NCER»

Harodaws Centrum Badanh | Rorwoeju

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora

Narodowego Centrum Badan i Rozwoju
Nr 92/2024 z dnia 23 grudnia 2024

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W

NARODOWYM CENTRUM BADAN | ROZWOJU

§1 Postanowienia ogdlne

1. Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Narodowym Centrum Badan i Rozwoju.

2. Niniejsza procedura jest realizacjg zapisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024, poz. 928) i ma zastosowanie do wszystkich obszaréw dziatalnosci Centrum.

3. Sygnalistg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym pracownik, stazysta, pracownik tymczasowy, zleceniobiorca,
prokurent, akcjonariusz, wspalnik, itp. Dotyczy to takze informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

§2 Definicje

1. Centrum - Narodowe Centrum Badan i Rozwoju;

2. Dyrektor Centrum - Dyrektor Centrum, Zastepca Dyrektora Centrum lub osoba przez niego upowazniona;

3. sygnalista/zgtaszajacy - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Centrum lub na rzecz
Centrum;

4. KO/komérka organizacyjna - dziat, sekcja, zespdt, samodzielne stanowisko pracy podlegte bezposrednio
Dyrektorowi Centrum;

5. dziatania nastepcze - dziatanie podejmowane w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, w
szczegoblnosci przez postepowanie wyjasniajace, lub zamkniecie procedury;

6. ustawa -Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928);

7. pracownik - osoba pozostajgca w stosunku pracy z Centrum; pojecie stosuje sie takze do wspdtpracownika
rozumianego jako osoba wspodtpracujgca z Centrum na podstawie umowy cywilnoprawnej, jak rowniez do
pracownikow podmiotu, o ktérym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 11 Ustawy PZP, ktéremu udzielono zamdwienia
z wolnej reki bez wzgledu na wartos¢ w zakresie, w jakim osoby te wykonujg zadania na rzecz Centrum;

8. SZZ - Sekcja ds. zarzgdzania zgodnoscig oraz dostepu do informacji publicznej w Dziale Prawnym.

§3 Realizacja zadan Centrum wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistow

1.

Pracownicy SZZ, w oparciu o wtasciwe upowaznienia, wykonujg zadania Centrum w zakresie:

a) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych,

b) podejmowania dziatan nastepczych,

c) komunikacji z sygnalista,

d) przekazywania informacji zwrotnej,

e) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych.
Dyrektor Centrum moze w uzasadnionych przypadkach wyznaczy¢ inng osobe lub komdrke organizacyjng
do realizacji wszystkich lub niektérych zadan, o ktérych mowa w ust. 1.
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§4 Zakres przedmiotowy zgtoszen zewnetrznych

Niniejsza procedura ma zastosowanie do naruszen prawa okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy, tj. dziatan lub zaniechan
niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejscie prawa, dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczeristwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

bezpieczerstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§5 Tryb przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

1.

Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywanie wytgcznie pisemnie w formie dokumentowej:

a. w postaci elektronicznej - na adres mailowy sygnalista@ncbr.gov.pl,

b. w postaci papierowej - na adres do korespondencji Centrum — ul. Chmielna 69, 00-801 Warszawa.
Rekomenduje sie, aby zgtoszenie w formie papierowej zostato przestane w dwadch kopertach, z ktérych koperta
zewnetrzna jest zaadresowana do NCBR na adres wskazany w ust. 1 lit b), a na kopercie wewnetrznej widnieje
dopisek ,Sygnalista”, ,Zgtoszenie zewnetrzne”, ,,do rgk wtasnych SZZ” albo inne o podobnej jednoznacznej
tresci.

Przesytka pocztowa ze zgtoszeniem nie podlega otwarciu w Kancelarii ogélnej Centrum, jest rejestrowana w
systemie korespondencyjnym bez wskazywania danych osobowych wnioskodawcy i przekazywana jest
bezposrednio do SZZ, z zachowaniem integralnosci przesytki. Pracownik Kancelarii ogdlnej Centrum, po
wptywie przesytki oznaczonej, do rgk wiasnych SZZ” zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie
Kierownika SZZ oraz nie rozpowszechnia¢ informacji w tym zakresie, w szczegdlnosci o danych osobowych
nadawcy.

Jezeli zgtoszenie wptyneto do Centrum za posrednictwem innych kanatéw niz wskazane w ust.1l, w
szczegoblnosci zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Centrum, pracownik ten jest obowigzany
do:

a) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci zgtaszajgcego lub osoby, ktérej

dotyczy zgtoszenie;

b) niezwtocznego przekazania zgtoszenia pracownikowi SZZ, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§6 Zgtoszenia anonimowe
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Zgtoszenia anonimowe mogg by¢ dokonywane anonimowo. W takim przypadku:

a) sygnaliscie nie jest przekazywane potwierdzenia przyjecie zgtoszenia;
b) sygnaliscie nie jest przekazywana informacja zwrotna.

§7 Tre$c¢ zgltoszenia zewnetrznego

1.

Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos$¢ wystgpienia naruszenia prawa;

c) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

f)  wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g) wskazanie adresu do kontaktu.

Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie

posiadanych danych, Centrum nie realizuje obowigzku, o ktéorym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art.

40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy.

§ 8 Potwierdzenie przyjecia i wstepna weryfikacja zgtoszenia

1.

W terminie do 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia SZZ przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie
przekazaé, wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Centrum ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

Niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia, SZZ dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego,
polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, o ktérym mowa w §4 oraz
na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Centrum,
a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W tym
celu SZZ moze podejmowac dziatania majgce na celu m.in. komunikacje z sygnalistg, w tym, o ile bedzie to
uzasadnione, wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia.

§9 Przekazanie zgtoszenia zgodnie z wtasciwoscia

1.

W razie ustalenia, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Centrum, zgtoszenie zewnetrzne jest przekazywane niezwtocznie, 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 wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Centrum informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do organu wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

Centrum odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa, o ktérym mowa w §4.

Centrum informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze
wstepnej weryfikacji zgtoszenia.
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§10 Dziatania nastepcze i informacja zwrotna

1.

Zgtoszenie, ktorego tres¢ uzasadnia przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu rozpoznaniu przez Centrum.

Centrum moze zwrdcié sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci, Centrum odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Centrum moze odstgpi¢ od podejmowania dziatan nastepczych w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika,
Ze jest ono oczywiscie bezpodstawne, bezspornie nieprawdziwe, niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, zgtoszenie nie dotyczy dziatan lub zaniechan
niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejscie prawa w zakresie wskazanym §4. Odstgpienie
dokumentowane jest w formie notatki stuzbowej, ktdéra jest podpisywana przez Kierownika SZZ i
przekazywana do Dyrektora Centrum.

Centrum moze nie podejmowac dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym
dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.

Dziatania nastepcze majg na celu zebranie wszelkich mozliwych dowodéw w sprawie, ich ocene oraz —w
miare mozliwosci — potwierdzenie lub wykluczenie mozliwosci wystgpienia naruszenia prawa .

Centrum przekazuje sygnaliscie informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdiniej niz w terminie 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

W przypadkach o ktérych mowa w ust. 3 i 4 Centrum informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan
nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty. Centrum odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze

§ 11 Ochrona sygnalisty

1.

Centrum zapewnia gwarancje poufnosci przekazywanych przez sygnalistow danych, w tym ochrone danych
osobowych sygnalistow, ktorzy zdecydowali sie na ich przekazanie. Centrum nie bedzie podejmowato
zadnych dziatan zmierzajgcych do ustalenia tozsamosci anonimowych sygnalistow.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili dokonania zgtoszenia, pod
warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa o ktéorym mowa w §4.

Na zgdanie sygnalisty wydane zostanie w terminie miesigca od otrzymania jego zgtoszenia, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi w ustawie o
ochronie sygnalistow.

§12 Ochrona danych osobowych

1.

W zwigzku z rozpatrywaniem zgtoszen zewnetrznych mogg by¢ przetwarzane: dane osobowe sygnalistow lub
0s6b pomagajacych w zgtoszeniu lub osdb powigzanych z sygnalistg, dane osobowe osdb, ktérych dotyczy
zgtoszenie oraz dane osobowe 0séb trzecich np. Swiadkow.

Dyrektor Centrum jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

Dostep do danych osobowych sygnalistow, oséb pomagajacych w zgtoszeniu lub oséb powigzanych z sygnalistg
maja wytacznie upowaznieni pracownicy.
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10.

11.

Osoby nieupowaznione nie mogg uzyska¢ dostepu do informacji objetych zgtoszeniem.

Centrum gwarantuje zachowanie poufnosci pozyskanych w ramach zgtoszen danych osobowych, w celu
zapewnienia poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie oraz minimalizacji ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych
lub represyjnych, takze w stosunku do oséb pomagajacych w zgtoszeniu lub oséb powigzanych z sygnalista.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowad tozsamos¢ takich osdb.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty lub w przypadkach i na zasadach
przewidzianych w ustawie.

Centrum po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. 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 maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Centrum przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Po zakonczeniu okresu przechowywania Centrum usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sgdowych lub sagdowo administracyjnych.

Centrum gwarantuje, ze niniejsza procedura a takze przyjete rozwigzania techniczne i organizacyjne
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osdb pomagajgcych w zgtoszeniu lub oséb powigzanych
z sygnalistg. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowad tozsamos¢ takich osdb.

§13 Rejestr zgtoszen zewnetrznych

1.

3.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzony jest przez SZZ i obejmuje co najmniej nastepujgce informacje :

a) numer zgtoszenia;

b) date dokonania zgtoszenia;

c) sposéb dokonania zgtoszenia;

d) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;

e) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

f) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38;

g) date zakoniczenia sprawy;

h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2 ustawy;

i) szacunkowg szkode majatkowg, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia - o ile Centrum posiada te dane.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sg przechowywane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§14 Przepisy korncowe

1.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje sie bezposrednio przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928).

S7Z dokonuje przegladu niniejszej procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych w terminach okreslonych
w art. 49 ustawy.
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3. Centrum dostosowuje niniejszg procedure odpowiednio do wynikdw dokonanego przegladu o ktérym mowa
w ust. 2 oraz doswiadczenia wtasnego lub innych organéw publicznych.

Zatacznik:

1. Wzbr rejestru zgtoszen zewnetrznych
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