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1. Wstep

Swiatlowdd Inwestycje sp. z 0.0. (dalej: S-I) promuje standardy etyczne, aktywnie przeciwdziata
dyskryminacji, korupcji oraz wszelkim przypadkom tamania prawa i stosowania nieuczciwych praktyk
rynkowych. Stosowanie Zasad Zgtaszania Nieprawidtowos$ci oraz Ochrony Sygnalistow w S-1 (dalej:
Zasady) wspiera organizacje w uczciwym i transparentnym identyfikowaniu przypadkéw naruszen
ogolnych naruszen prawa lub etyki oraz wewnetrznych regulacji, procedur i proceséw. Zasady oraz
narzedzia do zgtaszania nieprawidtowosci stanowig System Zgtaszania Nieprawidtowosci (dalej:
System) funkcjonujacy i obowigzujgcy w S-I w celu implementacji DYREKTYWY PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oso6b
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (dalej: Dyrektywa) oraz stosownych przepiséw krajowych.

Jesli zauwazysz zachowanie, ktére jest niezgodne z prawem, nieetyczne lub sprzeczne z zasadami
i procedurami obowigzujgcymi w srodowisku pracy, S-1 zacheca Cie do podzielenia sie swoimi obawami
w pierwszej kolejnosci z przetozonym lub jednostkg organizacyjng S-lI odpowiedzialng za sprawy
personalne (dalej Dziat HR) - popro$ o pomoc lub rade. Jeéli nie mozesz tego zrobi¢ lub uwazasz,
ze w danym przypadku bytoby to niewtasciwe, zwré¢ sie do Komisji ds. Etyki dziatajgcej w S-I.

Umozliwiamy dokonywanie w petni anonimowych zgtoszen, przy czym anonimowo$¢ zgtoszenia moze
uniemozliwi¢ nam dostarczenie odpowiedniej informacji zwrotnej. Zachecamy zatem do otwartej
komunikacji i podania swoich danych. Pozwoli to na szybsze i bardziej efektywne procedowanie sprawy.
Swiattowdd Inwestycje gwarantuje poufno$¢ w zakresie dopuszczonym przez prawo i ochrone
Sygnalistéw w ramach naszej organizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Celami niniejszych Zasad s3a:

a. zapewnienie wsparcia wszystkim pracownikom, wspétpracownikom i partherom biznesowym
w zakresie otwartej, transparentnej i poufnej mozliwosci zgtaszania jakichkolwiek
nieprawidtowosci okreslonych Dyrektywa;

b. zapewnienie, ze wszelkie niewtasciwe, nieetyczne i niezgodne z wartosciami firmy zachowania
bedag odpowiednio rejestrowane, identyfikowane i rozwigzane;

c. wdrozenie transparentnych i jasnych procedur do zgtaszania nieprawidtowosci;

d. zapewnienie, ze wszelkie zgtoszenia bedg procedowane z nalezytg powagg i starannoscia,
w sposob zapewniajgcy poufno$¢ Sygnalisty.

W niniejszym dokumencie z reguly stosowane bedg formy bezosobowe, forma meska
np. ,Sygnalista”, ,pracownik” odnosi sie zaréwno do kobiet jak i do mezczyzn.

2. Dlaczego nalezy zgtaszaé nieprawidiowosci?

System Zgtaszania Nieprawidtowosci wspiera dziatania Swiattowdd Inwestycje, szczegdlnie dotyczace
etyki i réownego traktowania, Zarzgdzania Zgodnoscig (Compliance) i Spotecznej Odpowiedzialnosci
Biznesu (CSR), zmniejsza ryzyko utraty reputacji i strat finansowych. Sktadajgc zgtoszenie pomagasz
dbac o bezpieczne miejsce pracy, postepowaé zgodnie z prawem i naszymi wartoSciami, identyfikowaé
problemy i je rozwigzywac.
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3. Zakres zgtaszania nieprawidtowosci w ramach Systemu

Jedli masz wiedze o sytuacjach lub zachowaniach, ktére majg zwigzek z dziatalnoscig S-I
i sg naruszeniami prawa lub wewnetrznych regulacji S-1 rozumianymi jako dziatanie lub zaniechanie
niezgodne lub majgce na celu obejscie prawa badZz wewnetrznych regulacji firmy, a dotyczace
w szczegolnosci:

a.

b.

zasad konkurencji, rownego traktowania, konfliktu intereséw;

zapobiegania korupcji, ptatnej protekcji, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;

praw cztowieka i podstawowych wolnosci oraz bezpieczenstwa, a takze praw pracowniczych
(jesli te nie dotyczg wytgcznie indywidualnych przypadkéw, a obejmujg szerszg grupe oséb);

ochrony srodowiska naturalnego;
bezpieczenstwa produktow i ustug oraz ich zgodnosci z wymogami;
zasad zwigzanych z rachunkowos$cia, kontrolg wewnetrzng lub audytem finansowym;

wartosci oraz wewnetrznych regulacji i procedur S-I;

mozesz poinformowaé o tym, uzywajgc Systemu Zgtaszania Nieprawidtowosci w Swiattowodd
Inwestycje.

Przez System zgtaszania nieprawidtowosci nie powinny by¢ przekazywane:

a.

informacje niejawne, stanowigce tajemnice zwigzang z wykonywaniem zawodu, tajemnice
narady sedziowskiej, dotyczgce postepowania karnego, dane wrazliwe takie jak
m.in. pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne lub religijne;

zapytania w sprawach pracowniczych dotyczgce biezgcej obstugi kadrowej (np. rutynowe
Zapytania i sprawy pracownicze);

zapytania dotyczgce reklamacji, indywidualnych spraw dotyczgcych ustug lub zwigzanych
ze sprzedaza, ktére sg w zakresie kompetencji obszaréw zajmujgcych sie relacjami z klientami
i sprzedazg.

4. Kim jest Sygnalista?

Sygnalista to osoba, ktéra zgtasza informacje o zaistniatym lub potencjalnym naruszeniu prawa
lub wewnetrznych regulacji Swiattowdd Inwestycje (patrz pkt.3) zaobserwowang w miejscu pracy lub
w kontekscie zwigzanym z pracg, majgca uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

Sygnalistami mogg by¢ takze inne osoby zwigzane z S-I, np. takie jak:

a.

b.

pracownicy, w przypadku ktoérych stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, ktére uzyskaty informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;



osoby swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy i ich pracownicy;

partnerzy biznesowi S-I i ich pracownicy oraz abonenci;
wspolnicy S-I;

cztonkowie organéw S-l;

osoby Swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem S-I jako wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
stazysci;

wolontariusze.

5. Tozsamos¢ Sygnalisty — czy mozna by¢ anonimowym?

Swiatlowdd Inwestycje zacheca do ujawnienia tozsamo$ci podczas sktadania zgtoszenia
nieprawidtowosci. Pozwoli to na szybsze i bardziej efektywne procedowanie sprawy. S-lI gwarantuje
Sygnalistom poufnos¢ w zakresie dopuszczonym przez prawo i brak dziatarh odwetowych.

Anonimowe zgtoszenie zostanie przyjete i bedzie procesowane, jedli jest ono wystarczajgco
szczegotowe, a przekazane informacje dajg do tego skuteczng podstawe (patrz pkt.9).

6. Ochrona Sygnalisty

Swiattowod Inwestycje zobowigzuje sie do ochrony oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci poprzez
System Zgtaszania Nieprawidtowosci, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

Sygnalista podlega ochronie jesli:

a. w momencie sktadania zgtoszenia dziatat w dobrej wierze, to jest miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja o naruszeniu bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa;

b. przekazywana informacja dotyczy naruszenia prawa lub zasad i procedur wewnetrznych S-I
opisanych w pkt.3 Zasad;

C. nie dziatat celowo na szkode oséb trzecich naruszajgc ich dobre imie.

Swiatlowdd Inwestycje zobowigzuije sie, ze wobec Sygnalisty w ramach naszej organizacji nie zostang
podjete jakiekolwiek dziatania odwetowe. Dotyczy to takze os6b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia
(w kontekscie zwigzanym z pracg) oraz osob powigzanych z Sygnalistg (np. wspétpracownika lub
cztonka rodziny).

Pracownicy S-I, ktérzy dokonali zgtoszenia korzystajagc z wewnetrznego Systemu Zgtaszania
Nieprawidtowo$ci, dokonali Zgtoszenia zewnetrznego do organéw publicznych lub dokonali ujawnienia
publicznego, nie spotkajg sie z niekorzystnym traktowaniem z tego powodu. Z takiej ochrony korzystajg
takze pracownicy pomagajgcy w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzane z Sygnalistg, a pozostajgce
w stosunku pracy ze Swiattowdd Inwestycje.



Za niekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegdlnosci:
a. odmowe nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
C. niezawarcie umowy o prace po uptywie umowy o prace na okres probny;

d. niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokredlony, po uptywie umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e. obnizenie wynagrodzenia za prace;
f. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczenh zwigzanych z pracg;

2 @

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

j-  przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych;
k. niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

I.  negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

m. natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

n. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

0. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

p. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszitosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego.

Sygnalista oraz osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzane z Sygnalistg, kidre
Swiadczg prace na podstawie innego stosunku prawnego innego niz stosunek pracy (zgodnie z pkt. 3
Zasad), nie mogg by¢ niekorzystnie traktowane z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, w szczegdlnosci dotyczy to wypowiedzenia lub odmowy nawigzania stosunku prawnego,
na podstawie ktérego jest lub ma byé Swiadczona praca.

Utrudnianie dokonania zgtoszenia, stosowanie dziatan odwetowych, naruszenie obowigzku zachowania
poufnosci tozsamosci Sygnalisty, itp. moze prowadzi¢c do konsekwencji dyscyplinarnych
i prawnych.
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7. Naduzycie Systemu Zgtaszania Nieprawidiowosci

Zgtaszanie nieprawidtowosci w dobrej wierze, nawet jesli przekazane informacje okazg sie
niepotwierdzone lub nie spowoduje to podjecia dalszych dziatarn w sprawie zgtoszenia, nie narazi
Sygnalisty na jakiekolwiek konsekwencje naruszajgce jego prawa lub wyrzgdzajgce mu szkode.

Dyrektywa okreéla, ze osoba dokonujgca zgtoszenia w zitej (np. poprzez celowe lub Swiadome
przekazanie nieprawdziwych lub wprowadzajgcych w btgd informacji) nie jest Sygnalistg w Swietle
prawa.

8. Kto odpowiada za obstuge zgtoszen i ochrone Sygnalisty?

Systemem zgtaszania nieprawidtowo$ci zarzadza Komisja ds. Etyki Swiattowod Inwestycje (dalej:
Komisja), ktéra we wspoipracy z Dzialem HR odpowiada takze za zagwarantowanie ochrony
pracownikom zgtaszajgcym nieprawidtowosc¢ (Sygnalisci).

Co najmniej raz w roku, w ramach raportowania Compliance, Komisja przedstawia Zarzgdowi
Swiatlowdd Inwestycje zanonimizowany w zakresie danych Sygnalistow i 0séb niestusznie oskarzonych
raport o ztozonych zgtoszeniach oraz o podjetych czynnosciach.

9. Jak zgtosi¢ nieprawidiowosc¢?
Swiattowodd Inwestycje udostepnia nastepujgce kanaty zgtaszania nieprawidtowosci:
a. zgtoszenie e-mail na adres: ;

b. pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Komisja ds. Etyki Swiatlowdd Inwestycje,
al. Jerozolimskie 160, 02-326 Warszawa,

c. ustnie do przetozonego lub do Managera HR — dla pracownikéw i wspotpracownikéw; wowczas
osoba przyjmujgca zgtoszenie zobowigzana jest do jego spisania, pisemnego potwierdzenia
tresci z Sygnalistg i przekazania jej do Komisji ds. Etyki.

Czas jest kluczowy, dlatego Sygnalista powinien powiadomi¢ o zaobserwowanych nieprawidtowos$ciach
mozliwie najszybciej. Najwazniejsze, aby zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sgdzié,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe i poparte opisem faktow. Niemniej, jakiekolwiek dowody
sg bardzo pomocne w skutecznym rozwigzaniu sprawy (mogg byé one jednak dostarczone pdzniej,
po dokonaniu wlasciwego zgtoszenia). W zwigzku z tym warto, aby zgtoszenie — w szczegdlnosci
anonimowe - zawierato:

a. zarys zaobserwowanej nieprawidtowosci lub podejrzenia dotyczgcego nieprawidtowosci;
b. szczegdty, zgodnie z najlepszg wiedzg, dotyczgce czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia;
c. lista oséb, ktére mogtyby posiadaé wiedze pomocng w rozpatrywaniu sprawy;

d. informacje o tym, jak Sygnalista dowiedziat sie o zdarzeniu;

e. jakie, jesli w ogdle, wewnetrzne procedury, polityki, mechanizmy kontroli lub inne zasady
oraz wartoéci firmy zostaty ztamane w przypadku opisywanego zdarzenia;

—h

rekomendacje konkretnych dziatar do podjecia przez firme, jesli sa;
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lista oséb, ktére mogg wiedzie¢ o incydencie — w wyniku rozmowy lub jako bezposredni
Swiadkowie zdarzenia;

dane osobowe i kontaktowe Sygnalisty — bedg traktowane jako poufne — nie dotyczy zgtoszenh
anonimowych;

mozliwie najwiecej innych dokumentéw lub zatgcznikow, ktdre pozwolg na bardziej efektywng
analize zgtoszenia.

W przypadku naruszenia prawa mozna dokonaé zgtoszenia zewnetrznego, czyli zgtoszenia
do organdéw publicznych, np.: Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Urzedu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentéw. W stosownych przypadkach zgtoszenia mozna dokonaé takze do instytucji, organdw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Mozliwe jest rowniez ujawnienie publiczne, czyli
np. publikacja w mediach.

10. Co sie stanie po przestaniu zgltoszenia?

Zgtoszenie wewnetrzne w ramach S-I trafi do Cztonkéw Komisji ds. Etyki, ktérzy sg upowaznieni do
obstugi Systemu Zgtaszania Nieprawidtowosci oraz podejmowania dziatah zwigzanych ze zgtoszeniami.

Sekretarz Komisji ds. Etyki w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Komisji ds. Etyki w terminie siedmiu dni
od otrzymania zgtoszenia dokona jego wstepnej oceny oraz przesle nadawcy potwierdzenie jego
wpltywu, o ile jest wskazany adres oraz osoba nadawcy, wraz z informacjg dotyczgcg dalszych krokow,
tj.:
a. podjecie czynnos$ci wyjasniajgcych;
b. prosba do Sygnalisty o dodatkowe informacje (to moze byé niemozliwe w przypadku zgtoszen
anonimowych);

c. skierowanie do innego obszaru (zgodnie z wiasciwoscig sprawy) - jesli po wstepnych
czynno$ciach okaze sie, Ze zgloszenie nie spelnia znamion Zasad Zgtaszania
Nieprawidtowosci;

d. zamkniecie zgtoszenia (szczegoly patrz pkt 10.1).

10.1. Wstepna ocena zgtoszenia

Sekretarz Komisji ds. Etyki dokonuje wstepnej weryfikacji tresci zgtoszenia, ktéra obejmuje
m.in. udzielenie odpowiedzi na pytania:

a. czy przedmiot zgtoszenia miesci sie w zakresie okreslonym w pkt. 3 Zasad?

b. czy tre$¢ zgtoszenia jest oparta na obiektywnych informacjach bezposrednio zwigzanych
Z wyznaczonym zakresem?

c. czy fakty, informacje lub dokumenty przedstawione w zgloszeniu wskazujg na jego
zasadnosc¢?

d. czy przekazane informacje sg wystarczajgce do podjecia dalszych dziatan (jesli Sygnalista
jest anonimowy)?

Jezeli zakres przekazanych informacji zostanie uznany za niewystarczajgcy, Sekretarz Komisiji
ds. Etyki zwrdci sie do Sygnalisty o ich uzupetnienie. W razie braku takiej mozliwosci, zgtoszenie
moze zosta¢ zamknigte.



Zgtoszenie zostanie zamkniete bez dalszych dziatan, np. jezeli opiera sie na nieweryfikowalnych
informacjach.

Zgtoszenie nie zostanie dopuszczone do dalszego procedowania (czynno$ci wyjasniajgce) jesli na
etapie wstepnej oceny nie spetni jednego lub wiecej z opisanych powyzej kryteridow (przedmiot,
tres¢, zasadno$c, zakres informaciji). Sekretarz Komisji ds. Etyki poinformuje o tym Sygnaliste i jesli
jest to mozliwe - wskaze obszar wlasciwy dla rozstrzygniecia zgtoszonej sprawy: np. obstuga
klienta w zakresie zapytan sprzedazowych, Dziat HR np. w kwestiach zwigzanych
Z wynagrodzeniami, etc.

W pozostatych przypadkach zostang podjete dziatania nastepcze.

10.2. Dziatania nastepcze

Sygnalista zostanie poinformowany w ciggu siedmiu dni kalendarzowych, o przyjeciu zgtoszenia
oraz rozpoczeciu postepowania wyjasniajgcego, chyba ze osoba dokonujgca zgtoszenia wystgpita
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Komisja ma uzasadnione powody, by sgdzi¢,
ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci tej osoby.

Nadzér nad postepowaniami wyjasniajgcymi petni Komisja. Kazde postepowanie wyjasniajgce jest
prowadzone z nalezytg starannos$cig, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami obowigzujgcymi
w Swiatlowdd Inwestycje. Zespét zaangazowany w wyjasnianie zgtoszonych przypadkéw skiada
sie z mozliwie najmniejszej liczby oséb, posiadajgcych wymagane upowaznienia i zobowigzanych
do zachowania $cistej poufnoéci. Przewodniczacy Komisji na biezgco informuje Zarzad S-I
o przedmiocie wptywajgcych zgtoszen, z uwzglednieniem zasad poufnosci i ochrony Sygnalistow.

Swiattowdd Inwestycje dotozy wszelkich staran, aby osoby, ktére niezasadnie lub na podstawie
fatszywych przestanek zostaty wskazane w tresci zgtoszenia, nie spotkaty w zwigzku z tym
jakiekolwiek negatywne konsekwencje.

10.3. Co nastapi po zakonnczeniu postepowania wyjasniajacego?

Raport przygotowany po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego jest przesytany do
Przewodniczgcego Komisji ds. Etyki. W zalezno$ci od wynikéw raportu i charakteru ustalen,
w ramach jednostek organizacyjnych moze zostaC¢ przeprowadzone dalsze postepowanie,
przekazane rekomendacje co do dziatah naprawczych, a takze zastosowane $rodki dyscyplinarne
(w zalezno$ci od decyzji Zarzadu S-I), zgodnie z regulacjami wewnetrznymi i powigzanymi
procedurami.

Aby zapobiec wystepowaniu podobnych nieprawidtowych zachowanh lub incydentéw, zostang
zaproponowane odpowiednie dziatania naprawcze.

W ciggu trzech miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub, w przypadku niewystania
potwierdzenia do osoby dokonujgcej zgtoszenia, trzech miesiecy od uptywu siedmiu dni od
dokonania zgtoszenia, Sygnaliscie udzielana jest informacja zwrotna dotyczgca zatatwienia
sprawy, w tym planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.

W uzasadnionych przypadkach o sprawie zostang powiadomione organy $cigania.
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11. Przetwarzanie danych zawartych w zgtoszeniu

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba Zze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego lub gdy wymagaé tego bedzie prawo.

Dane i informacje przetwarzane w ramach Systemu Zgtaszania Nieprawidiowosci sg wykorzystywane
wytgcznie do celdéw opisanych w niniejszych Zasadach.

Tozsamo$¢ Sygnalisty oraz osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie i tre$é zgtoszenia pozostang
Scisle poufne, chyba Zze co innego wyraznie przewiduje prawo.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszeh, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych zaktada brak mozliwosci uzyskania dostepu
do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom.

Przetwarzane dane osobowe sg przechowywane nie diuzej niz 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.



