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Jak zgtosi¢ naruszenie prawa i jak wdrazamy dziatania nastepcze

w NOTUS Finanse S.A. (wyciag)

1. Stownik pojec

Dobra wiara: sytuacja, w ktorej sygnalista zgtasza naruszenie prawa szczerze
i uczciwie — nie kieruje sie checig zemsty ani innym osobistym interesem. Podstawg
zgtoszenia sg racjonalne i obiektywne powody i fakty. Temat zgtoszenia musi tez
miescic sie w zakresie opisanym w tej procedurze.

Kontekst zwigzany z pracqg: dotyczy dziatan przesztych, obecnych lub
przysztych zwigzanych z pracg lub wspétpracg z NOTUS — na podstawie umowy
o prace, umowy cywilnoprawnej, wolontariatu, stazu, petnienia funkgji itp. W takim
kontekscie sygnalista uzyskat informacje o mozliwym naruszeniu prawa i moze by¢
narazony na dziatania odwetowe.

Naruszenie prawa: informacja (takze podejrzenie), ze w NOTUS mogto lub moze
dojs¢ do naruszenia przepiséw prawa. Dotyczy to takze prdéb ukrycia takiego
naruszenia. Zgtoszenie moze dotyczy¢ spraw, ktore sygnalista poznat w czasie pracy,
wspotpracy lub jeszcze przed jej rozpoczeciem albo po jej zakofczeniu — rowniez
w kontaktach z innym podmiotem zwigzanym z NOTUS.

NOTUS: NOTUS Finanse S.A.

Postepowanie: dziatania wyjasniajgce, ktére NOTUS podejmuje po potwierdzeniu,
ze zgtoszenie dotyczy spraw objetych tg procedurs.

Sygnalista: osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa, ktérg zdobyt w kontekscie zwigzanym z pracg dla NOTUS
(obecnie, wczesniej lub w przysztosci). Moze to byé: pracownik (takze tymczasowy),
osoba na umowie cywilnoprawnej, dostawca, partner zewnetrzny, agent,
prokurent, cztonek organu NOTUS, osoba S$wiadczgca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant. Moze to by¢ osoba, ktdra jeszcze nie zaczeta wspotpracy albo juz ja
zakonczyta.

Zgtoszenie: informacja (ustna lub pisemna) przekazana do NOTUS, ktéra dotyczy
mozliwego naruszenia prawa. Zgtoszenie musi by¢ zgodne z zasadami opisanymi w
punkcie 3.2.

Zgtoszenie zewnetrzne: ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa —zgodnie
Z przepisami ustawy.
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2. Zakres

Ta procedura opisuje, jak mozna zgtasza¢ naruszenia prawa i co dzieje sie po ich
zgtoszeniu. Mozna zgtaszac sytuacje, ktére:

majg zwigzek z pracgy (obecng, przeszta lub planowang) w NOTUS,
dotyczg naruszend prawa wymienionych w art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie
sygnalistow.

Przyktadowe obszary naruszen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcja,

zamoéwienia publiczne,

produkty i ustugi finansowe,

przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
ochrona srodowiska,

ochrona konsumentow,

ochrona prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych,

zasady rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, np. konkurencja, pomoc
publiczna, opodatkowanie firm.

Nie mozna zgtasza¢ informacji objetych tajemnica zawodowg (np. lekarskg czy
prawniczg) lub pozostatych wskazanych w art. 5 ww. ustawy.

Inne nieprawidtowosci (np. ztamanie procedur wewnetrznych) mozna zgtaszac
zgodnie z innymi procedurami NOTUS.

3. Zgtaszanie naruszen prawa

3.1. NOTUS udostepnia bezpieczne kanaty zgtoszen. Chronimy tozsamos¢ sygnalisty
i 0séb wymienionych w zgtoszeniu. Dostep do zgtoszen majg tylko osoby
upowaznione.

3.2.

Jak mozna zgtosi¢ naruszenie:

3.2.1. Zgtoszenie mozna przekazaé do Reporting Officera:
- listownie: na adres siedziby NOTUS z adnotacjg: Reporting Officer,
POUFNE DO RAK WLASNYCH,
- telefonicznie: numer dostepny w systemie CRM,
- mailowo: whistleblower@notus.pl,

- osobiscie: po umdwieniu spotkania z Reporting Officerem

- do skrzynki w centrali NOTUS: dostep do niej ma tylko Reporting
Officer.

3.2.2. Jesli sygnalista chce zgtosi¢ ustnie, umawiamy spotkanie stacjonarne lub
online w ciggu 14 dni od zgtoszenia takiej potrzeby. Jesli sygnalista sie
zgadza, rozmowa moze byé nagrana lub spisana w protokole.

3.2.3. Jedli sygnalista zgtasza przez nienagrywang linie telefoniczng -
spisujemy protokdt rozmowy, ktéry sygnalista zatwierdza podpisem.

3.2.4. Jedli zgtoszenie dotyczy dyrektora lub pracownika Dziatu Prawnego
i Compliance lub cztonka zarzadu (innego niz prezes), zgtoszenie trafia
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do prezesa zarzadu — listownie z adnotacjg: Prezes Zarzgdu NOTUS
Whistleblower, POUFNE DO RAK WtASNYCH.

3.2.5. Jedli zgtoszenie dotyczy prezesa zarzadu lub cztonka rady nadzorczej
(innego niz przewodniczacy) — zgtoszenie trafia do przewodniczgcego
rady nadzorczej — listownie z adnotacjg: Przewodniczacy Rady
Nadzorczej NOTUS Whistleblower, POUFNE DO RAK WEASNYCH.

3.2.6. Jesli zgtoszenie dotyczy przewodniczacego rady nadzorczej — kierujemy
je do wiceprzewodniczgcego rady nadzorczej — listownie z adnotacja:
Wiceprzewodniczgcy Rady Nadzorczej NOTUS Whistleblower, POUFNE
DO RAK WLASNYCH.

3.3. Sygnalista moze tez zgtosi¢ sprawe do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego
wfasciwego organu publicznego — bez koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia
wewnetrznego.

3.4. Jesli 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 moze zgtosic
sprawe zgodnie z procedurami grupy NN, opisanymi na stronie: NN Group -
Compliance (nn-group.com).

4. Prawa i obowigzki sygnalisty

4.1. Co gwarantujemy sygnaliscie?
4.1.1.tatwy dostep do Reporting Officera — sygnalista moze przekazaé
zgtoszenie do Reporting Officera. Moze tez wczesniej anonimowo
skonsultowac sie z nim.
4.1.2.Prawo do anonimowosci — sygnalista moze zgtosi¢ sprawe anonimowo,
szczegolnie jesli nie czuje sie komfortowo z ujawnieniem tozsamosci.

Nie zalecamy zgtoszen z anonimowych skrzynek mailowych, do ktdérych potem
nie ma dostepu — utrudnia to kontakt w trakcie wyjasniania sprawy. Kontakt
z sygnalistg jest wazny, by doktadnie zbadac sprawe i zebrac¢ potrzebne informacje.
Nikt nie moze ujawniaé tozsamosci sygnalisty.

Jesli mimo anonimowego zgtoszenia dojdzie do ujawnienia tozsamosci sygnalisty
i dziatan odwetowych — zapewniamy ochrone zgodnie z informacjg zawartg
w wewnetrznej procedurze.

4.1.3.Prawo do poufnosci:

4.1.3.1.Nie ujawniamy tozsamosci sygnalisty bez jego zgody, chyba Ze:
a. musimy to zrobi¢, by przeprowadzi¢ postepowanie (dostep ma
tylko upowazniona osoba),
b. sygnalista wyrazit na to zgode,
C. wymagajg tego przepisy prawa.
4.1.3.2.Chronimy tez wszystkie informacje ze zgtoszenia, ktore
pozwalajg ustali¢ tozsamos¢ sygnalisty — takze osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy, i oséb trzecich.
Sygnalista nie powinien dzieli¢ sie szczegdétami zgtoszenia i postepowania
z nikim poza Reporting Officerem lub uprawnionymi osobami — chyba ze
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zostanie o to wyraznie poproszony lub wymagajg tego przepisy prawa.
Reporting Officer i uprawnione osoby sg zobowigzane do zachowania poufnosci
na kazdym etapie postepowania.

4.2. Obowigzki sygnalisty. Dostarczanie informacji. Dostepnosc¢ dla Reporting Officera

4.2.1.Co powinien zrobi¢ sygnalista:

a.

S

rozwazy¢, czy chce zgtosic¢ sprawe w trybie poufnym,

dziata¢ w dobrej wierze,

przekazac wszystkie dostepne informacje i dokumenty,
wspotpracowac z Reporting Officerem,

zachowac poufnos$é zgtoszenia,

kontaktowac sie tylko z Reporting Officerem lub wskazanymi przez
niego osobami.

4.2.2.Jakie informacje powinien przekazaé sygnalista:

a.

N

czas i miejsce zdarzenia,

szczegodtowy opis nieprawidtowosci,

okolicznosci i charakter zdarzenia,

nazwiska oséb zaangazowanych w zdarzenie,

(ewentualnie) swiadkowie zdarzenia,

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

4.2.3.Nie mozna zgfasza¢ informacji objetych tajemnicg zawodowa — np.
medyczng lub prawniczg — jesli nie podlegajg ustawie o sygnalistach.

4.2.4.7ebysmy mogli przekaza¢ informacje zwrotng, sygnalista powinien
podac kontakt do siebie.
Sygnalista powinien aktywnie uczestniczyé w postepowaniu i wyjasniac
sprawe. Brak rzetelnych informacji lub zgtoszenie w ztej wierze moga by¢
podstawg do uznania zgtoszenia za nieuzasadnione.

4.2.5.)esli ktos zgtasza naruszenie wiedzac, ze do niego nie doszto — podlega
odpowiedzialnosci karnej.

5. Przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie postepowania

5.1. Przyjecie zgtoszenia

5.1.1 Reporting Officer potwierdza przyjecie zgtoszenia w ciggu 7 dni od jego
otrzymania, o ile Sygnalista podat adres do kontaktu.
5.1.2 Reporting Officer prowadzi postepowanie wyjasniajace.

5.1.3 Reporting Officer przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w ciggu 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia albo — jesli
potwierdzenie nie zostato wystane — w ciggu 3 miesiecy od 7. dnia po
otrzymaniu zgtoszenia. Jesli Sygnalista nie podat adresu kontaktowego,
informacja zwrotna nie bedzie przekazana.

5.2. Postepowanie

5.2.1 Jesli zgtoszenie miesci sie w zakresie tej procedury, Reporting Officer
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prowadzi postepowanie wyjasniajace.

5.2.2 Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z przepisami prawa, w tym RODO.
Przechowujemy je do konca okresu przedawnienia ewentualnych
roszczen, m.in. z kodeksu pracy.

5.2.3 Dane z rejestru zgtoszen przechowujemy przez 3 lata po zakonczeniu
roku, w ktorym zakonczylisSmy dziatania nastepcze albo zwigzane z nimi
postepowania.

5.2.4 Nie zbieramy danych osobowych, ktére nie sg potrzebne. Jesli
przypadkiem je otrzymamy, usuwamy je w ciggu 14 dni od stwierdzenia,
ze nie majq znaczenia dla sprawy.
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