zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenie nr 15/2024

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
obowigzujgca w Narodowym Centrum Badan Jadrowych

§1
UWAGI WSTEPNE

Niniejsza procedura (dalej: Procedura) okresla zasady i tryb dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa, w tym obowigzujgcych w Narodowym Centrum Badan Jadrowych, regulacji
wewnetrznych, ktdore zostaty ustanowione na podstawie przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne, oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Procedura obowigzuje u pracodawcy, jakim jest Narodowe Centrum Badan Jadrowych (dalej: NCBJ
lub Podmiot prawny).
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.
Zgtoszenie dokonane zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej:
Ustawa) obejmuje naruszenia prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.



§2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza
lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong
szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

kanale komunikacji — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia.

Komisji — rozumie sie przez to grono oséb zaangazowanych w prace rozpoznawcze i nastepcze.
Osobie kontaktowej — rozumie sie przez to Kierownika Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
NCBJ, jako osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen, kontaktowania sie z Sygnalistg oraz
prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem.

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako osobe,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osobe, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

Podmiocie prawnym — rozumnie sie przez to pracodawce, jakim jest Narodowe Centrum Badan
Jadrowych.

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego
o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia czy wspotpracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; za Sygnaliste
uznaje sie rowniez zgodnie z Ustawa: przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej,
osobe Swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawce lub
dostawce, stazyste, wolontariusza, praktykanta, funkcjonariusza, zotnierza.

zgtoszeniu — rozumie sie przez to przekazanie Podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu
prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonego do tego kanatu komunikacji.

§3
PROCES ROZPATRYWANIA ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH

Ztozenie zgtoszenia uruchamia proces jego rozpatrywania, ktéry obejmuje nastepujace etapy:

1) Etap | —Ztozenie i rozpoznanie wstepne zgtoszenia,

2) Etap Il - Czynnosci weryfikacyjne,

3) Etap lll — Czynnosci nastepcze,

4) Etap IV — Zakonczenie procesu.
Dla rozpatrywania zgtoszenia, Dyrektor powotuje Komisje i ustala jej sktad. W sktad Komisji
powinny wchodzi¢ co najmniej dwie osoby, w tym Osoba kontaktowa, radca prawny lub inspektor
ochrony danych, a takze inne osoby o kompetencjach merytorycznych niezbednych ze wzgledéw
na specyfike konkretnego zgtoszenia. Ostateczny dobdr cztonkéw i sktad Komisji zalezy od
tematyki, rodzaju i specyfiki zgtoszenia. Wzér powotania Komisji stanowi Zatacznik nr 1.



Wszystkie osoby zaangazowane w proces rozpatrywania zgtoszenia dziatajg na podstawie
pisemnego upowaznienia do wykonywania czynno$ci w zwigzku ze zgtoszeniem oraz do
przetwarzania danych osobowych. Osoby te sg zobowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, ktore uzyskaty w trakcie procesu rozpatrywania zgtoszenia. Wzér upowaznienia oraz
integralnego z nim oswiadczenia zobowigzujgcego do zachowania tajemnicy stanowi Zatgcznik
nr2.

Osoba kontaktowa oraz cztonkowie Komisji dziatajg w sposdb bezstronny i niezalezny.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdra wedtug tresci zgtoszenia jest w jakikolwiek sposdb
zaangazowana w naruszenie prawa stanowigce przedmiot zgtoszenia.

W proces rozpatrywania zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgtoszeniu, zaangazowani mogg zostac specjalisci i niezalezni konsultanci. Dostep takich oséb do
danych osobowych wymaga udzielenia im upowaznienia do ich przetwarzania albo zawarcia z nimi
umowy powierzenia przetwarzania tych danych. Osoby takie sktadajg oswiadczenie zobowigzujace
je do zachowania tajemnicy, zgodnie z ust. 3 powyze;j.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej Ustawie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem
ze 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. Zgodnie z Ustawg, osoba ktéra dokonuje zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia na ktérymkolwiek etapie, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Zachowanie takie moze
zosta¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, z winy
pracownika. W stosunku do swiadczgcego czynnosci, ustugi lub dostarczajgcego towary lub dzieto,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé¢ moze
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspdtpracy.

Osoba, ktéra poniosta szkode wskutek swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma roszczenie o odszkodowanie lub zadoséuczynienie za naruszenie débr osobistych
wobec Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

§4
ETAP | - ZLOZENIE | ROZPOZNANIE WSTEPNE ZGLOSZENIA

Zgtoszen mozna dokonywad za posrednictwem nastepujgcych kanatéw komunikacji:
a) w formie pisemnej do skrzynki podawczej opatrzonej oznaczeniem: ,,NCBJ — zgtoszenia
naruszen prawa” zlokalizowanej w budynku nr 1, na korytarzu na | pietrze przy schodach,
w zamknietej kopercie opatrzonej oznaczeniem: ,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA”;
b) w formie pisemnej bezposrednio do Osoby kontaktowej;



c) w postaci elektronicznej za posrednictwem dedykowanego adresu e-mail
sygnalisci@nchj.gov.pl, zarzagdzanego przez Osobe kontaktowg, ze wskazaniem w tytule
e-maila: ,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA”; zgtoszenie powinno stanowi¢ zahastowany zatgcznik
do wiadomosci e-mail, a hasto do otwarcia zatacznika powinno zosta¢ podane Osobie
kontaktowej w dowolng inng drogg, np. w oddzielnej kopercie, telefonicznie;

d) w formie pisemnej poczta tradycyjng przesytka rejestrowang za posrednictwem
operatora pocztowego, w podwdjnej kopercie; koperte zewnetrzng nalezy zaadresowad
imiennie do Osoby kontaktowej, koperte wewnetrzng nalezy opatrzy¢ dopiskiem
,ZGLOSZENIE NARUSZENIA, poufne, do rak wiasnych” Iub analogicznym,
uniemozliwiajgcym zapoznanie sie z trescig zgtoszenia przez osoby nieuprawnione.

2. Zgtoszenie powinno zawierac przejrzysty i mozliwie petny opis zgtaszanego naruszenia prawa wraz
ze podaniem nastepujgcych informacji:

1) data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data oraz miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa,

3) osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie,

4) osoby pokrzywdzone i szkody spowodowane naruszeniem prawa,

5) sSwiadkowie naruszenia prawa oraz wszelkie inne dowody i informacje, ktdre mogga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

6) sposob kontaktu zwrotnego z Sygnalista.

3. Osoba kontaktowa informuje Dyrektora o zgtoszeniu niezwtocznie, nie pdzniej niz nastepnego dnia
roboczego po jego otrzymaniu, przedstawiajac przedmiot zgtoszenia, osoby, ktérych zgtoszenie
dotyczy oraz wstepng oceng zasadnosci zgtoszenia. Dyrektor niezwtocznie powotuje Komisje,
zgodnie z § 3 ust. 2.

4. Komisja moze podjgé¢ decyzje o odstgpieniu od dalszej weryfikacji zgtoszenia w sytuacji, gdy
zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niezasadne lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia. Nie podlegajg rozpatrzeniu
zgtoszenia wykraczajgce poza zakres przedmiotowy Procedury, anonimowe lub formutowane
ustnie. Informacja o odrzuceniu zgtoszenia jest przekazywana Sygnaliscie w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

5. lJezeli zgtoszenie pozwala na podjecie dalszych dziatan weryfikacyjnych i nastepczych, w terminie
7 dni od otrzymania zgtoszenia Sygnalista otrzymuje od Osoby kontaktowej potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.

6. Informacja o odrzuceniu zgtoszenia albo potwierdzenie przyjecia zgtoszenia jest przekazywane
zgodnie ze sposobem kontaktu wskazanym przez Sygnaliste. Jesli Sygnalista nie wskazat takiego
sposobu, informacje te nie sg przekazywane.

§5
ETAP Il - CZYNNOSCI WERYFIKACYJNE

1. Etap Il prowadzony jest w celu szczegdtowej oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu, ustalenia oséb zaangazowanych w zgtoszenie, a takze naruszenie prawa, rél tych
0s6b i odpowiedzialnosci za naruszenie.



2. W Etapie Il Komisja przeprowadza czynnosci weryfikacyjne, ktére — w zaleznosci od zakresu
zgtoszenia—mogg obejmowac m.in. weryfikacje przekazanych przez Sygnaliste dowoddw, zebranie
przez Komisje dodatkowych dowoddw, przestuchanie swiadkéw i inne dziatania konieczne dla
ustalenia petnego stanu faktycznego i prawnego.

3. Jesli Komisja uzna zgtoszenie za zasadne, wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktdrych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom w przysztosci.

4. Informacja na temat podjetych czynnosci weryfikacyjnych i planowanych czynnosci nastepczych
przekazywana jest Sygnaliscie nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, zgodnie ze sposobem kontaktu wskazanym przez Sygnaliste. Jesli Sygnalista nie wskazat
takiego sposobu, informacja ta nie jest przekazywana.

§6
ETAP |1l - CZYNNOSCI NASTEPCZE

1. Etap lll prowadzony jest w celu wykonania czynnosci stuzgcych przeciwdziataniu naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia oraz naprawieniu zaistniatej sytuacji.

2. W szczegdblnosci, Komisja moze wyda¢ rekomendacje dotyczace wszczecia kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, podjecia dziatan w celu odzyskania
Srodkow finansowych, w tym na drodze sgdowe;j.

3. Zlecenie, egzekwowanie i weryfikacja wykonania dziatan naprawczych stanowi kompetencje
Dyrektora i wskazanych przez niego osdb.

4. Na zakonczenie Etapu lll Komisja sporzgdza podsumowanie wykonanych czynnosci.

§7
ETAP IV - ZAKONCZENIE PROCESU

1. Etap IV ma na celu wykonanie czynnosci konczgcych proces rozpatrywania zgtoszenia, w tym
zgromadzenie, zapisanie i zabezpieczenie wszystkich informacji i danych, w tym danych
osobowych.

2. W szczegdlnosci etap ten moze obejmowac uzupetnienie rejestru naruszen, weryfikacje wykonania
dziatan naprawczych, zahastowanie plikow lub dokumentéw, usuniecie danych zbednych lub
nadmiarowych oraz archiwizacje.

3. Zgtoszenie wraz z zatacznikami oraz informacja o jego odrzuceniu albo podsumowaniem
wykonanych czynnosci, przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym odrzucono zgtoszenie albo zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Okres przechowywania danych osobowych moze
by¢ dtuzszy tylko wtedy, jesli taki obowigzek bedzie wprost wynikat z przepisow powszechnie
obwigzujacych.



§8
ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

Wobec Sygnalisty, osoby, ktéra pomogta Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby, ktéra jest
z Sygnalistg powigzana nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Na Podmiocie prawnym spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie wskazane jako odwetowe,
takim dziataniem nie jest.

Zgodnie z Ustawg, osoba podejmujgca dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby, ktdéra
pomogta Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia lub osoby, ktdra jest z Sygnalistg powigzana, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli sprawca czynu
okreslonego w ust. 1 dziata w sposéb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§9
DANE OSOBOWE

Zachowanie tajemnicy ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia,
a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie
o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Osobe kontaktowa, a nastepnie Komisja w porozumieniu
z Dyrektorem zobowigzana jest podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rdwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
podlegajg ujawnieniu osobom nieuprawnionym, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty wyrazong
zgodnie z Zatgcznikiem nr 3.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostaé
ujawnione bez jego zgody jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan.

Tozsamos$¢ osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania tajemnicy
w analogicznym zakresie, co tozsamosc¢ Sygnalisty.

Podmiot prawny przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia
nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Usuniecie danych
osobowych w takim przypadku odbywa sie adekwatnie do sposobu ich podania i w zaleznosci od
okolicznosci

Tresé klauzuli informacyjnej dla Sygnalisty oraz dla osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, stanowig
odpowiednio Zataczniki nr 4 i 5.
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§10
REJESTR ZGLOSZEN

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.

Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Osoba kontaktowa.

Rejestr zgtoszen moze by¢ prowadzony w postaci elektronicznej.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

Na zasadach okreslonych w Ustawie, do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych
oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej mogg by¢ dokonywane zgtoszenia zewnetrzne.
Moc obowigzujgca Procedury rozpoczyna sie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.
Procedura ustalona zostata zgodnie z art. 24 ust. 3 pkt 1 i ust. 4 Ustawy, po konsultacjach
z dziatajgcymi w Podmiocie prawnym organizacjami zwigzkowymi.
Zataczniki do Procedury stanowig:

1) Zatgcznik nr 1 —wzdr powotania Komisji,

2) Zatacznik nr 2 —wzoér upowaznienia do wykonywania czynnosci w zwigzku ze zgtoszeniem

naruszenia prawa wraz z os$wiadczeniem zobowigzujgcym do zachowania tajemnicy,

3) Zatacznik nr 3 —wzdr zgody Sygnalisty na ujawnienie tozsamosci,

4) Zatacznik nr 4 — klauzula informacyjna dla Sygnalistow,

5) Zatgcznik nr 4 —klauzula informacyjna dla oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie.
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