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10.08 Wewnętrzna Procedura Zgłoszeń Poufnych 

 
W niniejszej Procedurze Zgłoszeń Wewnętrznych (dalej: „Procedura”) opisano zasady rozpatrywania 
zgłoszeń Sygnalistów w American School of Warsaw (dalej: „ASW”). Procedura stanowi procedurę, o 
której mowa w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (dalej: „Ustawa”). 
Wszystkie określenia używane w Procedurze są zgodne z definicjami określonymi w Ustawie.  

 

 

A. Wstęp 
 
ASW zobowiązuje się do przestrzegania zasady odpowiedzialności publicznej i rozwija kulturę, w której 
wszyscy pracownicy i inne osoby świadczące pracę lub usługi mogą bezpiecznie i w sposób 
akceptowalny zgłaszać zastrzeżenia dotyczące tego, co się dzieje w pracy, jeśli mają uzasadnione 
przekonanie, że doszło do niewłaściwego zachowania. 
 
Sygnaliści odgrywają ważną rolę w identyfikowaniu i zgłaszaniu przypadków naruszeń prawa, które 
zwróciło ich uwagę w kontekście związanym z pracą. ASW bada szczere i uzasadnione Zgłoszenia i 
zapewnia, że Sygnaliści nie będą dyskryminowani ani nie poniosą innych działań odwetowych z powodu 
dokonania Zgłoszenia. Sygnalistą jest osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o 
naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, 
osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy 
cywilnoprawnej czy przedsiębiorca. Katalog ten nie jest zamknięty.  

 

 

B. Zgłoszenie naruszenia (dalej: „Zgłoszenie”) 

 
Zgłoszenie będzie rozpatrywane zgodnie z poniższym schematem oraz z zastosowaniem poniższych 
ram czasowych. 

 
Procedura Ramy czasowe 

Pierwszy etap 
 

Sygnalista zgłasza naruszenie (zdefiniowane 
poniżej w Sekcji D. Zakres) podmiotowi 
zewnętrznemu (Łaszczuk i Wspólnicy sp.j. która 
została upoważniona przez ASW do 
przyjmowania Zgłoszeń Wewnętrznych 
(„Podmiot przyjmujący zgłoszenie”). Zgłoszenie 
należy złożyć na piśmie. 

Zgłoszenie może zawierać: 
• opis naruszenia  
• wskazanie osoby, której Zgłoszenie 

dotyczy 
• wskazanie obszaru, którego naruszenie 

dotyczy 
• sugestie rozwiązania problemu 

Podmiot przyjmujący zgłoszenie weryfikuje, czy 
Zgłoszenie dotyczy katalogu określonego w art. 3 
ust. 1 Ustawy.  
 
Jeśli Zgłoszenie mieści się w tym katalogu, w 
terminie 7 dni od otrzymania Zgłoszenia, Podmiot 
przyjmujący zgłoszenie wysyła potwierdzenie 
przyjęcia Zgłoszenia Sygnaliście, chyba że nie 
podał adresu do kontaktu (korespondencyjnego lub 
poczty elektronicznej).  
 
Jeśli Zgłoszenie nie mieści się w tym katalogu, w 
terminie 7 dni od otrzymania Zgłoszenia, Podmiot 
przyjmujący zgłoszenie wskaże Sygnaliście 
odpowiedni kanał rozpatrywania skarg w celu 
uzyskania rozwiązania sytuacji. 
Podmiot przyjmujący zgłoszenie przekazuje 
Zgłoszenie bezstronnemu zespołowi 
upoważnionemu przez ASW do podjęcia działań 
następczych.  

Dyrektor Szkoły, Zastępca Dyrektora ds. 
finansowych i operacyjnych i Dyrektor Działu HR 
są bezstronnym zespołem w dziale 
upoważnionym przez ASW do podejmowania 
działań następczych w celu wyjaśnienia 

Działania następcze prowadzi się po wpłynięciu 
Zgłoszenia.  
 
  


