po tym czasie dane osobowe są usuwane, chyba że dokumenty związane 



ze zgłoszeniem stanowią część akt postępowań przygotowawczych lub spraw sądowych 
lub sądowoadministracyjnych. 
Administrator zbiera tylko dane niezbędne. Dane niemające znaczenia dla zgłoszenia, 
nie są zbierane. Dane przypadkowo zebrane są niezwłocznie usuwane, nie później niż 
do upływu 14 dni od momentu ustalenia, że nie są niezbędne. 
6) Informowanie osób wskazanych w zgłoszeniu 
Administrator informuje osoby wskazane w zgłoszeniu lub osoby, których dotyczy 
zgłoszenie, na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych 
osobowych, z wyłączeniem informacji o źródle danych osobowych, chyba, że  sygnalista 
nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 ustawy albo wyraził wyraźną zgodę na 
ujawnienie swojej tożsamości. 
7) Ograniczenie w realizacji prawa dostępu do danych osobowych 
Administrator realizuje prawo dostępu do danych osobowych osób wskazanych 
w zgłoszeniu lub osób, których dotyczy zgłoszenie, z wyłączeniem informacji o źródle 
danych osobowych, chyba, że e sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 
ustawy albo wyraził wyraźną zgodę na ujawnienie swojej tożsamości. 
8) Zasady ochrony danych osobowych 
Administrator zapewnia, że dane osobowe będą: 
a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyście (zasada zgodności 

z prawem, rzetelności i przejrzystości z art. 5 ust. 1 lit. a) RODO, 
b) zbierane w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach 

i nieprzetwarzane dalej w sposób niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu 
z art. 5 ust. 1 lit. b) RODO), 

c) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbędne (zasada minimalizacji 
z art. 5 ust. 1 lit. c) RODO), 

d) prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidłowości z art. 5 ust. 1 lit. d) 
RODO), 

e) przechowywane w formie umożliwiającej identyfikację osoby, której dane dotyczą, 
przez okres nie dłuższy niż niezbędny do celów przetwarzania (zasada prawidłowości 
z art. 5 ust. 1 lit. e) RODO), 

f) przetwarzane w sposób zapewniający odpowiednie bezpieczeństwo danych 
osobowych (zasada integralności i poufności z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO). 

9) Realizacja obowiązku informacyjnego wobec sygnalisty 
Dane osobowe sygnalistów Wójt Gminy Sierpc przetwarza w oparciu o wymagania 
ustawowe zawarte w Klauzuli informacyjnej (niżej). 
 
7. CHARAKTER DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH PODEJMOWANYCH W ZWIĄZKU ZE 

ZGŁOSZENIEM ZEWNĘTRZNYM 
Wójt Gminy Sierpc po otrzymaniu zgłoszenia podejmuje działania następcze w celu oceny 
prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu 
prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia. 
Takimi działaniami mogą być: 

 postępowanie wyjaśniające, 

 wniesienie oskarżenia, 

 działania podejmowane w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie 
postępowania. 

Czynności podjęte na skutek zgłoszenia sygnalisty zmierzają do zapobieżenia lub usunięcia 
skutków naruszenia prawa oraz dokonania adekwatnych działań naprawczych. 
 
8. ŚRODKI OCHRONY PRAWNEJ I PROCEDURY SŁUŻĄCE OCHRONĘ PRZED 

DZIAŁANIAMI ODWETOWYMI 
Każdej osobie, która chce dokonać zgłoszenia naruszenia prawa (sygnaliście) przysługuje 
nieodpłatna pomoc prawna i nieodpłatne poradnictwo obywatelskie, świadczone na 
podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 roku o nieodpłatnej pomocy prawnej, nieodpłatnym 
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej. Nieodpłatna pomoc prawna jest 
organizowana przez powiat/miasto na prawach powiatu, który jest właściwy dla Twojego 
miejsca zamieszkania. 



Ponadto, Sygnalista, który obawia się lub doświadczył działań odwetowych może także 
zgłosić ten fakt do Wójta Gminy Sierpc.  
Sygnalistom przysługuje również ochrona prawna przed stosowaniem wobec nich działań 
odwetowych. Środkami ochrony prawnej są m.in.: złożenie zawiadomienia o możliwości 
popełnienia przestępstwa-zastosowania wobec sygnalisty działań odwetowych, do organów 
ścigania tj. Policji i jednostek prokuratury lub wystąpienie z roszczeniem o odszkodowanie 
lub zadość uczynienie za dopuszczenie się zastosowania działań odwetowych. 
 
9. WARUNKI, NA JAKICH SYGNALISTA JEST CHRONIONY PRZED PONOSZENIEM 

ODPOWIEDZIALNOŚCI ZA NARUSZENIE POUFNOŚCI ZGODNIE Z ART. 16 
Dokonanie zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy 
odpowiedzialności (m.in. dyscyplinarnej, za szkodę z tytułu naruszenia praw innych osób lub 
obowiązków określonych w przepisach prawa, w szczególności w przedmiocie zniesławienia, 
naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiązku 
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiębiorstwa, z uwzględnieniem art. 5 ustawy o 
ochronie sygnalistów). Gdyby wszczęto postępowanie możesz wystąpić o umorzenie takiego 
postępowania. 
Jedynym warunkiem ochrony jest fakt, że jako sygnalista masz uzasadnione podstawy 
sądzić, że zgłoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia 
prawa zgodnie z ustawą, pod warunkiem, że uzyskanie informacji lub dostęp do informacji 
nie stanowią czynu zabronionego. 
Uwaga! Sygnalista powinien mieć na uwadze, że może ponieść określone prawnie sankcje 
za dokonanie bezpodstawnego zgłoszenia, tj. jeżeli świadomie i celowo dokonuje zgłoszenia 
naruszenia prawa, które w rzeczywistości nie miało miejsca (art. 57 ustawy 
o ochronie sygnalistów). 
 
10. DANE KONTAKTOWE RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH 
Zgłoszenie zewnętrzne może zostać dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich. 
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarności 77, 00-090 Warszawa 
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci-zgloszenia-zewnetrzne-kanaly 
 

Klauzula informacyjna w związku z przetwarzaniem danych osobowych w celu 
przyjęcia zgłoszenia oraz przeprowadzania postępowania wyjaśniającego na gruncie 
ustawy o ochronie sygnalistów 
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wójt Gminy Sierpc z siedzibą 

w Sierpcu, ul. Biskupa Floriana 4, adres e-mail: info@gmina.sierpc.pl 
2. Może Pan/Pani kontaktować się w sprawach związanych z przetwarzaniem danych 

osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących na mocy RODO 
z Administratorem z wykorzystaniem powyższych danych teleadresowych 
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: 
iod@gmina.sierpc.pl 

3. Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane w celu przyjęcia zgłoszenia oraz 
przeprowadzania postępowania wyjaśniającego na podstawie obowiązku prawnego, 
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku 
o ochronie sygnalistów (Dz.U.2024.928). 

4. Ochrona tożsamości sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegają ujawnieniu 
nieupoważnionym osobom (tzn. osobom spoza zespołu odpowiedzialnego za 
przyjmowanie zgłoszeń oraz prowadzenie postępowania w zgłoszonej sprawie), chyba że 
za Pana/Pani wyraźną zgodą. 

5. Szczególne przypadki, gdy może dojść do ujawnienia Pana/Pani danych 
osobowych. Do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych może dojść, gdy takie 
działanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów 
prawa w związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy 
publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez 
sądy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego osobie, której 
dotyczy zgłoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, właściwy organ publiczny lub 
właściwy sąd powiadomi Pana/Panią, przesyłając w postaci papierowej lub elektronicznej 
wyjaśnienie powodów ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest 

https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci-zgloszenia-zewnetrzne-kanaly


przekazywane, jeżeli może zagrozić postępowaniu wyjaśniającemu lub postępowaniu 
przygotowawczemu, lub sądowemu. 

6. Administrator zapewnia poufność Pana/Pani danych, w związku z otrzymanym 
zgłoszeniem. W związku z tym dane mogą być udostępnione jedynie podmiotom 
uprawnionym do tego na podstawie przepisów prawa.  

7. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań 
następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez 
okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie lub 
zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 
działaniami. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie 
są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie 
tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one 
znaczenia dla sprawy. 

8. Posiada Pan/Pani prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, a także ich 
sprostowania (poprawiania). Przysługuje Panu/Pani także prawo do żądania usunięcia 
lub ograniczenia przetwarzania, a także sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym 
przysługuje ono jedynie w sytuacji, jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbędne 
do wywiązania się przez Administratora z obowiązku prawnego i nie występują inne 
nadrzędne prawne podstawy przetwarzania.  

9. Przysługuje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora 
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).  

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjęcia przez nas zgłoszenia. 
Jeśli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie będziemy mogli potwierdzić przyjęcia 
zgłoszenia oraz informować o przebiegu naszych działań, związanych z tym 
zgłoszeniem. 

 


