Zatgcznik 6.

Procedura przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi
W miejscu pracy

Procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy to zestaw zasad i
dziatan, ktére majg na celu zapewnienie bezpiecznego i sprawiedliwego srodowiska pracy oraz
ochrone zatrudnionych oséb przed wszelkimi formami dyskryminacji i mobbingu. Procedura taka
ma na celu: wyjasnienie kluczowych pojeé, wskazanie obowigzkdéw po stronie pracodawcy
zwigzanych z rownym traktowaniem w miejscu pracy, wskazanie obowigzkéw po stronie pracownic
i pracownikow zwigzanych z rownym traktowaniem w miejscu pracy oraz przedstawienie zasad

prowadzenia postepowan w przypadku wptyniecia zgtoszen dotyczgcych dyskryminacji i mobbingu.

Procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy ma na celu stworzenie
bezpiecznego i sprawiedliwego Srodowiska, w ktérym wszystkie zatrudnione osoby sg traktowane
rowno, a przypadki niewtasciwego zachowania sg natychmiast zgtaszane i rozwigzywane.
Wdrozenie procedury przeciwdziatania dyskryminacji

i mobbingowi stanowi istotny element oceny, czy organizacja podejmuje odpowiednie dziatania
zgodne z zasadg rownosci szans i niedyskryminacji.

Proponowany dokument stanowi wzér procedury, mozliwej do przyjecia w kazdej organizacji.
Wzér ten wymaga jednak weryfikacji czy zaproponowane zapisy odzwierciedlajg specyfike
organizacji i sg realne do wdrozenia w ramach biezgcego jej zarzgdzania. Wzdr niniejszej
procedury zostat opracowany w ramach projektu ,Réwnosé szans w biznesie — praktyczne
narzedzie realizacji zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w przedsiebiorstwach”,
realizowanego przez Fundacje Fundusz Wspdtpracy, Konfederacje Lewiatan, Instytut Spraw

Publicznych oraz Fabryke Dobrych Praktyk.
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Rozdziat | — Przepisy ogdlne

§1
Wprowadza sie wewnetrzng procedure przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu

pracy (nazwa organizacji).

§2

Przepisy procedury nie naruszajg prawa do sadu w zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§3
W przypadku zaistnienia dyskryminacji bgdz mobbingu osoba dopuszczajaca sie dyskryminacji badz

mobbingu podlega odpowiedzialnosci na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§4
Celem wprowadzenia wewnetrznej procedury przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi
W miejscu pracy w (nazwa organizacji) jest przeciwdziatanie tym niepozgdanym zjawiskom

oraz—w przypadku ich wystgpienia — podejmowanie stosownych dziatai naprawczych.

§5

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

— dyskryminacji bezposredniej — rozumie sie przez to sytuacje, w ktérej osoba w szczegdlnosci
ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, orientacje seksualng, tozsamos¢ ptciowa, rase
lub kolor skéry, narodowos¢, pochodzenie etniczne, religie, wyznanie, Swiatopoglad,
przynaleznosc zwigzkowa lub przekonania polityczne jest traktowana mniej korzystnie niz

jest, byta lub bytaby traktowana inna osoba w poréwnywalnej sytuacji,

— dyskryminacji posredniej — rozumie sie przez to sytuacje, w ktorej dla osoby
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, orientacje seksualng,
tozsamos¢ piciowsa, rase lub kolor skéry, narodowosé, pochodzenie etniczne, religie,
wyznanie, Swiatopoglad, przynaleznos¢ zwigzkowa lub przekonania polityczne na skutek
pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg lub mogtyby wystgpié niekorzystne dysproporcje lub szczegdlnie niekorzystna dla niej
sytuacja, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego

celu sg wtasciwe i konieczne,
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molestowaniu — rozumie sie przez to kazde niepozgdane zachowanie w stosunku do osoby
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$é, orientacje seksualng,
tozsamosé ptciowg, rase lub kolor skory, narodowosé, pochodzenie etniczne, religie,
wyznanie, Swiatopoglad, przynaleznos¢ zwigzkowa lub przekonania polityczne, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci osoby i stworzenie wobec niej zastraszajace;j,

wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery,

molestowaniu seksualnym — rozumie sie przez to kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym wobec osoby lub odnoszace sie do jej ptci, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci, w szczegdlnosci przez stworzenie wobec osoby

zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na

zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

nierédwnym traktowaniu — rozumie sie przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy oséb
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$é, orientacje seksualng,
tozsamos¢ ptciowq, rase lub kolor skéry, narodowos¢, pochodzenie etniczne, religie,
wyznanie, Swiatopoglad, przynaleznos¢ zwigzkowa lub przekonania polityczne, bedace
jednym lub kilkoma z nastepujgcych zachowan: dyskryminacjg bezposrednia,
dyskryminacjg posrednig, molestowaniem, molestowaniem seksualnym, a takze mniej
korzystnym traktowaniem wynikajgcym z przeciwstawienia sie zachowaniom

dyskryminujacym, oraz zachecanie do takich zachowan i nakazywanie ich,

mobbingu —rozumie sie przez to dziatania lub zachowania zatrudnionej osoby lub
skierowane przeciwko niej, polegajace na uporczywym i dfugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu jej, wywotujgce u niej zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce
lub majace na celu jej ponizenie lub osmieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie

z zespotu,

Komisji —rozumie sie przez to Komisje ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi

w (nazwa organizacji),

osobie zatrudnionej — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w (nazwa organizacji),
na podstawie umowy o prace, jak réwniez podmioty, ktdre tgczg z firmg inne formy
wspotpracy, tj. umowa cywilnoprawna, staz, oraz wspoétpraca w ramach wiasnej

dziatalnosci gospodarcze;j,

pracodawcy —rozumie sie przez to (nazwa organizacji), reprezentowany przez (imie

i nazwisko osoby odpowiedzialnej).
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Czes¢ Il — Obowigzki pracodawcy

§6
Relacje pomiedzy pracodawcg i osobami zatrudnionymi, oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji

oraz poszanowaniu godnosci osobistej.

§7
Wszystkie decyzje pracodawcy, w szczegdlnosci dotyczace zatrudniania, awansowania, kierowania na
szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztattowania wynagrodzenia sg motywowane przede wszystkim

obiektywng oceng ich wynikéw w pracy, umiejetnosci i kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego.

Cechy przyktadowo wymienione w § 5 pkt 5) nie mogg mieé¢ zadnego znaczenia w procesie

ksztattowania pozycji osoby zatrudnionej oraz odbywajgcej staz czy praktyke w firmie.

§8
Pracodawca prowadzi dziatania majgce na celu podniesienie Swiadomosci oséb zatrudnionych,

na temat zjawiska dyskryminacji i mobbingu poprzez:

— prowadzanie w miare mozliwosci szkolen dla oséb zatrudnionych w zakresie problematyki
wystepowania i zwalczania zjawiska dyskryminacji i mobbingu,
— system oceny pracy zapewniajgcy mozliwos¢ odwotania sie od dokonanej oceny okresowej,

— informowanie o przepisach dotyczgcych przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi

W miejscu pracy oraz aktywne promowania réwnych szans dla wszystkich oséb zatrudnionych,

— przeprowadzanie okresowych analiz i ocen skutecznosci wprowadzonych rozwigzan narzecz
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy oraz w razie potrzeby

podejmowanie dziatan usprawniajgcych.
§9

Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji

przetozony — pracownica lub pracownik.
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Czesc lll — Obowigzki zatrudnionych oséb

§10
Osoby zatrudnione zobowigzane sg do przestrzegania zasady niedyskryminacji oraz
powstrzymywania sie od zachowan o charakterze mobbingu wobec swoich wspdtpracownic

i wspétpracownikéw oraz do kierowania sie zasadg poszanowania godnosci w tych relacjach.

§11
Kazda osoba zatrudniona zobowigzana jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone

przejawy dyskryminacji lub mobbingu w miejscu pracy.

CzesC¢ IV —Postepowanie w sprawach o dyskryminacje
i mobbing
§12

Kazda osoba zatrudniona, ktéra uwaza, ze doswiadczyta jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy

mobbingu uprawniona jest do powiadomienia o tym fakcie Komisje (formularz — zatacznik nr 1).

Zgtoszenia dokonywane sg na formularzu, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,
W nastepujgcy sposob:
— drogg mailowg na adres: (wskazany adres e-mail),
— poprzez wrzucenie formularza do specjalnie oznakowanego i odpowiednio zabezpieczonego

pojemnika umieszczonego w sekretariacie (lokalizacja sekreatariatu).

Z chwilg ztozenia skargi, informacje w niej zawarte moga by¢ ujawniane wytgcznie osobom biorgcym

udziat w postepowaniu.

Skargi anonimowe nie bedg rozpatrywane w ramach przedmiotowego postepowania, ale mogg
stanowi¢ podstawe podejmowanych dziatan prewencyjnych (np. przeprowadzenie anonimowych
ankiet wsréd pracownic i pracownikdw organizacji w sytuacji gdy zgtoszenie dotyczy

molestowania seksualnego, a nastepnie zorganizowanie odpowiednich szkolen).

§13
Przewodniczgca lub Przewodniczgcy Komisji, kazdorazowo w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
wptyniecia skargi zwotuje Komisje, ktorej zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie zgtoszenia, ustalenie

czy zgtoszenie jest zasadne i czy wystgpito lub wystepuje zjawisko dyskryminacji lub mobbingu.

W sktad orzekajgcy Komisji wchodzg co najmniej cztery osoby sposréd ktérych:
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— minimum dwie reprezentujg strone pracodawce (w tym jedna z nich, wskazana przez

Pracodawce petni funkcje Przewodniczacej lub Przewodniczacego Komisji).

— minimum dwie reprezentujg strone pracowniczg,

Przewodniczgca lub Przewodniczacy Komisji moze powotac w sktad Komisji rowniez inne osoby,

ktorych udziat uzna za wskazany.

Wszystkie skargi sg rejestrowane przez Przewodniczgcg lub Przewodniczgcego Komisji.

W sktad Komisji nie moze wchodzié¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie dyskryminacji lub mobbingu,
osoba wskazana w zgtoszeniu, jako sprawca zachowan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu

ani osoba co do ktérej istnieje uzasadnione przypuszczenie co do stronniczosci w sprawie.

Osoba wchodzgca w sktad Komisji obowigzana jest przed przystgpieniem do prac ztozy¢ o$wiadczenie
o zachowaniu w tajemnicy wszystkiego, o czym dowie sie w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem.

Oswiadczenia przechowuje sie w aktach sprawy.

§14
Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w ciggu 14 dni od dnia
zwotania. W szczegdlnie skomplikowanych sprawach, Komisja moze wydtuzyé postepowanie
maksymalnie o kolejne 14 dni, informujgc strony postepowania o przyczynach zaistniatego stanu

rzeczy.

Postepowanie przed Komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze szczegdlng dbatoscia

o ochrone débr osobistych osdb uczestniczgcych w postepowaniu.

Komisja decyduje o zakoriczeniu postepowania bez rozstrzygniecia merytorycznego jezeli:

— pracownica lub pracownik nie uzupetni brakéw zgtoszenia, pomimo powiadomienia
o ich istnieniu, w terminie wskazanym przez Komisje,
— ustat stosunek pracy bgdz inna forma wspodtpracy ktorejkolwiek ze stron postepowania albo
podjeto czynnosci zmierzajgce do rozwigzania stosunku pracy bgdz zakoriczenia wspétpracy,
— tensam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub toczy postepowanie przed

sagdem.

Strony postepowania majg rowng mozliwosc ztozenia petnych wyjasnien przed Komisjg oraz

mozliwos¢ zapoznania sie ze ztozong w sprawie dokumentacjg.

Strona 6



Po wystuchaniu wyjasnien osoby zgtaszajgcej, osoby ktérej zarzucane sg zachowania
o charakterze dyskryminacji lub mobbingu oraz oséb wskazanych przez strony, atakze po
zapoznaniu sie z pozostatymi dowodami, Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig

gtoséw, co do zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia.

W przypadku braku zwyktej wiekszosci gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcej lub Przewodniczacego

Komisji.

§15
Z prac Komisji sporzadzany jest protokét, ktéry podpisujg wszystkie osoby wchodzgce w sktad Komisji

i strony postepowania.

Protokdt, sporzadzony przez osobe wchodzacg w sktad Komisji, wyznaczong przez Przewodniczacg lub

Przewodniczgcego, zawiera w szczegdélnosci:

opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania,

— uzasadnione stanowisko Komisji w przedmiocie zgtoszenia,

— ewentualne zdanie odrebne osoby wchodzgcej w sktad Komisji,

— ewentualne proponowane srodki zaradcze i dyscyplinujgce w stosunku do osoby ktéra
dopuscita sie zachowan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu,

— uzasadnienie niepodjecia decyzji w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa

w § 14 ust. 3).

W przypadku odmowy ztozenia podpisu przez ktéragkolwiek ze stron postepowania, fakt ten Komisja

odnotowuje w protokole.

Niezwtocznie po zakoriczeniu postepowania Przewodniczacy przekazuje protokdt Dyrekcji/ Zarzadowi/

(inne wskazane)

§16
Pracodawca, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia przekazania przez Przewodniczacg lub
Przewodniczgcego Komisji protokotu z przeprowadzonego postepowania podejmuje dziatania

zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata ich powtoérzeniu.

W stosunku do osdb, wobec ktérych stwierdzono, ze dopuscity sie zachowan majgcych znamiona
dyskryminacji lub mobbingu, pracodawca podejmuje dziatania dyscyplinujgce, ktdre mogg stanowic

w szczegdlnosci:
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— kary porzagdkowe na podstawie Kodeksu pracy,
— obnizenie lub czasowe pozbawienie pracownicy lub pracownika premii uznaniowych,
— rozwigzanie z pracownicg lub pracownikiem stosunku pracy (wfacznie

zrozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika tejze osoby).

W stosunku do oséb, ktére tgczy z pracodawcg inna forma wspodtpracy niz zatrudnienie
pracownicze, mozna zastosowac srodki przewidziane na podstawie stosownych przepiséw

prawa facznie z rozwigzaniem przedmiotowej wspotpracy.

Odpowiedzialnosci dyscyplinarnej podlegaja rowniez osoby, ktére w sposdb celowy zamierzony

pomawiajg o dyskryminacje lub mobbing.

Pracodawca stosujgc dziatania dyscyplinujgce kieruje sie zasadg proporcjonalnosci wobec zaistniatego

naruszenia przepisOw niniejszego zarzadzenia i innych zasad prawa.

Zatgcznik do procedury

(miejsce przeznaczone na wpisanie daty oraz miejscowosci)

Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej skarge: (miejsce przeznaczone do uzupetnienia przez
osobe zgtaszajaca)

Imie i nazwisko osoby dopuszczajacej sie dziatan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu:

(miejsce przeznaczone do uzupetnienia przez osobe zgtaszajgca)

Relacja stuzbowa pomiedzy osobg zgtaszajgcg skarge a osobg dopuszczajgca sie

zakazanych zachowan: (miejsce przeznaczone do uzupetnienia przez osobe zgtaszajaca)

Opis niepozadanych zachowan, ktérych doswiadczyta osoba sktadajgca skarge: (miejsce

przeznaczone do uzupetnienia przez osobe zgtaszajacga)

Czas trwania i miejsce opisanych wyzej zachowan: (miejsce przeznaczone do uzupetnienia przez

osobe zgtaszajaca)

Przedstawienie ewentualnych dowoddw, w tym swiadkdéw: (miejsce przeznaczone do

uzupetnienia przez osobe zgtaszajaca)

Skutki doswiadczonych zachowan (miejsce przeznaczone do uzupetnienia przez osobe

zgtaszajaca)

(miejsce na podpis)
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Ponizej zamieszczono przyktady, ktdre moga stuzy¢ jako wskazéwki podczas wypetniania zatgczonego
formularza. Nalezy przy tym pamieta¢, ze lista ta nie stanowi wyczerpujgcego katalogu niepozgdanych

zachowan aniich konsekwencji

Przyktadowe zachowania:

— znecanie psychiczne,

— dziatania naruszajgce nietykalnosé cielesng,
— molestowanie/szykany,

— molestowanie seksualne,

— dyskryminacja posrednia,

— dyskryminacja bezposrednia.

Przyktadowe przejawy niepozgdanych zachowan:

— ciggta i nieracjonalna krytyka,

— izolowanie od reszty zespotu,

— krzyki i agresja,

— nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

— niechciane zachowania seksualne,

— dotykanie, przytulanie, catowanie, obmacywanie, wysytanie maili o tresci seksualnej,
— nieakceptowane komentarze personalne,

— nieuzasadnione polecenia pracy w nadgodzinach,

— osmieszanie,

— rozsiewanie plotek.

Przyktadowe skutki:

— terapia psychologiczna,

— leczenie nerwicy,

— czeste korzystanie z krotkich urlopéw wypoczynkowych celem unikniecia kontaktu ze
sprawcg opisanych wyzej zachowan,

— mysli samobdjcze,

— choroba nerwowa i inne choroby psychosomatyczne.



