Wszyscy polecajg

@ NOTUS

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w NOTUS Finanse S.A. (dalej ,,NOTUS”)

WYCIAG

1. Stownik poje¢

Dobra wiara: sytuacja, w ktérej Sygnalista zgtasza sprawe w dobrej wierze (nie kieruje sie
wthasnym interesem lub innymi osobistymi przestankami, uprzedzeniami, w szczegdélnosci
intencjg nie moze by¢ zemsta lub inne dziatania odwetowe w stosunku do osoby, ktérej
dotyczy Zgtoszenie), a jego podstawgq sg racjonalne i obiektywne fakty lub okolicznosci,
ktére pozwalajg na zatozenie, ze Zgtoszenie jest uzasadnione oraz zakres Zgtoszenia
miesci sie w obrebie niniejszej Procedury.

Kontekst zwigzany z pracy: przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w NOTUS lub
na rzecz NOTUS, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

(Informacja o) Naruszeniu prawa: informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, o ktérym mowa w punkcie
2 Procedury, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w NOTUS, w ktérym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy z NOTUS, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg,
lub informacje dotyczgca préby ukrycia takiego Naruszenia prawa.

Notus: NOTUS Finanse S.A.

Postepowanie: postepowanie wyjasniajgce wszczete po potwierdzeniu, ze Zgtoszenie
miesci sie w zakresie wskazanym w pkt 2 Procedury, bedace Dziataniem Nastepczym.

Sygnalista: osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracy, w tym: 1) Pracownik; 2) pracownik
tymczasowy; 3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej; 4) dostawca/partner zewnetrzny/agent; 5)
prokurent; 6) cztonek organu NOTUS; 7) osoba sSwiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 8) stazysta; 9) wolontariusz;
10) praktykant. Jako Sygnaliste traktuje sie takze osobe fizyczng
w przypadku zgtoszenia 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 NOTUS lub
na rzecz NOTUS, lub juz po ich ustaniu.
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Zgtoszenie: ustne lub pisemne przekazanie NOTUS Informacji o Naruszeniu prawa,
przekazane w sposéb zgodny z punktem 3.2. Procedury.

Zgtoszenie zewnetrzne: ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo Organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami
okreslonymi w Ustawie.

2. Zakres

Niniejsza Procedura dotyczy sposobu przekazywania i rozpatrywania Zgtoszen. Zakres
Zgtoszen w ramach niniejszej Procedury obejmuje Zgtoszenia w kontekscie zwigzanym z praca
oraz dotyczgce naruszen prawa wymienionych w artykule 3 ust. 1 Ustawy o ochronie
sygnalistow. W szczegdlnosci w ramach Procedury moga by¢ zgtaszane Naruszenia prawa
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) ochrony srodowiska;

6) ochrony konsumentow;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

Zgtoszenie nie moze obejmowacd informacji objetych tajemnicg zawodowg zawodow
medycznych oraz prawniczych, lub pozostatych wskazanych w art. 5 Ustawy.
Nieprawidtowosci i naruszenia, w tym zachowania niezgodne z wartosciami firmy lub
z procedurami wewnetrznymi nie objete niniejsza Procedurg mozna zgtasza¢ zgodnie
z zapisami innych regulacji wewnetrznych.

3. Zglaszanie naruszen prawa

3.1. NOTUS zapewnia odpowiednie Kanaty Komunikacji do przekazywania Zgtoszen, ktére sg
zaprojektowane w sposob, zapewniajgcy ochrone tozsamosci Sygnalisty oraz kazdej innej
osoby wymienionej w Zgtoszeniu, a takie uniemozliwiajgce dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

3.2.  Sposdb przekazania Zgtoszenia:

3.2.1. Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia do Reporting Officera poprzez
nastepujgce Kanaty Komunikacji:
- listownie: na adres siedziby Notus z adnotacja: Reporting Officer, POUFNE DO
RAK WEASNYCH;
- telefonicznie: (numer kontaktowy ogtoszony w CRM);
- e-mailowo pod adresem: whistleblower@notus.pl;
- osobiscie: na spotkaniu umoéwionym z Reporting Officerem;
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3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

- za posrednictwem skrzynki umieszczonej w centrali NOTUS, do ktorej dostep
posiada wytgcznie Reporting Officer.
Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
spotkania bezposredniego lub w formie spotkania online z Reporting
Officerem w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Reporting
Officera.
W przypadku, gdy do Zgtoszenia wykorzystuje sie nienagrywang linie
telefoniczng, Zgtoszenie ustne dokumentowane jest w formie protokotfu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez
Reporting Officera. Sygnalista ma mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie.
Jesli Osobg wskazang w Zgtoszeniu jest Dyrektor lub Pracownik Dziatu
Prawnego i Compliance, Cztonek Zarzadu inny niz Prezes, Zgtoszenie nalezy
przekazac do Prezesa Zarzadu listownie na adres siedziby NOTUS z adnotacja:
Prezes Zarzadu NOTUS Whistleblower, POUFNE DO RAK WEtASNYCH.
Jesli Osobg wskazang w Zgtoszeniu jest Prezes Zarzadu lub Cztonek Rady
Nadzorczej inny niz Przewodniczacy RN, Zgtoszenie nalezy przekaza¢ do
Przewodniczagcego Rady Nadzorczej listownie na adres siedziby NOTUS
z adnotacjg: Przewodniczacy Rady Nadzorczej NOTUS Whistleblower,
POUFNE DO RAK WLASNYCH.
Jesli Osobg wskazang w Zgtoszeniu jest Przewodniczgcy Rady Nadzorczej,
nalezy przekaza¢ do Wiceprzewodniczgcego Rady Nadzorczej listownie na
adres siedziby NOTUS z adnotacjg: Wiceprzewodniczagcy Rady Nadzorczej
NOTUS Whistleblower, POUFNE DO RAK WEASNYCH.

3.3. Niezaleznie od powyzszego, Sygnalista ma prawo dokonania Zgtoszenia zewnetrznego
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo wtasciwych Organéw publicznych bez uprzedniego
dokonania Zgtoszenia (wewnetrznego), zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

3.4. Niezaleznie od powyzszego, zwtaszcza w sytuacji gdy Zgtoszenie dotyczy Dyrektora lub
Pracownika Dziatu Prawnego i Compliance, Cztonka Zarzadu, w tym Prezesa lub cztonka
Rady Nadzorczej lub innej sytuacji zwigzanej z funkcjonowaniem NOTUS w ramach Grupy
NN Sygnalista ma prawo i mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia wewnetrznego do Grupy NN

zgodnie z

obowigzujgcym w Grupie NN procesem przyjmowania zgltoszen opisanym

w procedurach zamieszczonych na stronie: NN Group - Compliance (nn-group.com).

4. Prawa i obowiazki Sygnalisty

4.1. NOTUS gwarantuje Sygnaliscie:

4.1.1.

tatwy dostep do Reporting Officera - co do zasady, Sygnalista przekazuje
Zgtoszenie do Reporting Officera. Przed dokonaniem Zgtoszenia potencjalny
Sygnalista moze z zachowaniem poufnosci konsultowaé sie z Reporting
Officerem.


https://www.nn-group.com/our-company/corporate-governance/compliance.htm
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4.1.2. Prawo do anonimowosci - w uzasadnionych przypadkach, np. gdy Sygnalista
nie czuje sie komfortowo przekazujac Zgtoszenie w sposdb jawny, moze zrobic¢
to anonimowo.

NOTUS nie rekomenduje dokonywania Zgftoszen poprzez anonimowy e-mail,
a nastepnie zamkniecie dostepu do tego konta e-mail, poniewaz dalsza komunikacja
z Sygnalistg w ramach prowadzonego postepowania nie bedzie mozliwa.

Utrzymanie kontaktu z Sygnalistg w ramach prowadzonego postepowania jest bardzo
istotne w celu wyjasnienia wszelkich okolicznosci bedacych przedmiotem Zgtoszenia
oraz przekazania przez Sygnaliste informacji wskazanych w punkcie 4.2.2.

Zabrania sie Pracownikom, kierownictwu, Reporting Officerowi podejmowania dziatan
majgcych na celu ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

W przypadku gdy Informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona NOTUS,
a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty i doswiadczyt on Dziatan
odwetowych, przepisy rozdziatu 4.1.4 stosuje sie, jezeli zostaty spetnione warunki
wskazane w pkt. 4.1.4.2.

4.1.3.Prawo do poufnosci:

4.1.3.1. Tozsamos¢ Sygnalisty nie jest ujawniana przez Reporting Officera
osobom nieupowaznionym, z wyjgtkiem sytuacji wskazanych ponizej:
a. ujawnienie tozsamosci nastepuje Osobie Uprawnionej i jest niezbedne do
przeprowadzenia postepowania,
b. za wyrazng zgoda Sygnalisty

c. ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa.
4.1.3.2. Poufnos¢ jest réwniez zagwarantowana w odniesieniu do

wszelkich innych informacji przekazanych w ramach Zgtoszenia przez
Sygnaliste, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamosc osoby zgtaszajgcej naruszenie, z wyjgtkiem
sytuacji wskazanych powyzej. Gwarancja poufnosci obejmuje takze
tozsamos¢ osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu.

4.1.3.3. Z zastrzezeniem punktu 3.3. i 3.4. Sygnalista jest zobowigzany do
powstrzymania sie od omawiania szczegdtéw dotyczacych Zgtoszenia
i prowadzonego w tym zakresie postepowania z kimkolwiek poza
Reporting Officerem i/lub Osobami Uprawnionymi, chyba ze zostanie
o to wyraznie poproszony przez Reporting Officera lub Osoby
Uprawnione, lub gdy jest to wymagane przepisami prawa i/lub
regulacjami (np. w ramach postepowania prowadzonego przez
uprawnione organy lub rozprawy sgdowej). W takim przypadku udziat
Sygnalisty nie wptywa na jego prawa i ochrone w ramach niniejszej
Procedury ani nie zmienia zadnych innych zobowigzan w niej
wymienionych.

4.1.3.4.Reporting Officer i Osoby Uprawione s3 zobowigzane do ochrony
tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i osoby trzeciej
wskazane] w zgtoszeniu, oraz informacji w ramach zgtoszonej
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nieprawidtowosci, a takze szczegdtdow dotyczacych prowadzonego
postepowania.

4.2. Obowigzki Sygnalisty. Dostarczanie informacji. Dostepnos¢ dla Reporting Officera

4.2.1.Sygnalista jest zobowigzany:

a. przeanalizowac przestanki dotyczgce mozliwosci skorzystania z poufnego

trybu Zgtoszenia,

przekazac Zgtoszenie w Dobrej wierze,

przekazac wszystkie istotne informacje, dokumenty dotyczgce Zgtoszenia,

d. wspdtpracowaé i byé dostepnym dla Reporting Officera w ramach
prowadzonego postepowania,
zachowac poufnos¢ w zakresie Zgtoszenia,

f. kontaktowaé sie w sprawie Zgtoszenia tylko i wytgcznie z Reporting
Officerem lub wskazanymi przez Reporting Oficera Osobami
Uprawnionymi w zwigzku z jego Zgtoszeniem.

[glNen

4.2.2.Sygnalista jest proszony o dostarczenie wszelkich informacji i szczegétéw

zwigzanych ze Zgtoszeniem nieprawidtowosci, w szczegdlnosci takich jak:
czas i miejsce zdarzenia;

szczegdtowy opis zauwazonej nieprawidtowosci;

okolicznosci i charakter zdarzenia;

nazwisko osoby (oséb) lub podmiotéw zaangazowanych w zdarzenie;
(ewentualnie) Swiadkowie zdarzenia;

wszelkie dowody zdarzen, na przyktad dokumenty, wiadomosci e-mail,
nagrania gtosowe.

SO Qoo T o

4.2.3.Zgtoszenie nie moze obejmowac informacji prawnie chronionych, do ktérych

nie stosuje sie Ustawy — w tym tajemnicy zawodowej zawodéw medycznych
oraz prawniczych.

4.2.4.W celu skutecznego podjecia Dziatan nastepczych oraz przekazania Informacji

zwrotnej Sygnalista podaje Adres do kontaktu.

4.2.5.Sygnalista powinien wspdtpracowaé¢ z Reporting Oficerem na etapie

postepowania i w miare mozliwosci wyjasnia¢ wszelkie fakty lub okolicznosci
dotyczagce Zgtoszenia. Brak rzetelnej informacji od Sygnalisty o
okolicznosciach zdarzenia oraz Zgtoszenia dokonywane w ztej wierze, moga
by¢ podstawg do podjecia decyzji o odmowie prowadzenia Postepowania i
/lub stwierdzenia, ze przedmiot Zgtoszenia nie ma uzasadnionego oparcia w
faktach.

4.2.6.Dokonanie zgtoszenia, wiedzac, ze do Naruszenia prawa nie doszto, podlega

odpowiedzialnosci karnej.

5. Przyjmowanie Zgtoszen, prowadzenie postepowania

5.1. Przyjecie Zgtoszenia

5.1.1

5.1.2

Reporting Officer, potwierdza Sygnali$cie otrzymanie Zgtoszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Reporting Officer jest odpowiedzialny za przeprowadzenie Postepowania
wyjasniajacego.
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5.1.3

Reporting Officer przekazuje Informacje zwrotng do Sygnalisty na temat
Zgtoszenia w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
otrzymania Zgtoszenia lub jezeli nie przekazano potwierdzenia, trzech
miesiecy od uptywu siedmiodniowego okresu po przekazaniu Zgtoszenia,
chyba ze Sygnalista nie podat Adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
Informacje zwrotna.

5.2 Postepowanie

521

5.2.2

5.2.3

524

Jezeli Zgtoszenie miesci sie w zakresie Procedury, Reporting Officer
przeprowadza Postepowanie wyjasniajgce.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
(w tym RODO) i przechowywane do uptywoéw okreséw przedawnienia
wszelkich roszczen wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym
w szczegdlnosci z kodeksu pracy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
sq przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktédrym 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.



