KODEKS
POSTEPOWANIA

dla Grupy Selena

- 2533 &

) SELENA

&7 GLOBAL EXPERIENGE www.selena.com



http://www.selena.com/
http://www.selena.com/

Spis tresci

Przedmowa
List Prezesa
List Dyrektora Dziatu Prawnego

Wstep
Wartosci Grupy Kapitatowej Selena
Czym jest Kodeks Postepowania oraz jaki jest cel powstania dokumentu?

Czego dotyczy Kodeks Postepowania?
Kogo dotyczy Kodeks Postepowania?
Obszary Kodeksu Postepowania

Obszar pracowniczy
Kluczowe zasady
Regulamin pracy

Polityka roznorodnosci
Procedura antymobbingowa

Obszar dotyczacy relacji z kontrahentami

Polityka antykorupcyjna

Procedura prezentowa

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Dbatos¢ o informacje

Polityka Ochrony Danych Osobowych
Polityka bezpieczenstwa informagiji
Cyberbezpieczenstwo

Nie badZzmy bierni w sprawie naruszen

Co zrobi¢ w przypadku zidentyfikowania naruszenia?
Czym sa naruszenia

Gdzie zgtaszamy naruszenia

Dress Code

G SELENA

GLOBAL EXPERIENCE

Szanowni Panstwo!

Relacje to fundament kazdej firmy. Budowane sg na wielu pltaszczyznach, np. z rynkiem,
z akcjonariuszami, z otoczeniem biznesowym, z partnerami i dostawcami, a takze we-
wnetrznie — pomiedzy najwiekszym kapitatlem firmy, jakim s3 jej pracownicy. Podstawg
tych relacji jest zaufanie oraz przestrzeganie etykiety biznesowej.

Od poczatku lat 90. Grupa Selena buduje relacje w Polsce, a od 2000 roku na rynkach miedzynarodowych.
Globalne mozliwosci to szanse miedzynarodowego rozwoju i ekspansji zagranicznej. Z drugiej strony mogg
tworzy¢ ryzyko kompromisowych rozwigzan i zachowan, na ktore w Grupie Selena nigdy nie byto przyzwo-
lenia. Tylko dzieki uczciwym i transparentnym zasadom prowadzenia biznesu, mozemy budowac trwate
relacje z naszymi partnerami, ktdre pozwalajg nam zy¢ w zgodzie wartosciami Seleny oraz ze samym soba.
Nasza reputacje, a takze wizerunek zaufanego partnera w biznesie, potwierdza obecnos$¢ na Gietdzie
Papierow Wartosciowych w Warszawie (od 2008 roku), miano top 4 producentdw pian poliuretanowych
na $wiecie, a takze szerokie zainteresowania produktami marki Tytan Professional —na ponad 100 rynkach
na catym Swiecie.

Uznanie w $rodowisku biznesowym i gospodarczym jako godnego wspdtpracy partnera zyskujemy rowniez
dzieki wyrdznieniom w prestizowych konkursach. W 2020 roku otrzymali$my godto , Teraz Polska” za nasz
innowacyjny produkt — pianoklej Tytan 60 SEKUND oraz tytut ,Inwestora bez granic” nadawany przez
Europejski Kongres Ekonomiczny. Rok temu w uznaniu za zastugi dla polskiej gospodarki odebratem ,Medal
Stulecia Odzyskanej Niepodlegtosci”.

Dobre praktyki biznesowe funkcjonowaty do tej pory jako niepisana umowa. Jest to jeden z elementdw
naszej kultury organizacyjnej, czynnie przestrzegany w 30 spétkach w 19krajach. Dzi$ na Wasze rece oddaje
zaktualizowang ,instrukcje” jak postepowac w biznesie — obowigzkowa lektura kazdego obecnego i
przysztego pracownika, ktdra okresla ramy zachowan oraz schematy dziatan w sytuacjach czesto
problematycznych dla kazdego z nas. Tylko wspdlne i jednolite dziatanie jest w stanie doprowadzi¢ nas
do petnej zgodnosci w firmie, dlatego dziekuje z gdry za osobiste respektowanie obowiazujacych zasad w
niniejszym Kodeksie Postepowania Grupy Selena!

KODEKS POSTEPOWANIA DLA GRUPY SELENA

Krzysztof Domarecki
Gtéwny Akcjonariusz
Grupy Selena
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Kolezanki i Koledzy!

0Od prawie 30 lat Grupa Selena z sukcesem buduje reputacje firmy kierujgcej sie prawoscig
i uczciwym podejsciem do biznesu. Kazdego dnia stoimy przed wyzwaniem, szansg, ale
réwniez obowigzkiem utrzymania i umacniania naszej reputacji. Wiemy, ze zaufanie do
naszych pracownikow, akcjonariuszy, klientow i spotecznosci to niezachwiana wartosc.

Nasza reputacja zalezy od naszego postepowania. To, co méwimy i robimy, nasze produkty, $wiadczone
ustugi i sposob dziatania definiujg nasza firme. Jako firma globalna codziennie stajemy przed nowymi moz-
liwosciami, ktdre czesto wigzg sie z dodatkowym ryzykiem. Wtasciwa ocena kazdej sytuacji oraz znajomosc
wszystkich zasad nie jest rzeczg tatwa. Dlatego tez tak istotna jest wspotpraca. Mamy do siebie zaufanie
i wzajemnie sobie pomagamy, gdy zachodzi taka potrzeba. JesteSmy otwarci na zasady wiasciwego po-
stepowania. Szczegolna odpowiedzialno$¢ cigzy przy tym na kadrze kierowniczej. Zapewnia ona wsparcie
pracownikom oraz daje przyktad stosowania zasad w praktyce.

Kodeks postepowania Grupy Selena to przewodnik dla kazdego z nas — pracownikdw Seleny. Siegaj po niego,
aby odpowiadac na pytania i rozwigzywac problemy etyczne, gdy wiasciwy wybdr moze nie by¢ oczywisty.
Wszyscy razem jesteSmy odpowiedzialni za to, aby kazdy znat zasady i ich przestrzegat. Zasady w Kodeksie
Postepowania bazuja na wartosciach naszej firmy, ktdre s niezmienne w dynamicznie zmieniajacym sie
otoczeniu: odpowiedzialnos¢, innowacyjnos¢, przywddztwo, prostota i koncentracja na uzytkowniku. To one
definiujg kulture Seleny i stanowig fundament dla sukcesdw naszej dziatalnosci gospodarczej.

Kazdy pracownik musi zosta¢ przeszkolony w zakresie znajomosci Globalnego Kodeksu Postepowania w
biznesie i kazdy pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za jego przestrzeganie.

Potrzebny jest wspdlny wysitek kazdego z nas, aby codziennie podejmowac wiasciwe decyzje, nawet jesli
wybor jest trudny i nieoczywisty. Zabieranie gtosu i zadawanie pytan zawsze jest wkasciwym wyborem.
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Michat Westerlich
Dyrektor Global Legal & Compliance
w Centrali Grupy Selena

KODEKS POSTEPOWANIA DLA GRUPY SELENA

Obecnie Grupa Selena zdefiniowata nastepujgce wartosci: Satysfakcja Uzytkownika, Innowacyjnos¢, Odpowiedzialno$¢, Przywaddztwo oraz Prostota.

Kazdy z pracownikéw wnosi do firmy swoje doswiadczenie, ale takze wspdlnie buduje jej kulture. Dzieki temu zbudowalismy kapitat intelektualny, ktory jest zroédtem przewagi konkurencyjnej

i daje nam wszystkim perspektywe przysztosci.

hid
I T T WY

SATYSFAKCJA UZYTKOWNIKA
UZYTKOWNIK JEST W CENTRUM NASZYCH
DZIALAN.DOSTARCZAMY MU NAJWYZSZE]
JAKOéCI ROZWIAZANIA W ODPOWIEDZINA

JEGO POTRZEBY.BUDUJEMY TRWALE

RELACJE OPARTE NA ZAUFANIU ILOJALNOSCL

N

PRZYWODZTWO
LIDERZY WYTYCZAJA KIERUNEK ROZWOJU,
ANGAZUJA LUDZIDO DZIALANIA ITWORZA
INSPIRUJACA WIZJE PRZYSZtOSCI! POMAGAJA
INNYM ROBIC WEASCIWE RZECZY!
TO MY JESTESMY LIDERAMI!

WARTOSCI
GRUPY SELENA

c0=20,
dm
ODPOWIEDZIALNOSC

JESTESMY ODPOWIEDZIALNIZA NASZE CODZIENNE
ZADANIA IPROJEKTY. WSPOLPRACUIEMY ZE SOBA,
DZIALAMY W SPOSOB TRANSPARENTNY
IZGODNY, DZIEKITEMU REALIZUJEMY
WYZNACZONE CELE.

0
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INNOWACYINOSC

TWORZYMY INNOWACYINE PRODUKTY IROZWIAZANIA,
KTORE STANOWIA ISTOTNA WARTOSC DLA UZYTKOWNIKA
1ZNACZACO ZMIENIAJA JEGO PRACE, WPLYWAJAC NA
SPOSOB, W JAKIJA WYKONUJE.OBSERWUJEMY RYNEK
ITRENDY. DBAMY O CIAGLY ROZWOI NASZYCH KOMPETENCIL

PROSTOTA

PATRZYMY NA SELENE Z PERSPEKTYWY GLOBALNE]
ITWORZYMY ROZWIAZANIA WPLYWAJACE NA NASZA

ORGANIZACIE JAKO CALOSC. UPRASZCZAMY
ISTANDARYZUJEMY PROCESY Z MYSLA O REALIZACII
NASZYCH CELOW IW TROSCE O JAK NAJLEPSZE
ROZWIAZANIA DLA UZYTKOWNIKA.
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Czym jest Kodeks Postepowania Kogo dotyczy
| jaki jest cel powstania dokumentu? Kodeks Postepowania? —

Kodeks Postepowania jest niczym innym jak wewnetrznym zbiorem zasad
i wartosdi jakimi kieruje sie cata Grupa Kapitatowa Selena.

Dokument kresli poglady, ktérymi powinni kierowac sie pracownicy Grupy Kapitatowej
Selena, w tym obszary dotyczace podstawowych praw pracowniczych, ogolny zakres naj-
wazniejszych polityk, procedur i regulamindw.

Podstawowym celem dokumentu jest okreslenie pozadanych wartosci oraz schematéw
zachowan pracownikéw wobec pracownikdéw oraz pracownikéw wobec kontrahentdw.
Znajdziecie tu takze odpowiedzi na pytania na podstawowe pytania: ,Czym jest narusze-
nie?”,,Co zrobi¢, gdy zidentyfikuje naruszenie?” ,Gdzie zgtaszac naruszenie?”.

Czego dotyczy
Kodeks Postepowania?

Kodeks Postepowania obejmuje obszar pracowniczy, wspélpracy z kontra-
hentami, dbatosc¢ o informacje oraz wskazuje miejsca, do ktérych bedziemy
mogli sie uda¢ po pomoc w przypadku wykrycia naruszen.

Kodeks Postepowania oparty jest o obowigzujgce w spdtce regulaminy, procedury oraz
polityki. Zatem co nowego wnosi Kodeks Postepowania? Zastandwmy sie wiec na ile do-
brze znamy te dokumenty, czy w ogdle wiemy, w ktérym dokumencie szukac odpowiedzi
na podstawowe pytania? Kodeks Postepowania stanowi pigutke tego, czym powinni sie
kierowac pracownicy i kontrahenci podejmujac wspotprace z Grupg Selena.

Kodeks postepowania dotyczy w rownym stopniu pracownikow, wspétpra-
cownikéw oraz kontrahentéw podejmujacych wspélprace z Grupg Selena.

Wszyscy, niezaleznie od pogladdw politycznych, wyznania, wyksztatcenia, zajmowane-
go stanowiska majg dostep do tego samego Kodeksu Postepowania, ktdrego powinni
przestrzegac.

Obszary Kodeksu
Postepowania

Niniejszy Kodeks Postepowania oparty zostat o postanowienia obowigzu-
jacych w Grupie Selena polityk, procedur i regulaminéw, takich jak:
Regulamin pracy

Regulamin IT

Procedura antymobbingowa

Procedura w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy

Procedura zarzagdzania zgtoszeniami o nieprawidtowosciach

Polityka rekrutacji oraz selekdji

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych

Polityka bezpieczenstwa informaciji

W e N ok WD

Polityka antykorupcyjna



http://www.selena.com/
http://www.selena.com/

¢ SELENA

GLOBAL EXPERIENCE

Obszar Pracowniczy - kluczowe zasady

Obszar pracowniczy dotyczy wszystkich pracownikow i wspotpracownikéw Grupy Selena, bez wzgledu na stanowisko. Prawa i obowigzki przedstawione
w Kodeksie Postepowania, stanowia wartos¢ uniwersalng, bez wzgledu na kraj pochodzenia os6b wspélpracujacych z Grupa Selena.

PRACOWNICY GRUPY KAPITALOWEJ SELENA

%%3 :

Rl o

Pracownicy powinni:

Znac tresci polityk, procedur, regulamindw oraz innych aktow, ktore zostaty opublikowane i obowigzujg w Grupie.

Stosowac powyzsze przy wykonywaniu zadan stuzbowych.

Nie przyzwalac na odstepstwa od przyjetych w Grupie Standardéw w tym w szczegdlnosci zapobiegac korupcji oraz mobbingowi.
W przypadku powziecia informacji o nieprawidtowosciach, niezwtocznie zgtosi¢ incydent odpowiednim jednostkom.

Wspdtpracowac z przetozonymi w zakresie stosowania lub watpliwosci co do stosowania obowigzujacych regulagji.

KADRA MANAGERSKA GRUPY KAPITALOWEJ SELENA
Kadra managerska powinna:

0
I N .

Znac tresci polityk, procedur, regulamindw oraz innych aktow, ktdre zostaty opublikowane i obowigzujg w Grupie.

Stosowac powyzsze przy realizacji celéw biznesowych.

Dawac przyktad osobom wchodzacym w skiad Twojego teamu.

Szczegolnie przestrzegac zasad antymobbingowych wobec swoich pracownikdw i pozostatych pracownikdw z Grupy Kapitatowej Selena.
Komunikowa¢ wartosci, ktérymi kieruje sie Grupa Kapitatowa Selena.

Niezwtocznie reagowac na incydenty niezgodne z zasadami obowigzujgcymi w Grupie.

KADRA ZARZADZAJACA GRUPY KAPITALOWE] SELENA
Kadra Zarzadzajaca powinna:

1.

2.
3.
4.

Zarzadza¢ przez wartosci wyznaczone w Grupie.

Bra¢ odpowiedzialno$¢ za ptynace zgtoszenia.

Egzekwowat przestrzegania standardéw.

Zapewniac odpowiednie $rodki komunikacji oraz szkolen pracownikow oraz kadry managerskiej z zasad, wartosci oraz zmian kluczowych
dokumentow w tym zakresie, obowigzujacych w Grupie.

Obszar Pracowniczy

Regulamin pracy

Regulamin Pracy to zbidr podstawowych zasad i obowigzkow kazdej osoby zatrudnionej na
umowe o prace w grupie Selena. Regulamin okresla zagadnienia dotyczace miedzy innymi
organizadji pracy, systemu oraz rozkladu czasu pracy a takze postepowania w zakresie bez-
pieczenstwa i higieny pracy. Celem Regulaminu Pracy jest okreslenie praw i obowigzkow
pracownikow wynikajgcych z podjetego stosunku pracy. Regulamin Pracy ma forme doku-
mentu nadrzednego, oparty jest na przepisach Kodeksu pracy.

@ PRZESTRZEGAMY
1

. Polecen stuzbowych przetozonego i wykonywania ich ze szczegding dbatoscia.

2. Sumiennego wykonywania obowigzkdéw.

3. Tajemnic firmowych, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

. Ogdlnych zasad BHP oraz Ppoz.

. Ustalonego czasu pracy.

. Regulaminéw, procedur i instrukcji obowigzujgcych u pracodawcy.

. Zasad wspotzycia spotecznego.

No o bh

UNIKAMY

1. Niestawienia sie do pracy, spdznienia sie lub samowolnego jej opuszczania.
2. Fatszowania dokumentadji.

3. Swiadczenia nieprawdy dla uzyskania korzysci.

4. Pojawiania sie w pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych.
5. Popetnienia wykroczen lub przestepstw w miejscu pracy.

6. Zaktdcania spokoju wspotpracownikdw.

? NIE JESTESMY PEWNI

1 Kontakt przetozonym.

www.selena.com

KODEKS POSTEPOWANIA DLA GRUPY SELENA
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Obszar Pracowniczy

10

Polityka roznorodnosci Polityka antymobbingowa

Grupe Selena tworzg ludzie réznych narodowosci, ktorzy rdznig sie wyznaniem, pogladami
politycznymi, seksualnymi, pochodzeniem, rasg, wiekiem czy picig. Tworzac tak liczng Grupe
Kapitatowg od samego poczatku przyswiecata zasada réwnosci oraz dbatosc¢ o brak dys-
kryminacji. Na ten moment z sukcesem mozna oceni¢ wspdtprace miedzyludzka w Grupie
na 3 kontynentach $wiata.

Grupa Kapitatowa Selena nie daje przyzwolenia na dziatania mobbingowe. W Grupie obowigzuje
Procedura Przeciwdziatania Mobbingowi, ktéra przestrzegana stanowi gwarancje pracy w przyja-
znym $rodowisku, rozwijajgcym kompetencje pracownikéw. Procedura pozwala na szybkie reagowa-
nie w przypadku wystapienia zjawiska mobbingu, poprzez dziatania prewencyjno — zapobiegawcze.
Dziatania antymobbingowe wychodzg od kadry zarzadzajacej, a korcza sie na pracowniku. Kazdy
pracujgcy w Grupie Kapitatowej Selena powinien zna¢ dziatania prewencyjno — zapobiegawcze,
ktore pozwolg monitorowac zjawisko mobbingu oraz podjg¢ ewentualne dziatania antymobbingowe.

PRZESTRZEGAMY @ PRZESTRZEGAMY

1. Traktowania wszystkich na réwni. 1.Podstawowych zasad wspotzycia spotecznego wobec pracownikdw i przetozonych.
2. Podstawowych praw cziowieka. 2.Poszanowania do pracy wiasnej i pracy wspotpracownikow.

3. Poszanowania dla réznic wyznaniowych. 3. Zasad zgtoszenia antymobbingowego wobec mojej osoby.

4. Tolerancji pogladowych. oraz wspotpracownikéw.

5. Powyzszych zasad przy wspotpracy z innymi pracownikami.

oraz w reladji z klientem. UNIKAMY

1. Ignorangji, lekcewazenia, ztosliwosci oraz o$mieszania.

2. Wywierania form nacisku, w tym takze grézb.

3. Zachowan o podtekscie seksualnym.

4. Braku reakgji wobec powziecia informacji o osobie poddanej mobbingowi.
5. Rozpowszechniania informacji o mobbingu osobom nieuprawnionym.

r;) NIE JESTESMY PEWNI

1 Kontakt przetozonym.

UNIKAMY

1. Wszelkich form dyskryminacji.
2. Przemocy wobec wspotpracownikow.

NIE JESTESMY PEWNI

N o ©

1. Kontakt z przetozonym.
2. Kontakt z dziatem HR Centrali Grupy Selena.
3. Kontakt z osobg odpowiedzialng za kodeks etyki.
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Relacje z kontrahentami

Grupa Selena funkcjonuje zgodnie z zasadq: zero tolerancji dla wszelkich dziatan o charakterze korupcyjnym.

Wszyscy pracownicy oraz wspotpracownicy Grupy Selena zobowigzani sg do postepowania zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi oraz przyjetymi
zwyczajami, o ile s3 zgodne z bezwzglednie obowiazujacymi przepisami prawa. Wprowadzone zasady dotycza wszelkich umdw, transakgji oraz porozumien zawieranych, przeprowa-
dzanych oraz realizowanych przez Grupe Selena we wszystkich krajach, w ktdrych Grupa Selena prowadzi jakakolwiek dziatalno$¢. Nie ma czynnikdw, ktdre mogg wptywac na zwolnienie
z przestrzegania zapisw Polityki. Jest ona bezwzglednie obowigzujacym dokumentem, a wszelkie jej naruszenia stanowig naruszenie obowigzkéw pracowniczych oraz podstawowych zasad
wspOtpracy stosowanych w praktyce.

Polityka antykorupcyjna Polityka prezentowa

@ PRZESTRZEGAMY @ PRZESTRZEGAMY
1

1.Postanowien Polityki antykorupcyjnej. . Generalnej zasady - wreczanie / przyjmowanie prezentdw, ktére moga

2.0bowigzujacych przepisow prawa. wptywac na decyzje biznesowe jest zabronione jako niezgodne z zasadami
3. Transparentnosci relacji z kontrahentami. Grupy Selena.
4. Przejrzystosci i legalnosci zawieranych transakgji. 2. Upominki, ktérych wreczanie / przyjmowanie, jest przyjete na danym
5. Obowiagzku uczestnictwa w przygotowanych szkoleniach. rynku jako wyraz dbatosci o relacje z kontrahentem mogg by¢ stosowane,
6. Obowigzku poinformowania kontrahentéw o postanowieniach pod warunkiem, ze ich warto$¢ w walucie lokalnej nie przekracza 50 Euro
Polityki antykorupcyjnej. (np. notatnik, kalendarz, gadzety z logo firmowym).

3. W sytuacji, gdy pracownik nie moze odmowic przyjecia prezentu o wartosci

UNIKAMY powyzej 50 EUR (z uwagi na utrzymanie poprawnych relacji z kontrahen-

1. Wreczania / przyjmowania tapowek w jakiejkolwiek formie. tem) informuje o tym fakcie przetozonego.

2. Manipuladji przy przetargach / zamdwieniach.

3. Przekupstwa. UNIKAMY

4. Dziatan stanowigcych konflikt interesdw. 1 Przyjmowania oraz wreczania prezentéw o wartosci powyzej 50 EUR.

5. Ukrywania zidentyfikowanych nieprawidtowosci. W przypadku szczegdlnej okolicznosci (jubileusz, oficjalne wydarzenie fir-
mowe, rocznice) konieczno$¢ wreczenia prezentu nalezy uzgodni¢ z bezpo-

')) NIE JESTESMY PEWNI érednim przefozonym.

1. Kontakt z dziatem odpowiedzialnym za Compliance. :

2. Kontakt z Dyrektorem Dziatu Prawnego Centrali Grupy Selena. ?> NIE JESTESMY PEWNI

3. Kontakt z przetozonym. 1. Kontakt z dziatem odpowiedzialnym za Compliance.

2. Kontakt z Dyrektorem Dziatu Prawnego Centrali Grupy Selena.
3. Kontakt z przetozonym.

womomiene NN —

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Grupa Selena okresla i wdraza w praktyce zasady zapobiegajace praniu pieniedzy i finansowaniu ter-
roryzmu. Wszyscy pracownicy oraz Wspotpracownicy Grupy zobowigzani sg dochowac starannosci
w zakresie przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu. Z uwagi
na to, ze jest to obszar niezwykle wrazliwy, wszelkie podejrzenia takich dziatan muszg zostac
niezwtocznie zgtoszone.

@ PRZESTRZEGAMY

1. Zasad dotyczacych analizy ryzyka.

2. Identyfikujemy klienta / beneficjenta pod katem zajmowania eksponowanego
stanowiska politycznego.

3. Zasady o koniecznosci informowania o wykrytych nieprawidtowosciach oséb
wskazanych w procedurze.

UNIKAMY

1 Ukrywania stwierdzonych nieprawidtowosci.

9) NIE JESTESMY PEWNI

1. Kontakt z dziatem odpowiedzialnym za Compliance.
2. Kontakt z Dyrektorem Dziatu Prawnego Centrali Grupy Selena.
3. Kontakt z przetozonym.

www.selena.com

KODEKS POSTEPOWANIA DLA GRUPY SELENA
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Grupa Selena traktuje wszelkiego rodzaju informacje jako podstawe konkurencyjnosci i przewagi na rynku.

Dane zaréwno wewnetrzne, jak i przetwarzane przez pracownikow, wspdtpracownikdw oraz kontrahentow sg Scisle chronione poprzez wdrozenie i realizacje procedur bezpieczenstwa.

Polityka Bezpieczenstwa Informacji (PBI)

Grupa Selena wprowadza PBI w celu zapewnienia przetwarzania wszelkich informadji zgodnie
z regulacjami oraz dobrymi praktykami, zachowania ciggtosci dziatania i efektywnosci pro-
cesow. Wszelkie nieprawidtowosci w tym zakresie moga negatywnie wptywac na wizerunek
Spotek z Grupy Selena.

@ PRZESTRZEGAMY

1. Klasyfikowania informacji zgodnie z przewidzianymi zasadami.

2. Ochrony informadji zgodnie z ich klasyfikacja.

3. Przetwarzamy dane w tych systemach, ktdre sg przewidziane dla danego
rodzaju informaciji.

UNIKAMY

1. Przekazywania danych do os6b bez odpowiedniej autoryzacji.
2. Przetwarzania danych w celu innym niz okreslony w dokumentacji.
3. Modyfikagji danych.

?) NIE JESTESMY PEWNI

1. Kontakt z dziatem odpowiedzialnym za Compliance.
2. Kontakt z Dziatem IT.

Polityka Ochrony Danych Osobowych

Grupa Selena wprowadza zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych w celu za-
pewnienia bezpieczenstwa tych danych oraz dostosowania ich przetwarzania do obowia-
zujgcych wymogdw prawnych. Ochrona danych osobowych pracownikéw i kontrahentow
jest warunkiem kluczowych dla zachowania silnej pozycji na rynku oraz wypracowanego
wizerunku Grupy Selena.

@ PRZESTRZEGAMY
1. Przetwarzamy dane tylko na podstawie upowaznienia do ich

przetwarzania.

2. Dane przetwarzamy tylko w systemach IT, ktdre zostaty do tego
przewidziane.

3. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z celem i zakresem dla
jakich zostaty udostepnione.

UNIKAMY

1. Przekazywania danych do oséb bez upowaznienia.
2. Przetwarzania danych w celu innym niz okreslony w dokumentacji.
3. Przetwarzania danych poza systemami IT Grupy Selena.

r) NIE JESTESMY PEWNI

1.Kontakt z dziatem odpowiedzialnym za Compliance.
2.Kontakt z Dyrektorem Dziatu Prawnego Centrali Grupy Selena.

www.selena.com

Cyberbezpieczenstwo

Grupa Selena szczegdlna wage przywiazuje do informagji i ochrony know — how zaréwno swojego,
jak i swoich kontrahentéw, w zwiazku z tym wprowadza regulacje zabezpieczajace dziatalnos¢

w sieci i systemach IT.

9

PRZESTRZEGAMY

1. Regularnie zmieniamy hasto do systemow.

2. Zabezpieczamy hastem wysytane pliki zawierajgce dane wrazliwe.

3. Wszelkie podejrzane pliki oraz wiadomosci email przekazujemy do dziatu IT.
4. Przed otwarciem pliku / wiadomosci uwaznie sprawdzamy nadawce.

5. Robimy kopie kluczowych plikéw.

UNIKAMY

1. Otwierania wiadomosci / plikéw od nieznanych nadawcdw.

2. Udostepniania haset do systemdéw osobom trzecim.

3. Korzystania z publicznych sieci wi-fi (dworce, galerie handlowe, lotniska).

4. Samodzielnych instalacji oprogramowania i zmian w systemach oraz napraw
stuzbowego sprzetu.

NIE JESTESMY PEWNI

1. Kontakt z dziatem odpowiedzialnym za Compliance.
2. Kontakt z Dziatem IT.

www.selena.com

KODEKS POSTEPOWANIA DLA GRUPY SELENA
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Nie badzmy bierni w sprawie naruszen Co zrobi¢ w przypadku zidentyfikowania naruszenia? )

W Grupie Selena obowiazujq procedury, ktére pozwalajg pracownikom oraz wspélpracownikom na zglaszanie naruszen w przypadku wykrycia nieprawidto- Jesli bylismy ofiarg lub $wiadkiem naruszenia koniecznie dokonajmy odpowiedniego zgloszenia.
wosci lub w sytuacji mobbingu. Mozemy porozmawiac ze swoim bezposrednim przetozonym i ustali¢ z nim odpowiednig droge dziatania, a jesli nie jest to mozliwe lub czujemy, ze wolimy skontaktowac sie z osoba
niezalezna, mozemy skorzystac z anonimowych kanatéw zgtaszania naduzy¢, wskazanych ponizej:

CZYMJEST NARUSZENIE:

1. Nieprzestrzeganie praw i obowigzkéw wynikajgcych z regulamindw, procedur, polityk obowigzujgcych w Grupie Kapitatowej Selena.
2. Naruszanie podstawowych praw wspdtpracownikow.

3. Nieprzestrzeganie Kodeksu Etyki

4. Szczegdlnie wazne — korupcja, mobbing!

JAK MOZEMY ZGLOSIC NARUSZENIE?

°0
L O
G% __— Mepentll T~ ZGLOSZENIE ODPOWIEDNIM KOMORKOM 9 >E@< fQ] %

OFIARA | SWIADEK \ USTALENEE DROGI _— JESTES SWIADKIEM NARUSZENIA LUB ——»  POWINIENES ———»  POSIADAMY DEDYKOWANE DZIALY DO KAZDEGO
POSTEPOWANIA MOBBINGU? TO ZGLOSKC! PRZYPADKU NARUSZENIA

Zarowno Ty, jak i Twoje zgtoszenie, pozostaniecie
anonimowi i bezpieczni.

LUB
MOBBING
@ Listownie: Dziat HR, Selena FM S.A., ul. Legnicka 48A, 54-202 Wroctaw
I >< I z dopiskiem ,,Nie otwiera¢, poufne”, Mailowo: HR.hotline@selena.com
KONTAKT - CENTRALA GRUPY SELENA:
OFIARA / SWIADEK KANAL ANONIMOWY POZOSTALE ZGLOSZENIA
Listownie: Biuro Zarzadu Selena FM S.A., ul. Legnicka 48A, 54-202 Wroctaw z WHISTLEBLOWING
dopiskiem ,Nie otwiera¢, poufne”, Mailowo: zgloszenia@selena.com Whistlink: poprzez platforme Whistlink: www.zgloszenia.selena.com (notifications.selena.com)

. P Listownie: Biuro Zarzadu Selena FM S.A., ul. Legnicka 48A, 54-202 Wroctaw , z dopiskiem ,Nie otwiera¢, poufne”
WCIAZ POJAWIAJACE SIE WATPLIWOSCI?

Moze sie okazac, ze Kodeks Postepowania nie zawsze przyniesie odpowiedZ na wszystkie pytania. Jezeli powyzsze reguty nie dajg odpowiedzi na problem, konieczne bedzie udanie sie do
Centrali Grupy Selena - do Dziatu HR lub do Dziatu Prawnego. Osoby odpowiedzialne za tworzenie Kodeksu Postepowania w obu dziatach, posiadajg niezbedng wiedze i narzedzia pomocy. MOBBING
Listownie: Dziat HR, Selena FM S.A., Legnicka 48A, 54-202 Wroctaw, z dopiskiem ,Nie otwiera¢, poufne”

Mailowo: zgloszenia@selena.com



mailto:zgloszenia@selena.com
mailto:HR.hotline@selena.com
mailto:HR.hotline@selena.com
mailto:zgloszenia@selena.com
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Dress Code Dress Code

ol

Business casual

Kiedy: Na co dzien do biura, szczegdinie w dniu, w ktdrym odbywaija sie spotkania z klientami lub kadrg zarzadzajaca, w tym wszelkiego rodzaju stuzbowe eventy.
Styl posredni pomiedzy stylem formalnym i smart casual. Daje poczucie komfortu i bezpiecznego dostosowanie sie do rdznych sytuacji biurowych.

Stréj stuzbowy powinien budzi¢ zaufanie i szacunek klientéw oraz pracownikow. Powi-
nien by¢ uzewnetrznieniem kompetengji i profesjonalizmu. Nie moze byc¢ zbyt swobodny
i powinien podlega¢ pewnym regulacjom. Dobrg wskazoéwka dotyczacy stroju w biurze
jest powiedzenie: ,,Nie wiesz jak sie ubra¢ —ubierz sie klasycznie”.

Co: Kobiety —stonowane kolory —czamy, biaty lub kolory pastelowe, sukienki oraz spddnice do kolan, eleganckie zakiety, gamitury, garsonki, materiatowe spodnie.
Celem ujednolicenia przedstawiony zostat zestaw prostych regut, jakimi powinni kierowac sie wszyscy Koszule, zastoniete ramiona, skromne dekolty. Obuwie — baleriny, mokasyny, czétenka na Sredniej wysokosci obcasie
pracownicy oraz wspotpracownicy Grupy Selena podczas wybierania stroju do pracy lub na spotkanie

shizbowe. Przy wyborze stroju zawsze Kierujmy sic zajmowanym stanowiskiem, wyczudiem | schiudnodaa, Mezczyzni—garnitury w krate, brgzowe, granatowe, marynarki o sportowym kroju, kardigany, koszule w kolorach biatego, btekitu z dtugim rekawem, spodnie

eleganckie, garniturowe prasowane w kant. Pétbuty, buty oxfordy, buty zamszowe, gtadkie buty za kostke.
W tym stylu unikamy: jeansow, luznych spodni, krzykliwych kolorow lub wzoréw, trampek, odkrytego obuwia, adidasow, sneakersow, duzych dekoltow,
odwaznej i nadmiemej bizuterii.

Smart Casual
Kiedy: Na co dzien do biura, gdy nie odbywajg sie spotkania z zarzadem lub klientami. Ten styl charakteryzuje wiekszg swoboda

Formalny

Kiedy: Gdy na zaproszeniu na bal lub gale widnieje napis: ,black tie”, ,,cravate
noire”, ,dinner jacket”. Co:  Kobiety —spodnie, spddnice, jeansy. Swetry, luznigjsze koszule. Mokasyny, baletki.

Co:  Kobiety —dopuszcza sig suknig koktajlowa, w praktyce dtuga suknia Mezczyzni — spodnie chinosy, czarne lub granatowe jeansy, marynarki o sportowym kroju, swetry, potéwki, koszule o luznigjszym kroju.
wieczorowa(najlepiej do ziemi) —,long dress” W tym stylu unikamy: krzykliwych butéw sportowych, butdw bojowek, zwyklych klapek, krétkich spodni i spodniczek, wulgamosdi, wyzywajacego
Mezczyzni —smoking »W wystapieniach przed kamerq, w telewizji nalezy unikac charakteru, elementdw ubioru , ktéry mégiby urazi¢ innych z uwagi na ich poglady, pochodzenie lub wyznanie. Szczeg6ing uwage zaleZy zwrécié na

czerni, bieli, niektorych odcieni czerwieni, majqcych tendencje napisy na koszulkach.

do nieprzyjemnego dla oka ,wibrowania” oraz prgzkow (tzw.

interferencje na ekranie). Unikajmy duzych wzoréw oraz napi-

Kiedy: Gdy na zaproszeniu bal lub gale widnieje napis:“white tie”, ,full evening
dress”, ,cravate blanche”
Co: Kobiety —dtuga suknia wieczorowa (najlepiej do ziemi) - ,long dress”

R sow np. kwiatow, loga znanych marek. Najlepiej wybrac kolor, 1
Mezczyzni —frak ktory przyciqgnie wzrok, ale nie bedzie jaskrawy. Polecany jest Ca sua I F Fl d a y
W tym stylu unikamy: krétkich sukienek przed kolana, duzej ilosci bizuterii, btekit, jako kolor z ,,charakterem”. Klasyczna elegancja spraw- Innymi stowy Piatek bez krawata, czy tez Piatek na luzie — to dzier, w ktérym do obowigzujacych w pracy zasad dress code podchodzimy z nieco wieksza
czamych, brgzowych lub grantowych gamituréw, krzykliwych kolorow. dzq sie bardzo dobrze. Unikamy dodatkow - wszystkiego co swoboda.
przycigga wzrok, btyszczy i... dzwieczy. Dyskretne akcenty = = . L . . . . z . .
Formalny stréj dzienny dla pan: formalne stroje par mozna podzieli¢ na i skromna bisuteria”” YO Podczas Casual Fridays obowiazuje bezwzgledny podziat na strefg front i back office. Spotkania z kontrahentami, czy bezposredni kontakt z klien-
~dzienne” i ,wieczorowe”. Sg one czesto uzaleznione od strojow panéw (oséb == tami nie pozwala na zbyt duza swobode w kwestii stroju i tutaj w pigtki business casual stanowi caloroczny zestaw obowiazkowy.

towarzyszacych) — patrz wyzej. ,Coctail dress” — to uniwersalny strdj Pan
uzywany na oficjalne przyjecia, dzienne i niektdre wieczorowe okazje, m.in.
stuzbowe spotkania czy przyjecia popotudniowe. Kolory: granat, btekit, czern
i kolory pastelowe).

W strefie back office wprowadzenie Casual Fridays jest jak najbardziej dozwolone. Nie chodzi oczywiscie o petng dowolno$¢ w kwestii doboru stroju, ale
0 pewng rownowage pomiedzy dbaniem o wtasny komfort a dobrym smakiem. Dla pandw, ktorzy na co dzien ubierajg sie zgodnie z zasadami business
casual, pigtkowy luz oznacza¢ moze sztruksowe spodnie lub klasyczne, ciemne dzinsy, zestawione z eleganckimi koszulkami polo, czy sportowymi koszu-
lami. Dla pan styl casual to zdecydowanie wieksze pole manewru. Jest mozliwos¢ zastgpienia klasycznych kostiumow i sukienek, spodnicami i spodniami
tzw. cygaretkami zestawionymi z eleganckimi bluzkami koszulowymi lub sweterkami. Panie mogg réwniez zdecydowac sie na ciemne dzinsy zestawione ze
sportowymi marynarkami, a zamiast klasycznych koszul wybra¢ nieco bardziej kobiece bluzki i topy.

(K.J.Gross, J.Stone)
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+48 7178 38 301, fax: +48 71 78 38 300
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