10.08 Wewnetrzna Procedura Zgtoszen Poufnych

W niniejszej Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych (dalej: ,Procedura”) opisano zasady rozpatrywania
zgtoszen Sygnalistdbw w American School of Warsaw (dalej: ,ASW”). Procedura stanowi procedure, o
ktérej mowa w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej: ,Ustawa”).
Wszystkie okreslenia uzywane w Procedurze sg zgodne z definicjami okreslonymi w Ustawie.

A. Wstep

ASW zobowigzuje sie do przestrzegania zasady odpowiedzialnosci publicznej i rozwija kulture, w ktorej
wszyscy pracownicy i inne osoby swiadczgce prace lub ustugi mogg bezpiecznie i w sposéb
akceptowalny zgtasza¢ zastrzezenia dotyczgce tego, co sie dzieje w pracy, jesli majg uzasadnione
przekonanie, ze doszio do niewtasciwego zachowania.

Sygnalisci odgrywajg wazng role w identyfikowaniu i zgtaszaniu przypadkéw naruszen prawa, ktore
zwrocito ich uwage w kontekscie zwigzanym z pracg. ASW bada szczere i uzasadnione Zgtoszenia i
zapewnia, ze Sygnalisci nie bedg dyskryminowani ani nie poniosg innych dziatar odwetowych z powodu
dokonania Zgtoszenia. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacije o
naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy,
osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej czy przedsiebiorca. Katalog ten nie jest zamkniety.

B. Zgtoszenie naruszenia (dalej: ,,Zgtoszenie”)

Zgtoszenie bedzie rozpatrywane zgodnie z ponizszym schematem oraz z zastosowaniem ponizszych
ram czasowych.

Procedura Ramy czasowe
Pierwszy etap
Sygnalista zgtasza naruszenie (zdefiniowane | Podmiot przyjmujacy zgtoszenie weryfikuje, czy
ponizej w Sekcji D. Zakres) podmiotowi | Zgtoszenie dotyczy katalogu okreslonego w art. 3
zewnetrznemu (Laszczuk i Wspdlnicy sp.j. ktora | ust. 1 Ustawy.

zostata  upowazniona przez ASW do

przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych | Jesli Zgtoszenie miesci sie w tym katalogu, w
(,Podmiot przyjmujacy zgtoszenie”). Zgtoszenie | terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, Podmiot
nalezy ztozy¢ na pismie. przyjmujgcy zgtoszenie wysyta potwierdzenie

przyjecia Zgtoszenia SygnaliScie, chyba ze nie
podat adresu do kontaktu (korespondencyjnego lub
poczty elektronicznej).

Zgtoszenie moze zawierac:
e Opis naruszenia
e wskazanie osoby, ktérej Zgtoszenie

dotyczy ) .| Jesli Zgtoszenie nie miesci sie w tym katalogu, w
* wskazanie obszaru, ktdrego naruszenie | torminje 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, Podmiot
dotyczy przyjmujacy zgtoszenie wskaze Sygnaliscie

* sugestie rozwigzania problemu odpowiedni kanat rozpatrywania skarg w celu

uzyskania rozwigzania sytuaciji.
Podmiot przyjmujgcy zgtoszenie przekazuje

Zgtoszenie bezstronnemu zespotowi
upowaznionemu przez ASW do podjecia dziatan
nastepczych.

Dyrektor Szkoty, Zastepca Dyrektora ds. | Dziatania nastepcze prowadzi sie po wptynieciu
finansowych i operacyjnych i Dyrektor Dziatu HR | Zgtoszenia.

sg  bezstronnym  zespotem w  dziale
upowaznionym przez ASW do podejmowania
dziatan nastepczych w celu wyjasnienia

121




