Informacje dla sygnalistéow dokonujacych zgtoszen zewnetrznych
do Wéjta Gminy Sierpc

1. DANE KONTAKTOWE UMOZLIWIAJACE DOKONANIE ZGLOSZENIA
ZEWNETRZNEGO

adres do korespondencji: Urzad 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 sg nagrywane).

2. WARUNKACH OBJECIA SYGNALISTY OCHRONA

Aby skorzystaé z ochrony sygnalisty nalezy spetni¢ ponizsze przestanki:

1) jestes$ osobg fizyczng,

2) zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow,

3) informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontekscie zwigzanym z pracg, o ktérym
mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

Przepiséw o objeciu ochrong sygnalistéw nie stosuje sie do spraw, o ktérych mowa w art. 5

ustawy o ochronie sygnalistéw, w szczegolnosci w zakresie przepisow:

— ochronie informacji niejawnych,

— tajemnicy zawoddw medycznych i prawniczych,

— tajemnicy postepowania karnego.

Sygnalisci podlegajg ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,

pod warunkiem, ze osoba dokonujgca zgtoszenia miat uzasadnione podstawy sadzié¢, ze

informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w

momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o

naruszeniu prawa (art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow).

3. TRYB POSTEPOWANIA MAJACY ZASTOSOWANIE W PRZYPADKU ZGLOSZENIA
ZEWNETRZNEGO

Zgtoszone przez sygnaliste naruszenie przepisOw prawa bedzie poddane szczegotowej

i bezstronnej analizie z zachowaniem poufnosci. Tryb postepowania jest nastepujacy:

— niezwtocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnoéci tozsamosci
sygnalisty;

— wstepna weryfikacja zgtoszenia;

— jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji Organ ustali, ze zgtoszenie dotyczy naruszenia
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze
dziatania nastepcze;

— w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania organu, Organ przekaze je niezwiocznie, nie poOzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, o czym informuje Sygnaliste,

— organ moze zwréci¢ sie do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty; jezeli
sygnalista sprzeciwi sie przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji lub ich
przestanie zagrozi ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informaciji;

— jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
nie podejmuje dziatan nastepczych o czym informuje osobe dokonujgcg zgtoszenia;

— informacja zwrotna do sygnalisty o wyniku postepowania ze wskazaniem planowanych
lub podjetych dziatarh naprawczych.

Wojt Gminy Sierpc rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne w ramach swoich kompetencji jako

organu publicznego w zakresie okreslonym w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistow.
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4. TERMIN PRZEKAZANIA INFORMACJI ZWROTNEJ

Wojt Gminy Sierpc przekaze informacje zwrotng do sygnalisty na otrzymany w zgtoszeniu w
danych kontaktowych adres do korespondencji. Informacja zostanie przekazana w terminie 3
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Sierpc
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed ptywem
terminu 3 miesiecy.

5. ZASADY POUFNOSCI MAJACE ZASTOSOWANIE DO ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
Wojt Gminy Sierpc doktada wszelkich starah celem zachowania poufnosci i zapewnia, ze:

tylko i wylgcznie pracownicy upowaznieni majg dostep do petnej tresci zgtoszenia
sygnalisty,

dostep do informacji zawartych w zgtoszeniu jest ograniczony, a dane dotyczace
sygnalisty sg przechowywane w zabezpieczonym miejscu, do ktérego dostep majag
wytgcznie osoby upowaznione,

mozliwos¢ kontaktu z sygnalistg ma jedynie pracownik upowazniony do przyjmowania
zgtoszen naruszenia prawa.

6. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1) Ochrona poufnosci

Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych sygnalisty uzyskujg tylko osoby
upowaznione.

2) Zgoda na ujawnienie tozsamosci

Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajgcych
ustalenie jego tozsamoéci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator
bedzie informowat osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste
(w ramach realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO. lub
w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych).

3) Wyijatek dotyczacy zgody

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem  wynikajgcym  z przepiséw prawa  w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wlasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadamia otym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

4) Niezbednos¢ i minimalizacja

Dane osobowe pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym bedg przetwarzane
w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego.

5) Przechowywanie i usuwanie danych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane



ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych

lub sgdowoadministracyjnych.

Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajgce znaczenia dla zgtoszenia,

nie sg zbierane. Dane przypadkowo zebrane sg niezwtocznie usuwane, nie pézniej niz

do uptywu 14 dni od momentu ustalenia, ze nie sg niezbedne.

6) Informowanie oséb wskazanych w zgloszeniu

Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktérych dotyczy

zgtoszenie, na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych

osobowych, z wytgczeniem informaciji o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista

nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na

ujawnienie swojej tozsamosci.

7) Ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych o0s6b wskazanych

w zgtoszeniu lub osoéb, ktérych dotyczy zgtoszenie, z wytgczeniem informacji o zrédle

danych osobowych, chyba, Zze e sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6

ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

8) Zasady ochrony danych osobowych

Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

a) przetwarzane zgodnie zprawem, rzetelnie iprzejrzyscie (zasada zgodnoSci
z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a) RODO,

b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach
i nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu
z art. 5 ust. 1 lit. b) RODO),

c) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizaciji
z art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO),

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

e) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza,
przez okres nie dtuzszy niz niezbedny do celdow przetwarzania (zasada prawidtowosci
z art. 5 ust. 1 lit. ) RODO),

f) przetwarzane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych (zasada integralnoéci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO).

9) Realizacja obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty

Dane osobowe sygnalistow Wojt Gminy Sierpc przetwarza w oparciu o wymagania
ustawowe zawarte w Klauzuli informacyjnej (nizej).

7. CHARAKTER DZIALAN NASTEPCZYCH PODEJMOWANYCH W ZWIAZKU ZE
ZGLOSZENIEM ZEWNETRZNYM

Wjt Gminy Sierpc po otrzymaniu zgtoszenia podejmuje dziatania nastepcze w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu

prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

Takimi dziataniami mogag by¢:

— postepowanie wyjasniajgce,

— whniesienie oskarzenia,

— dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
postepowania.

Czynnosci podjete na skutek zgtoszenia sygnalisty zmierzajg do zapobiezenia lub usuniecia

skutkow naruszenia prawa oraz dokonania adekwatnych dziatan naprawczych.

8. SRODKI OCHRONY PRAWNEJ | PROCEDURY SLUZACE OCHRONE PRZED
DZIALANIAMI ODWETOWYMI

Kazdej osobie, ktéra chce dokonac zgtoszenia naruszenia prawa (sygnaliscie) przystuguje
nieodptatna pomoc prawna i nieodptatne poradnictwo obywatelskie, Swiadczone na
podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 roku o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej. Nieodptatna pomoc prawna jest
organizowana przez powiat/miasto na prawach powiatu, ktory jest wtasciwy dla Twojego
miejsca zamieszkania.



Ponadto, Sygnalista, ktéry obawia sie lub doswiadczyt dziatah odwetowych moze takze
zgtosi¢ ten fakt do Waojta Gminy Sierpc.

Sygnalistom przystuguje réwniez ochrona prawna przed stosowaniem wobec nich dziatan
odwetowych. Srodkami ochrony prawnej sg m.in.: zlozenie zawiadomienia o mozliwo$ci
popetnienia przestepstwa-zastosowania wobec sygnalisty dziatan odwetowych, do organéw
Scigania tj. Policji i jednostek prokuratury lub wystgpienie z roszczeniem o odszkodowanie
lub zados¢ uczynienie za dopuszczenie sie zastosowania dziatan odwetowych.

9. WARUNKI, NA JAKICH SYGNALISTA JEST CHRONIONY PRZED PONOSZENIEM
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA NARUSZENIE POUFNOSCI ZGODNIE Z ART. 16
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci (m.in. dyscyplinarnej, za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub
obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegodlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy o
ochronie sygnalistow). Gdyby wszczeto postepowanie mozesz wystgpi¢ o umorzenie takiego
postepowania.
Jedynym warunkiem ochrony jest fakt, Ze jako sygnalista masz uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawg, pod warunkiem, ze uzyskanie informacji lub dostep do informacji
nie stanowig czynu zabronionego.
Uwaga! Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, ze moze ponies¢ okreslone prawnie sankcje
za dokonanie bezpodstawnego zgtoszenia, tj. jezeli Swiadomie i celowo dokonuje zgtoszenia
naruszenia prawa, ktére w rzeczywistosci nie miato miejsca (art. 57 ustawy
o ochronie sygnalistéw).

10. DANE KONTAKTOWE RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH
Zgtoszenie zewnetrzne moze zosta¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci-zgloszenia-zewnetrzne-kanaly

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na gruncie
ustawy o ochronie sygnalistéw

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Sierpc z siedzibg
w Sierpcu, ul. Biskupa Floriana 4, adres e-mail: info@gmina.sierpc.pl

2. Moze Pan/Pani kontaktowaC sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz zwykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod@gmina.sierpc.pl

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjadniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928).

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze
za Pana/Pani wyrazng zgoda.

5. Szczegdblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia Pana/Pani danych
osobowych. Do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadomi Pana/Panig, przesytajac w postaci papierowej lub elektroniczne;j
wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
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10.

przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku ztym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane ztym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do Zgdania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

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

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia.
Jesli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgtoszenia oraz informowaé¢ o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych ztym
zgtoszeniem.



