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Regulamin zgtoszen wewnetrznych AGESIL SERVICE SP. Z O.0.

I. Cel i przedmiot regulaminu

Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych w Agesil Service Sp. z o.0. (dalej: ,Regulamin”) okresla zasady
zgtaszania nieprawidtowosci oraz zasady postepowania ze zgtoszeniami, w szczegdlnosci:

- jakie nieprawidtowosci mozna zgtaszaé,
- kto moze zgtaszac¢ nieprawidtowosci i w jaki sposdb chroni sie zgtaszajgcych,
- w jaki sposdb zgtasza sie nieprawidtowosci,

- kto i w jaki sposdb zajmuje sie zgtoszeniami — w jaki sposdb sie je wyjasnia i jakie dziatania podejmuje
sie w zwigzku z nimi.

Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikow firmy Agesil Service Sp. z 0.0.

Il. Definicje

Spoétka — Agesil Service Sp. z o.0.

Pracownicy — wszystkie osoby fizyczne zatrudnione obecnie lub w przesztosci w Spotce na podstawie
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, swiadczace dla Spotki prace lub ustugi (takze poprzez
agencje pracy tymczasowej). Definicjg objete sg rowniez osoby odbywajgce w Spétce staz lub praktyki
odptatnie lub nieodptatnie, ubiegajgce sie o zatrudnienie, a takze cztonkowie organéw Spoétki lub
akcjonariusze.

Petnomocnik ds. Zgodnosci - dedykowany i niezalezny pracownik w strukturze organizacyjnej Spoéfki,
odpowiedzialny za zarzadzanie i nadzorowanie kwestii zwigzanych z przestrzeganiem przepisow prawa,
regulacji wewnetrznych oraz standarddéw etycznych. Jego kluczowym zadaniem jest monitorowanie i
zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Spdétki z obowigzujgcymi przepisami oraz regulacjami, a takze
zarzadzanie procesem zgfaszania i rozpatrywania nieprawidfowosci.

Nieprawidtowosci — wszelkie wystepujgce w ramach prowadzonej przez Spétke dziatalnosci zdarzenia,
dotyczace naruszen:

a) przepisow prawa (krajowego lub unijnego), np. w obszarze:
e zamowien publicznych,
e zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
o bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
e ochrony srodowiska,
e zdrowia publicznego,
e ochrony konsumentdw,
e ochrony prywatnosci i danych osobowych,
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e rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i opodatkowania osdéb
prawnych,
b) naruszen w zakresie mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego,
c) wewnetrznych kodekséw postepowania i procedur obowigzujgcych w Spétce, np. w obszarze:
e przeciwdziatania korupcji i konfliktowi intereséw,
e bezpieczenstwa i higieny pracy,
e oszustw, kradziezy i niewtfasciwego wykorzystania majatku Spoétki,
d) wigzgcych Spotke kodeksdw postepowania, standardow rynkowych badz branzowych, ktore
przyjeta,
e) standardow etycznych lub dobrych zwyczajéw handlowych.

Zgtoszenie, Zgtoszenie Nieprawidtowosci — przekazanie w dobrej wierze informacji o wystepowaniu
(wystgpieniu) rzeczywistej nieprawidtowosci lub uprawdopodobnionym podejrzeniu nieprawidtowosci,
przy wykorzystaniu jednego ze wskazanych w Regulaminie kanatéw zgtaszania.

Dziatanie w dobrej wierze - oznacza, ze osoba zgtaszajgca nieprawidtowosci dziata w przekonaniu, ze jej
zgtoszenie jest oparte na prawdziwych i rzetelnych informacjach, ktére w momencie zgtaszania sg
zgodne z jej wiedzg i przekonaniami. Zgtoszenie to ma na celu ochrone interesdw Spdiki, jej
pracownikow lub szerzej — interesu publicznego. Dziatanie w dobrej wierze jest kluczowym elementem
w kazdej procedurze zgtaszania nieprawidtowosci, poniewaz zapewnia, ze zgtoszenia sg traktowane z
nalezytg uwaga, a osoba zgtaszajgca nie jest narazona na negatywne konsekwencje za rzetelne, cho¢
by¢ moze niekompletne lub btedne, informacje.

Uwaga: Wobec osoby, ktéra dziatata w ztej wierze, tj. celowo i w efekcie szkodliwie dla pozostatych
Pracownikow oraz Spétki przekazata informacje nieprawdziwe, przepisy prawa polskiego przewiduja
potencjalng odpowiedzialno$¢ karna!

Sygnalista (Zgtaszajacy) - to pracownik, wspdtpracownik, osoba zatrudniona na umowe cywilnoprawng
lub inna osoba powigzana ze Spoétka, ktéra w dobrej wierze zgtasza podejrzenie naruszenia przepisdw
prawa, procedur wewnetrznych, standardédw etycznych lub innych nieprawidtowosci, ktére moga mieé
negatywny wptyw na funkcjonowanie Spofki.

Rejestr Zgtoszen o Nieprawidtowosciach to zorganizowany system zarzgdzania zgtoszeniami, stuzacy do
rejestrowania, monitorowania oraz archiwizowania wszystkich zgtoszen nieprawidtowosci dokonanych
przez pracownikéw, wspotpracownikéw oraz inne osoby zwigzane ze Spétka.

Dziatania odwetowe — wszelkie dziatania podejmowane wobec Sygnalisty w zwigzku z dokonanym przez
niego zgtoszeniem, ktérych celem jest doprowadzenie do pogorszenia jego sytuacji. S to wszystkie
dziatania takie jak dyskryminacja czy niesprawiedliwe traktowanie majgce na celu ukaranie Sygnalisty
za przestanie zgtoszenia, w tym m.in.: rozwigzanie stosunku pracy, pomijanie przy awansach,
nieuzasadnione gorsze traktowanie, niekorzystna zmiana warunkow zatrudnienia lub wynagrodzenia,
wszelkie przejawy celowego szkodzenia dalszej karierze zawodowej lub reputacji lub grozba takiego
dziafania.

lll. Zasady ogdlne

1. Prawo do zgtoszenia — kazdy Zgtaszajgcy ma prawo zgtaszaé nieprawidtowosci zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

2. Ochrona Sygnalisty — Spétka zapewnia ochrone Sygnaliscie przed dziataniami odwetowymi.

3. Poufnos¢ — Spodtka gwarantuje zachowanie poufnosci tozsamosci Sygnalisty i innych oséb
wymienionych w zgtoszeniu oraz wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia.
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4. Kanaty zgtaszania — zgtoszenia mozna dokonaé¢ w formie elektroniczne;j.
5. Obowigzek dziatania w dobrej wierze — Sygnalista zobowigzany jest dziata¢ w dobrej wierze,
przekazujgc informacje, ktére sg jego zdaniem prawdziwe i majg znaczenie dla Spoéfki.

IV. Procedura zgtaszania

1. Sposoby zgtaszania nieprawidtowosci

Pracownik, ktéry zauwazyt lub podejrzewa, ze doszto do nieprawidtowosci, moze dokonac zgtoszenia
elektronicznie poprzez wypetnienie formularza online ,,Zgtoszenie” (dostepnego na stronie internetowe;j
www.agesil.pl).

2. Dane, ktére powinno zawierad zgtoszenie

Kazde zgtoszenie powinno zawiera¢:

- imie i nazwisko zgtaszajacego,

- opis nieprawidtowosci,

- date i miejsce zdarzenia, o ile to mozliwe,

- wskazanie oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowos¢, o ile to mozliwe,
- inne istotne informacje moggce pomdc w wyjasnieniu sprawy.

3. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Po otrzymaniu zgtoszenia, Petnomocnik ds. Zgodnosci potwierdza jego przyjecie w terminie 7 dni
roboczych od jego otrzymania, z zachowaniem poufnosci zgtaszajacego.

4. Rejestr Zgtoszen

Petnomocnik ds. Zgodnosci prowadzi Rejestr Zgtoszen, do ktérego wpisuje sie wszystkie otrzymane
zgtoszenia oraz podejmowane w zwigzku z nimi dziatania. Rejestr powinien zawieraé:

- date przyjecia zgtoszenia,
- krétka charakterystyke zgtoszenia,
- status zgtoszenia.

Podczas rejestracji zgtoszenia nalezy zapewnié poufno$é danych zgtaszajgcego oraz wszelkich informacji
zwigzanych ze zgtoszeniem.

5. Wyjasnienie zgtoszenia

Po zarejestrowaniu zgtoszenia, Petnomocnik ds. Zgodnosci przystepuje do jego wyjasnienia. Moze to
obejmowaé rozmowy z osobami zaangazowanymi, analize dokumentdéw, czy przeprowadzenie
dodatkowych czynnosci wyjasniajacych. W ramach postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds.
Zgodnosci moze:

- przeprowadzaé rozmowy z osobami zaangazowymi,
- przegladaé¢ dokumenty i inne dowody,
- wspotpracowac z innymi dziatami Spétki w celu zebrania niezbednych informacji.

6. Czas trwania postepowania wyjasniajgcego
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Postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ zakoriczone w terminie 3 miesiecy od daty przyjecia
zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze by¢ przedtuzony, o czym zgtaszajacy
powinien by¢ poinformowany.

7. Dziatania nastepcze

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. Zgodnosci sporzadza raport koficowy,
ktory zawiera:

- opis przeprowadzonych dziatan,
- wnioski z postepowania,
- rekomendowane dziatania naprawcze lub dyscyplinarne.

W zaleznosci od wynikdw postepowania wyjasniajgcego, Spotka podejmuje odpowiednie dziatania
naprawcze lub dyscyplinarne.

8. Informowanie zgtaszajgcego

Po zakonczeniu postepowania zgtaszajacy jest informowany o wyniku postepowania oraz podjetych
dziataniach, z zachowaniem poufnosci. Informacja przekazywania jest drogg elektroniczna.

9. Archiwizacja dokumentacji

V. Zasady ochrony danych osobowych

1. Dane osobowe Zgtaszajacych oraz oséb, ktérych zgtoszenia dotycza (potencjalni sprawcy,
Swiadkowie, pokrzywdzeni) chronione sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
RODO i ustawg o ochronie danych osobowych. Administrator danych osobowych zapewnia
adekwatny poziom ochrony danych osobowych.

2. Szczegoétowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych Zgtaszajgcego przez
Administratora sg dostepne w informacji o przetwarzaniu danych osobowych na stronie
www.agesil.pl.

VI. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Spoéfki.
2. Regulamin moze by¢ zmieniany wytgcznie przez Zarzad Spotki.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

(PESEL)

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z przepisami Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam sie z przepisami regulaminu oraz procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen dla firmy:

dotyczacych nieprawidtowosci wystepujgcych w ramach prowadzonej przez Spétke dziatalnosci,
dotyczace naruszen:

a)

d)

e)

przepiséw prawa (krajowego lub unijnego), np. w obszarze:

e zamowien publicznych,

e zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

e ochrony srodowiska,

e zdrowia publicznego,

e ochrony konsumentodw,

e ochrony prywatnosci i danych osobowych,

e rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i opodatkowania osdb
prawnych,

naruszen w zakresie mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego,

wewnetrznych kodekséw postepowania i procedur obowigzujgcych w Spotce, np. w obszarze:

e przeciwdziatania korupcji i konfliktowi interesow,

e bezpieczenstwa i higieny pracy,

e oszustw, kradziezy i niewtasciwego wykorzystania majgtku Spoéfki,

wigzacych Spdtke kodeksdw postepowania, standardéw rynkowych badz branzowych, ktére

przyjefa,

standarddw etycznych lub dobrych zwyczajéw handlowych,

i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zgtoszent wewnetrznych

Instrukcja zgtaszania nieprawidtowosci

poprzez formularz online

Rejestracja zgtoszenia

Formularz online dotyczacy zgtoszen nieprawidtowosci i naruszen prawa znajduje sie na stronie

www.agesil.pl.

W celu poprawnej rejestracji zgtoszenia nalezy wejs¢ na wskazang wyzej strone internetows,
wejs¢ w opcje dodania zgtoszenia ,,Zgtoszenie” wypetni¢ formularz zawierajacy pola:

- Spotka

Dodaj zgtoszenie

Dziekujemy za zaufanie i poczucie odpowiedzialnosci za losy naszej firmy.

v Agesil

Agesil Service

Kategoria zgtoszenia

- Kategoria zgtoszenia:

Dodaj zgtoszenie
Dzigekujemy za zaufanie i poczucie odpowiedzialno$ci za losy naszej firmy.

Spoétka
Agesil

Incydent BHP

Incydent HR

Incydent Nieuczciwej Konkurencji
Inna Nieprawidtowosé

Incydent RODO

Incydent Srodowiskowy
Konflikt Intereséw
Korupcja

Kradziez

Naduzycie




- Imie i nazwisko Zgtaszajacego
- Adres e-mail do kontaktu

- Telefon kontaktowy

- Opis zgtoszenia.

Spotka
Agesil

Kategoria zgtoszenia

Incydent HR
Wybierz plik  Nie wybrano pliku

Imig i nazwisko
Jan Kowalski

Adres e-mail do kontaktu
jan@kowalski.com

Telefon kontaktowy

500600700

Opis zgtoszenia®

Wypetnij to pole.

Wysli

[°) Sprawd? status zgtoszenia

Dodatkowo ponizej mozna dodac zatgcznik w postaci zdjecia, dokumentu PDF oraz Word.

Po wypetnieniu wszystkich wymaganych danych przechodzimy do przycisku ,wyslij”. Zgtoszenie
automatycznie trafia do Rejestru Zgtoszen w systemie ,,CS-Sygnalista”.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Po wystaniu zgtoszenia w gornej czesci strony pojawi sie automatyczna odpowiedz dotyczaca
zarejestrowania zgtoszenia z informacjag o numerze zgtoszenia i numerze PIN, ktdre zalezy
zapisa¢ lub wydrukowaé. Za pomoca tych danych bedzie mozliwe kontrolowanie przebiegu
dodanego zgtoszenia jak rowniez komunikacja z osobg odpowiedzialng za obstuge i wyjasnienie

zgtoszenia.



Dzigkujemy zgtoszenie zostato zarejestrowane w systemie pod numerem 47/8/2024. X

| Dzigkujemy zgtoszenie zostato zarejestrowane w systemie pod numerem 47/8/2024. Kod PIN do podgladu statusu X

zgtoszenia 2C74D3F5DA.
Drukuj

Jezeli zostat podany adres email, to dodatkowa informacja o zarejestrowaniu zgtoszenia
wysytana jest droge elektroniczng na podany adres. Petnomocnik ds. Zgodnosci dodatkowo
potwierdza ,Sygnaliscie” fakt o przyjeciu zgtoszenia, moze zmieni¢ status zgtoszenia ,,przyjac je
lub odrzuci¢”, poprosi¢ ,Sygnaliste” o udzielenie dodatkowych informacji dotyczgcych
zgtoszenia. Petnomocnik ds. Zgodnosci zobowigzany jest do wykonania pierwszych czynnosci

w terminie 7 dni roboczych od otrzymania zgtoszenia.

3. Sprawdzanie statusu zgtoszenia.

Kazda osoba dokonujgca zgtoszenia za pomocy formularza umieszczonego na stronie
zobowigzana jest do monitorowania zgtoszenia, ewentualnych odpowiedzi na pytania zadane
przez Petnomocnika ds. zgodnosci., sprawdzenia etapu/statusu swojego zgtoszenia.

W celu sprawdzenia statusu zgtoszenia, doprecyzowania zgtoszenia, komunikacji z osobg
odpowiedzialng za obstuge i wyjasnienie zgtoszenia, nalezy wejs¢ na strone www.agesil.pl
w dodanie formularza, na dole formularza znajduje sie przycisk ,,Sprawdz status zgtoszenia”
wybieramy te opcje.

W nastepnym kroku nalezy poda¢ Numer Zgtoszenia oraz kod PIN do zgtoszenia, ktére
otrzymalismy podczas rejestracji zgtoszenia.

(%) Sprawd? status zgtoszenia

Numer zgtoszenia

47/8/2024

Kod dostepu PIN

----------

Wyslij

&J Powrdt

PL EN DE UK



Po poprawnej weryfikacji przejdziemy do okna, ktdre zawiera trzy sekcje:

a)

b)

c)

Dane — w tej sekcji znajduje sie informacja o statusie zgtoszenia oraz wszystkie dane,
ktdére zostaty uzupetnione podczas dodania zgtoszenia.

Historia — w tej sekcji mozemy przeswietli¢ catg historie zgtoszenia, odpowiedzi osoby
zgtaszajgcej oraz osoby odpowiedzialnej za wyjasnienie zgtoszenia.

Dodaj odpowiedz — sekcja umozliwiajagca komunikacje z osobg odpowiedzialng za
wyjasnienie zgtoszenia oraz miejsce, gdzie jest mozliwos¢ doprecyzowania zgtoszenia.

(*) Numer zgtoszenia: 47/8/2024

& Dane (U Historia [-J Dodaj odpowiedz

Status
Nowy

Data utworzenia
2024-08-30 13:05:37

Opis zgtoszenia
Nieprawidtowos¢

&) Powrdt

PL EN DE UK



