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Cel procedury
Celem niniejszej Procedury jest uregulowanie zasad zarzadzania Zgtoszeniami dotyczacymi rzeczywistych i
potencjalnych Nieprawidtowosci w sposob pozwalajacy na zapewnienie Zgtaszajgcemu anonimowosci i
bezpieczenstwa.

Zakres

Kazdy Pracownik/Wspotpracownik oraz inna osoba spoza struktury organizacyjnej Grupy Kapitatowej Selena, ktdra
powzieta wiedze lub podejrzenie o wystapieniu Nieprawidtowosci moze dokona¢ Zgtoszenia. Zgtoszenie moze by¢
dokonane za pomocg wewnetrznych kanatdw zgloszen wskazanych w niniejszej Procedurze, zewnetrznych
kanatéw zgltoszen w ramach organdéw administracji publicznej lub ujawnienia publicznego. Spdtka ma wplyw na
weryfikacje Zgtoszenia dokonanego wytacznie za pomocg kanatdw zgtoszen wskazanych w niniejszej Procedurze i
zacheca do ich wykorzystywania w pierwszej kolejnosci. Zgtoszenie moze by¢ dokonane w sposéb anonimowy.
Przyjmujacy zgtoszenie dba o to, aby kazdy Pracownik/Wspotpracownik oraz inne osoby spoza struktur Grupy
Kapitatowej Selena zostaty poinformowane o mozliwosci dokonywania zgtoszen. Obowigzek ten jest realizowany w
szczegdlnosci poprzez informowanie o dobrych praktykach dotyczacych zgtaszania Nieprawidtowosci oraz o
zasadach ochrony os6b zgtaszajacych. Poinformowanie moze nastgpi¢ w sposéb zwyczajowo przyjety w Grupie
Kapitatowej Selena.

Odpowiedzialno$¢

Zarzad:

1. Zarzad, w drodze uchwaty, wyznacza spo$rod swojego sktadu osobe odpowiedzialng za przyjmowanie
Zgtoszen {j. Przyjmujacego Zgtoszenie.

2. Jesli to mozliwe, Przyjmujacym Zgtoszenie powinien zosta¢ Cztonek Zarzadu ds. finansowych lub Prezes
Zarzadu.

3. W przypadku diuzszej nieobecnosci Przyjmujacego Zgtoszenie, Przyjmujacy zgtoszenie wyznacza tymczasowo
swojego zastepce.

4. W przypadku stosowania do przyjmowania i zarzadzania Zgtoszeniami narzedzi informatycznych, Zarzad
podejmuje decyzje co do dostepdw (logindw) do wybranej platformy zgtoszeniowej, w szczegdélnosci dla
Przyjmujacego Zgtoszenie, Kontrolujgcego oraz innych oséb realizujgcych obowigzki wynikajace z tej
Procedury z poszanowaniem zasady anonimowosci i bezpieczenstwa.

Kontrolujacy:

1. Zarzad w drodze uchwaty wyznaczy spo$réd Pracownikow/Wspétpracownikéw Kontrolujacego, tj. osobe
odpowiedzialng za weryfikacje oraz kontrole przyjmowanych zgtoszen.

2. Jesli to mozliwe, Funkcje Kontrolujacego w Spétce powinien petni¢ Dyrektor Biura Zarzadu lub Dyrektor Dziatu
Prawnego.

Ogolny opis procesu
Zasady dokonywania zgtoszen

1. W celu zapewnienia anonimowosci Zgtaszajacemu, zapewnia sie¢ mozliwo$¢ dokonywania zgtoszeh z
wykorzystaniem:



G SELENA

GLOBAL EXPERIENCE

bezpiecznej platformy internetowej pod adresem: zgloszenia.selena.com (platforma zarzadzana przez
zewnetrznego dostawce ustugi i dostepna w kilku jezykach), a takze, wedtug wyboru Zgtaszajacego:

dokonanie zgtoszenia za pomocg wiadomosci e-mail wystanej na adres e-mail przyjmujacego Zgtoszenie:
zgloszenia@selena.com, notification@selena.com

dokonanie Zgloszenia za pomoca listu skierowanego do:

i.  Przyjmujacego Zgtoszenie na adres korespondencyjny Spétki tj. Selena FM S.A. ul.
Strzegomska 2-4, 53-611 Wroctaw - list ze zgtoszeniem nalezy opatrzy¢ napisem ,Poufne,
do rak wtasnych Przyjmujacego Zgtoszenie”

ii.  wszystkich Czlonkéw Zarzadu na adres korespondencyjny Spétki, tj. Zarzad Selena FM S.A.
ul. Strzegomska 2-4, 53-611 Wroctaw, je$li Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu Spétki. List
ze zgloszeniem nalezy opatrzy¢ napisem ,Poufne, do rak wszystkich Cztonkow Zarzadu”.

i.  dokonanie Zgtoszenia poprzez przekazanie informacji o Nieprawidtowosci do skrzynki
umieszczonej w miejscu do tego przeznaczonym.

Niezaleznie od mechanizméw opisanych powyzej, Spotka w kazdym momencie moze wdrozyé w Grupie

Kapitatowej Selena dodatkowe lub inne narzedzia stuzace do zgtaszania Nieprawidtowo$ci, co nie wymaga

zmiany niniejszej Procedury.

Wolg Zgtaszajacego jest to, czy chce on zachowa¢ anonimowosé. Otrzymanie Zgtoszenia anonimowego nie

wytacza obowigzku podjecia dziatania w kierunku jego rozpoznania zgodnie z niniejszg Procedurg, chyba ze co

innego wynika z lokalnych przepiséw prawa.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane takze w dowolnej innej formie. Przekazanie Zgtoszenia przy wykorzystaniu

narzedzi nieobjetych niniejszg Procedura, nie wylacza obowigzku podjecia dziatania w kierunku jego

rozpoznania zgodnie z niniejszg Procedura.

Zgtaszajacy dokonujacy Zgtoszenia w ztej wierze lub celowo podajacy nieprawdziwe informacje moze ponosi¢

odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng, karng oraz za szkodg wynikajaca z takiego Zgtoszenia.

Zgtoszenie, w zalezno$ci od wiadomosci posiadanych przez Zgtaszajacego, moze zawiera¢ m.in..:

a. date i godzine stwierdzenia wystapienia Nieprawidtowosci,

b. date i godzine wystgpienia Nieprawidtowosci,

c. opis okolicznoSci Nieprawidlowosci, w tym dane osoby, ktéra przyczynita sie do powstania
Nieprawidfowosci,

d. w miare posiadanych informacji - opis skutkow / konsekwenciji nieprawidtowosci,

e. ewentualnie takze dowody wystapienia Nieprawidtowosci (zataczniki do Zgtoszenia).

Przekazanie Zgtoszenia bez informacii, o ktérych mowa w lit. a) — e) powyzej nie wytacza obowigzku podjecia

dziatania w kierunku jego rozpoznania zgodnie z niniejszg Procedurg.

DZIALANIA DOKONYWANE PRZEZ PR

Przyjmujacy Zgtoszenie regularie sprawdza, czy wptyneto Zgtoszenie w sprawie Nieprawidtowosci w formie
opisanej w |V.1 Procedury.

W przypadku wptyniecia Zgtoszenia, Przyjmujacy Zgtoszenie niezwlocznie przekazuje kopie Zgtoszenia
Kontrolujgcemu oraz informuje o wptywie Zgtoszenia Przewodniczacego Rady Nadzorczej. Przyjmujacy
Zgtoszenie oraz Kontrolujacy majg obowigzek dokona¢ wspdlnie wstepnej weryfikacji zgtoszenia oraz okreslié
plan Wewnetrznego dochodzenia.

Kontrolujacy prowadzi Wewnetrzne dochodzenie tj. podejmuje niezwiocznie dziatania w celu doktadnego
rozpoznania Zgtoszenia. Wszelkie watpliwosci dotyczace Wewnetrznego dochodzenia Kontrolujgcy ma
obowiazek konsultowaé z Przyjmujacym Zgtoszenie.

Kontrolujacy w ramach Wewnetrznego dochodzenia, w szczegdlnosci:

a) zweryfikuje poprawnos¢ otrzymanego Zgtoszenia
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b) rozpocznie Wewnetrzne dochodzenie, w tym dokona analizy Zgtoszenia, w terminie nie przekraczajacym 5
dni roboczych od dnia wptyniecia Zgtoszenia od Przyjmujacego Zgtoszenie,

c) potwierdzi rozpoczecie Wewnetrznego dochodzenia lub poinformuje Zgtaszajacego o braku poprawnosci
Zgtoszenia (je$li znane sg dane umozliwiajace kontakt ze Zgtaszajacym);

d) zidentyfikuje spdtke z Grupy Kapitatowej Selena, a nastepnie jednostke oraz dziat, w ktérym doszto do
opisanego w Zgtoszeniu Zdarzenia,

e) zidentyfikuje zdarzenie objete Zgtoszeniem jako dotyczace lub niedotyczace Nieprawidtowosci,

f) zabezpieczy materiaty mogace stanowi¢ dowdd powstania Nieprawidtowosci poprzez zabezpieczenie
oryginatdw no$nikéw cyfrowych i utworzenie ich kopii, zapisanie skanu Zgtoszenia oraz wszelkich
zebranych informaciji i dokumentéw na dyskach twardych lub w pamigci komputera,

g) w razie potrzeby informuje o Zgtoszeniu lub konsultuje okoliczno$ci w nim opisane z innymi osobami (m.in.
kierownikiem dziatu, administratorem systemu informatycznego, przedstawicielem kadry kierownicze;
wyZzszego szczebla);

h) w przypadku podania danych przez Zgtaszajacego, w razie potrzeby, kontaktuje sie z tg osobg w celu
uzyskania dodatkowych informacji,

i) jest uprawniony do zadania  danych, informacji,  wyjasnien i  dokumentéow  od
Pracownikdw/Wspétpracownikéw oraz innych oséb, ktére moga by¢ w ich posiadaniu;

i) bedzie konsultowa¢ sie w ramach Wewnetrznego dochodzenia z Przyjmujacym Zgtoszenie, a jesli jest to
konieczne, z innymi Czlonkami Zarzadu oraz Radg Nadzorczg w przypadku kiedy Nieprawidtowo$é
dotyczy Zarzadu.

Po zakoriczeniu Wewnetrznego dochodzenia, Kontrolujacy przekazuje wnioski Przyjmujacemu Zgtoszenie. W

przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy zdarzenia zakwalifikowanego jako Nieprawidtowo$¢ i wystapienie takiego

zdarzenia zostato potwierdzone lub uprawdopodobnione — Przyjmujacy Zgtoszenie przedstawia Zarzadowi

SELENA lub innym uprawnionym osobom (ust. 6 ponizej) rekomendacje co do sposobu postepowania ze

zgtoszong Nieprawidtowoscia,

Rekomendacja zawiera propozycje Srodkow, jakie nalezy zastosowac w celu usuniecia lub zminimalizowania

Nieprawidtowosci i jej skutkow, jak roéwniez propozycje innych S$rodkow o charakterze zaradczym,

prewencyjnym lub dyscyplinarnym, w szczegdlnosci:

a) Zwotanie posiedzenia Zarzadu w celu przedstawienia informacji o otrzymanym Zgloszeniu oraz o
ustaleniach wyniktych po przeprowadzeniu Wewnetrznego dochodzenia,

b) wydanie polecen Pracownikom/Wspotpracownikom,

c) podjecie decyzji co do zastosowania $rodkéw zaradczych, prewencyjnych lub dyscyplinarnych wobec
Pracownika/Wsp6tpracownika, ktéry dopu$cit sie naruszen.

Po zakonczeniu Wewnetrznego dochodzenia, w przypadku, gdy Zgtoszenie nie dotyczy zdarzenia
zakwalifikowanego jako Nieprawidtowo$¢ lub wystapienie zdarzenia zakwalifikowanego jako Nieprawidtowo$¢ nie
zostato potwierdzone lub uprawdopodobnione, Kontrolujacy po poinformowaniu Przyjmujacego Zgtoszenie wpisuje
Zgtoszenie do wiasciwej ewidencji i w razie potrzeby przekazuje informacje na temat rozpoznania Zgtoszenia
wiasciwym osobom w strukturze SELENA.

1.
8.

W razie potrzeby Zarzad konsultuje wyniki przeprowadzonego Wewnetrznego dochodzenia z Radg Nadzorcza,.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Kontrolujacego, Przyjmujacy Zgtoszenie ma obowigzek przeprowadzié
procedure kontrolng z pominieciem Kontrolujgcego.

Po przeprowadzeniu Wewnetrznego dochodzenia, Kontrolujacy, jesli to mozliwe, informuje Zgtaszajacego o
wynikach dochodzenia.
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Czynno$ci opisane w niniejszym rozdziale moga by¢ realizowane z wykorzystaniem narzedzi informatycznych,
ktore pozwalajg na centralne zarzadzanie wszelkimi otrzymywanymi Zgtoszeniami i rejestrowanie czynnosci
podejmowanych w ramach Wewnetrznego dochodzenia.

DZIALANIA PODEJMOWANE PRZEZ ZARZAD SELENA

1.

10.

Niezaleznie od wdrozonych narzedzi, Cztonkowie Zarzadu Selena kontrolujg czy otrzymali korespondencije z
oznaczeniem ,Poufne” lub czy na dedykowany dla nich adres e-mail wptyneto Zgloszenie w sprawie
Nieprawidtowosci.

Czionek Zarzadu, ktdrego dotyczy Zgtoszenie jest wytaczony z prowadzonego Wewnetrznego dochodzenia, a
informacja o Zgtoszeniu przekazywana jest wowczas wytacznie pozostatym Cztonkom Zarzadu.

Czionkowie Zarzadu, lub wyznaczony z ich grona Cztonek Zarzadu, przekazuja Zgtoszenie Kontrolujgcemu, z
ktérym dokonujg wspéinej wstepnej weryfikacji Zgtoszenia oraz okre$lajg plan Wewnetrznego dochodzenia. W
przypadku zgtoszenia dotyczacego jednego z Czionkdw Zarzadu w czynnosci te powinna zostaé
zaangazowana cata Rada Nadzorcza lub — wedtug decyzji Rady - tylko Przewodniczacy Komitetu Nominacii i
Wynagrodzen wybrany ze sktadu Rady Nadzorczej.

Czionkowie Zarzadu lub jeden wybrany Czlonek Zarzadu nadzoruje Wewnetrzne dochodzenie prowadzone
przez Kontrolujgcego.

Po zakonczeniu Wewnetrznego dochodzenia, w przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy zdarzenia
zakwalifikowanego jako Nieprawidtowo$¢ i wystgpienie takiego zdarzenia zostato potwierdzone Iub
uprawdopodobnione Kontrolujacy przedstawia Czionkom Zarzadu wyniki przeprowadzonego dochodzenia.
Czlonkowie Zarzadu przedstawiajq Cztonkowi Zarzadu, ktérego Zgtoszenie dotyczy wyniki przeprowadzonego
Wewnetrznego dochodzenia i umozliwiajg ustosunkowanie sie do nich.

Zarzad podejmuje decyzje w zakresie dziatan jakie nalezy zastosowat w stosunku do Czlonka Zarzadu,
ktérego Zgtoszenie dotyczy, ewentualnych dziatari zaradczych lub prewencyjnych lub innych niezbednych
Nadzorcza.

Rada Nadzorcza moze rekomendowac Zarzadowi zmiang decyzji lub podjecie dodatkowych dziatan.

Po zakonczeniu Wewnetrznego dochodzenia, w przypadku, gdy Zgtoszenie nie dotyczy zdarzenia
zakwalifikowanego jako Nieprawidtowos¢ lub wystapienie zdarzenia zakwalifikowanego jako Nieprawidtowo$¢
nie zostato potwierdzone lub uprawdopodobnione, Kontrolujacy wpisuje informacje do wtasciwej ewidencji.
Zarzad moze zleci¢ Przyjmujacemu Zgtoszenie lub Kontrolujgcemu wykonanie dodatkowych czynnosci
sprawdzajacych w ramach Wewnetrznego dochodzenia.

EWIDENCJA | DOKUMENTOWANIE ZGLOSZEN

1.

Przebieg Wewnetrznego dochodzenia jest utrwalany przez Przyjmujacego Zgtoszenie lub Kontrolujgcego (w

zaleznosci od rodzaju Zgtoszenia) przy wykorzystaniu Srodkéw odpowiadajacych m.in. charakterowi Zgtoszenia

i stopniowi zawito$ci sprawy. Przyjmujacy Zgtoszenie lub Kontrolujgcy moze w szczegdlno$ci zdecydowac o

sporzadzaniu notatek z rozméw z Pracownikami/Wspdipracownikami, zachowaniu prezentacji, korespondencji

e-mail oraz kopii innych dowoddéw zgromadzonych w toku Wewnetrznego dochodzenia. Kazdorazowo

Przyjmujacy Zgtoszenie / Kontrolujacy zapewnia jednak zakres udokumentowania Wewnetrznego dochodzenia

w spos6b co najmniej odpowiadajacy wymogom okre$lonym w ust. 2 ponizej.

Kontrolujacy z pomoca ww. 0séb prowadzi w formie elektronicznej lub pisemnej ewidencje Zgtoszen, w ktdrej,

po przeprowadzeniu Wewnetrznego dochodzenia, wskazuje:

a) numer porzadkowy Zgtoszenia (chyba Zze stosowane narzedzia przewidujq stosowanie indywidualnych
oznaczen Zgtoszenia),

b) krétkg charakterystyke ustalen w zw. ze Zgtoszeniem,
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c) informacje o kwalifikacji zdarzenia objetego Zgtoszeniem jako dotyczacego lub niedotyczacego
Nieprawidfowosci,

d) podsumowanie dziatan podjetych w zw. ze zdarzeniem objetych Zgtoszeniem w ramach i na skutek
Wewnetrznego dochodzenia,

e) pokontrolne rekomendacie.

Kontrolujacy okresowo, nie rzadziej niz raz w roku, a takze kazdorazowo na zadanie Rady Nadzorczej lub jej

czionka, przekazuje statystyki dotyczace zgtoszen do Rady Nadzorcze;.

SPOSOB OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH OSOB OBJETYCH ZGLOSZENIEM

1.

SELENA, ani zaden inny podmiot z Grupy Kapitatowej Selena nie podejmuje zadnych dziatan w celu ustalenia
danych os6b Zgtaszajacych Nieprawidiowosci, za wyjatkiem sytuacji, gdy zgtoszona nieprawidtowo$é
wyczerpuje znamiona przestepstwa. W takim przypadku wszelkie kontakty ze Zgtaszajgcym majg charakter
poufny w stopniu umozZliwiajagcym nalezyte wyjasnienie okolicznosci zgtoszenia danego przypadku
Nieprawidtowo$ci oraz podjecia stosownych dziatan.

Dane osobowe 0sob wskazanych w Zgtoszeniu oraz ewentualne dane Zgtaszajacego sg chronione zgodnie z
regulacjami wewnetrznymi Grupy Kapitatowej Selena, dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Dane osobowe sg usuwane po uptywie czasu nhiezbednego do osiagniecia celu przetwarzania, tj. wyjasnienia
Nieprawidtowosci objetej Zgtoszeniem. Niezwlocznie po osiagnieciu tego celu usuwa sie dane osobowe zawarte w
Zgtoszeniu, pozostawiajac w systemach inne informacje zawarte w zgtoszeniach naruszen oraz informacje o
podjetych dziataniach nastepczych przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w
ktérym te informacje opracowano, prowadzono lub sporzadzono.

ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI

1.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej lub gdy sposéb ztozenia zawiadomienia lub jego forma nie pozwolita na
zachowanie petnej anonimowosci Pracownika/Wspdtpracownika, ktory je ztozyt, Przyjmujacy Zgtoszenie,
Kontrolujacy oraz Zarzad dochowujg nalezytej starannosci i podejmujg odpowiednie Srodki w zakresie
zachowania w poufno$ci tozsamosci zgtaszajacego Pracownika/Wspotpracownika.

Jezeli sposob ziozenia Zgloszenia lub jego forma nie pozwolity na zachowanie petnej anonimizacii
Zgtaszajacego, Przyjmujacy Zgtoszenie, Kontrolujgcy lub Zarzad przekazujac informacje o Zgtoszeniu
uprawnionym osobom zobowigzujg sie do zapewnienia mozliwie najwigkszej anonimizacji danych osobowych
Zgtaszajacego.

Fakt przekazania informaciji jest objety poufnoscia niezaleznie od sposobu przekazania i nie jest ujawniany inny
osobom, w tym Pracownikom/Wspdtpracownikom, za wyjatkiem Zarzadu, Rady Nadzorczej a takze
Kontrolujgcego oraz oséb zaangazowanych w czynno$ci kontrolne, w zakresie okreSlonym w niniejszej
Procedurze.

Przyjmujacy Zgtoszenie, Kontrolujgcy lub Zarzad majg obowigzek ujawnié dane osoby dopuszczajacej sie
Naruszenia oraz Zgtaszajacego, jezeli ujawnienie takich informacji wymagane jest na mocy prawa krajowego w
konteksScie dalszych czynno$ci dochodzeniowych lub pdzniejszego postepowania sgdowego.



