Procedura dot. zapobiegania i przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi w OTOP

Preambuta

Wartoscig OTOP s3 ludzie. W dziataniach kierujemy sie szacunkiem dla drugiego cztowieka, otwartoscia i zasadami
rownego traktowania. Dbamy o to w gronie pracowniczek i pracownikéw, w odniesieniu do siebie nawzajem, do
cztonkin i cztonkdw oraz wolontariuszek i wolontariuszy, a takze wszystkich osob, z ktdrymi wspotpracujemy.
Szeroko rozumiana réznorodnos¢ spoteczna jest naszym atutem.

Zrédto: Strategia Ogdlnopolskiego Towarzystwa Ochrony Ptakdw

Niniejszy dokument wciela w zycie powyzsze wartosci. Powstat z intencjag budowania swiadomosci i wiedzy w
naszej organizacji na temat zjawisk takich jak mobbing i dyskryminacja oraz tego jak im zapobiegac. Co istotne
dokument zawiera takze konkretne procedury i instrukcje, ktére odnoszg sie do OTOPu jako pracodawcy
zabezpieczajgc osoby pracujace w organizacji (zarowno w oparciu o0 umowe o prace, cywilno prawng, stazu i
wolontariatu) przed dyskryminacjg i mobbingiem oraz wyznaczajgc jasna Sciezke postepowania gdyby takowe
zjawiska miaty miejsce. Dokument jest istotnym elementem tworzenia kultury OTOP jako organizacji, w ktorej
czujemy sie bezpiecznie i traktowani/ne z szacunkiem.

Rozdziat 1. Czes¢ informacyjna

1.1.Cele dokumentu

1. Realizacja obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu Pracy, tj. zapobieganie i reagowanie na
dyskryminacje i mobbing w miejscu pracy oraz tworzenie niedyskryminujacej i rownosciowej atmosfery,
w ktorej pracownice i pracownicy oraz wspotpracownice i wspotpracownicy czujg sie bezpieczni, a ich
godnos¢ jest szanowana.

2. Wyraz priorytetu OTOP jako pracodawcy, ktdérym jest tworzenie bezpiecznego miejsca pracy poprzez
przeciwdziatanie i zapobieganie dyskryminacji, mobbingowi i razagcym naruszeniom zasad wspodtzycia
spotecznego.

3. Wzmacnianie w zespole kompetencji do identyfikowania zjawisk, sytuacji i dziatan stanowigcych
dyskryminacje i mobbing.

4. Stworzenie jasnego i dostepnego pracownikom i pracownicom kanatu komunikacji przetozonym i osobom
decyzyjnym w OTOP o zaistniatych przypadkach dyskryminacji i mobbingu, osobnego wobec zwyktej
Sciezki stuzbowe;.

5. Okresdlenie procedury reagowania na zgtoszenia dotyczace ww. zjawisk, sytuacji i zachowan oraz
okreslenie minimalnych dziatan prewencyjnych.

Ogolnopolskie Towarzystwo Odrowaza 24 T +48 512232931 KRS 0000015808
Ochrony Ptakow 05-270 Marki k. Warszawy E biuro@otop.org.pl NIP 957-05-53-373



1.2. Zakres tematyczny dokumentu

Niniejszy dokument:

3.

przybliza definicje dyskryminacji i mobbingu w miejscu pracy, zgodnie z odpowiednimi zapisami Kodeksu
Pracy,

przedstawia osoby funkcyjne i organy, ktére w OTOP zajmujg sie procedowaniem zgtoszen dotyczgcych
ww. sytuacji i dziatan, proces powotywania tych organdw, ramy procedowania przyjetych przez nie
zgtoszen, ich obowiazki i zakres zadan, a takze zakres odpowiedzialnosci.

opisuje zadania, role i odpowiedzialno$¢ Zarzadu w tym procesie.

1.3. Zakres podmiotowy dokumentu

OTOP to miejsce pracy, w ktorym wspotpracuje ze soba wiele oséb realizujgcych misje organizacji. Sa to
Pracownice i Pracownicy oraz Wspotpracownice i Wspotpracownicy: osoby zatrudnione w oparciu umowe o prace,
umowe cywilno-prawng, w tym umowe zlecenie, o stazu, o praktykach, umowe wolontariackg oraz umowe o
wspotpracy w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarcze Wszystkim tym osobom, bez wzgledu na rodzaj umowy,
przystuguje ochrona przed dyskryminacja i mobbingiem w ramach wspétpracy przy realizacji misji organizacji.

Rozdziat 2. Definicje

1. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

a)
b)

9)
d)

9)
h)

)

k)

OTOP - nalezy przez to rozumie¢ Ogolnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakow,

dokumencie — nalezy przez to rozumie¢ dokument Procedura dot. zapobiegania i przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi w OTOP,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ OTOP, w ktérym wykonywanie praw i obowiazkéw pracodawcy
nalezy do kompetencji Zarzadu oraz Dyrektorki / Dyrektora,

Pracowniku, Pracownicy — nalezy przez to rozumiec¢ osoby zatrudnione w OTOP w oparciu o umowe o
prace,

Wspotpracowniku, Wspotpracownicy — nalezy przez to rozumiec osoby wykonujace prace na rzecz OTOP
w oparciu o umowy cywilno-prawne, w tym umowy zlecenia, umowy o staz, umowy o praktyki, umowy
wolontariackie i umowy o wspotpracy w ramach prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

Zespole OTOP - nalezy przez to rozumie¢ Pracownikdw i Pracownice oraz Wspotpracownikdéw
i Wspodtpracownice OTOP, wiaczajac Zarzad,

Przedstawicielstwu Zatogi — nalezy przez to rozumie¢ Przedstawicielki i Przedstawicieli Pracownikow i
Pracownic OTOP, wytanianych na podstawie odrebnego dokumentu,

Dyrektorce/Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektorke lub Dyrektora OTOP,

Osobie Zgtaszajgcej — nalezy przez to rozumiec osobe, ktdra zgodnie z Procedurg dot. zapobiegania i
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w OTOP sktada zgtoszenie dotyczace doswiadczania
dyskryminacjii/lub mobbingu w OTOP ze strony konkretnej osoby lub /i w konkretnej sytuacji,

Osobie Zgtaszanej — nalezy przez to rozumiec osobe, ktorej zachowania zostaty zgodnie z dokumentem
Procedura dot. zapobiegania i przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w OTOP zgtoszone przez Osobe
Zgtaszajaca jako dyskryminujace i / lub mobbingowe,

Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ formalny, pisemny dokument, sktadany wedtug wzoru
dotaczonego do niniejszego dokumentu przez Osobe Zgtaszajaca lub Swiadka / Swiadkinie na rece Osoby
Przyjmujacej Zgtoszenie,



)

Osobie Przyjmujacej Zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osoby, ktére moga przyjmowac od Osoby
Zgtaszajacej lub Swiadka/Swiadkini zgtoszenia dot. dyskryminacji i / lub mobbingu i moga wchodzi¢ w
sktad Komisji ds. Zgtoszenia. Osoby Przyjmujgce Zgtoszenie s wytaniane z grona Zespotu.

m) Swiadku/Swiadkini — nalezy przez to rozumieé osobe, ktdra weszta w posiadanie informacji o o

p)

a)

s)

t)

przypadku stosowania dyskryminacji i lub mobbingu w OTOP wobec kogo$ innego niz ona sama i zgtasza
ten przypadek w ramach niniejszej procedury,

Stronie lub Stronach — nalezy przez to rozumie¢ Osobe Zgtaszajgca, Osobe Zgtaszang oraz
Swiadka/Swiadkinie —w przypadku dokonania Zgtoszenia przez Swiadka/Swiadkinie,

Poufnosci—nalezy przez to rozumiec zasade, zgodnie z ktdrg Zgtoszenie i toczgca sie procedura pozostaje
na poszczegolnych etapach procedowania do wiadomosci wytgcznie oséb uprawnionych w oparciu o
niniejszg Procedure: Osoby Przyjmujacej Zgtoszenie - w czasie przyjmowania i przekazywania zgtoszenia,
Cztonkdw/Cztonkinie Komisji ds. Zgtoszenia, Dyrektorki/Dyrektora i Zarzadu, a informacje o nich nie moga
by¢ przekazywane osobom trzecim bez wczesniejszych uzgodnien i pisemnych zezwolen. Poufnos¢
jednoczesnie nie znosi zasady nieanonimowosci zgtoszenia,

Nieanonimowosci — nalezy przez to rozumiec zasade, zgodnie z ktérg Osoba Zgtaszajaca nie pozostaje
anonimowa wobec Osoby Przyjmujacej Zgtoszenie i innych podmiotdw postepowania: Komisji ds.
Zgtoszenia, Osoby Zgtaszanej, Swiadkow/Swiadkin postepowania, Dyrekcji i Zarzadu. Zasada
nieanonimowosci nie znosi przy tym zasady poufnosci, tj. informacje o toczacej sie procedurze i
szczegodtach zgtoszenia posiadaja wytgcznie osoby do tego uprawnione na mocy niniejszego dokumentu,
Przestance dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ doswiadczanie dyskryminacji ze wzgledu na ceche
lub wtasciwos¢, ze wzgledu na ktdra dyskryminacja i nieuzasadnione nieréwne traktowanie sg zabronione.
Przestanka dyskryminacji to w szczegdlnosci pte¢, orientacja seksualna, tozsamos¢ ptciowa, wiek,
niepetnosprawnos¢, wyglad, kolor skoéry, wyksztatcenie, religia, narodowos¢, pochodzenie etniczne,
wyznanie lub bezwyznaniowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, a takze zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
Dyskryminacji, w tym dyskryminacji bezposredniej — nalezy przez to rozumiec sytuacje, w ktorej
Pracownik / Pracownica lub Wspdtpracownik / Wspotpracownica ze wzgledu na jakakolwiek przestanke
dyskryminacji jest traktowana mniej korzystnie niz jest, byta lub byfaby traktowana inna osoba
w poréwnywalnej sytuacji. Forma dyskryminacji jest rowniez dziatanie polegajace na zachecaniu innej
osoby do dyskryminacji lub nakazaniu jej zachowan dyskryminacyjnych. Dyskryminacja jest takze mniej
korzystne traktowanie wynikajagce z odrzucenia molestowania lub molestowania seksualnego
lub z podporzadkowania sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

Dyskryminacji, w tym dyskryminacji posredniej — nalezy przez to rozumiec¢ sytuacje, w ktorej na skutek
pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy lub nawigzania rozwigzania wspdtpracy w oparciu o umowy
cywilno-prawne, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw lub pracownic nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przestanek dyskryminacji, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiggniety, a Srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne,

Molestowaniu — nalezy przez to rozumiec¢ nekanie pracownika, nie oznacza ono wytacznie molestowania
seksualnego. Nekanie to taka forma dyskryminacji i kazde niepozadane zachowanie (takze nieodwotujace
sie do ptci czy seksualnosci), ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego lub niej zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery.
Molestowanie, tak jak dyskryminacja i molestowanie seksualne, moze by¢ dziataniem jednorazowymiijest
przejawem dyskryminacji, to znaczy odnosi sie do przestanek dyskryminacji. Mozemy moéwi¢ o
molestowaniu np. ze wzgledu na wiek, ze wzgledu na staz pracy, ze wzgledu posiadanie lub nieposiadanie
rodziny itp.



U) Molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie o charakterze

V)

seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika lub pracownicy, wspdtpracownika lub wspdtpracownicy,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie jego / jej godnosci, w szczegdlnosci przez stworzenie wobec
niego / niej zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery. Molestowanie
seksualne, podobnie jak inne formy dyskryminacji, moze by¢ dziataniem jednorazowym. Na to
zachowanie moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy. Molestowanie seksualne to
jeden z rodzajéw dyskryminacji ze wzgledu na ptec.

Mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ zachowania dotyczace pracownika lub pracownicy,
wspotpracownika lub wspotpracownicy skierowane przeciwko niemu /[ niej przez podwifadnego
lub podwtadng, przetozonego lub przetozong, przez wspotpracowniczke lub wspotpracownika, klienta czy
klientke organizacji lub inng osobe reprezentujaca partnera organizacji. Mobbing polega na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, wywotujgcym u osoby, wobec ktorej jest stosowany, zanizong
ocene przydatnosci zawodowej. Powoduje lub ma na celu ponizenie, osmieszenie cztonka lub cztonkini
zespotu, izolowanie go / jej lub wyeliminowanie z zespotu. Moze skutkowac rozstrojem zdrowia.
Uporczywos¢ i dtugotrwatos¢ oznacza, ze zachowania majg charakter niejednorazowy, powtarzajacy sie,
systematyczny. Mobbingu nie stanowia uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacje, w tym uwagi
krytyczne na temat zachowania pracownika lub pracownicy, wspotpracownika lub wspotpracownicy, ani
tez uzasadnione instrukcje przekazane jej / jemu w trakcie pracy.

2. Zachowania, ktore moga by¢ uznane za mobbing, moga wystepowac samodzielnie lub tacznie i moga to byc¢ w
szczegolnosci:

a)
b)

(9)
d)

e)
f)

9)

h)

J

state ograniczanie lub utrudnianie mozliwosci wypowiadania sie, state przerywanie wypowiedzi,

agresja stowna, tj. krzyk, obrazanie, zastraszanie, stosowanie obelg, ponizanie, grozenie przemoca
fizyczng,

agresja stowna wyrazona na pismie w formie pogrozek i grézb,

ataki odnoszace sie do sfery zawodowej lub prywatnej, tj. podwazanie zaufania, osmieszanie, szydzenie,
rozsiewanie nieprawdziwych informacji, sugerowanie choroby psychicznej,

agresja wyrazona w sposob niewerbalny, np. ponizajace i prowokujace gesty, ignorowanie, bezosobowe
aluzje,

odbieranie lub kwestionowanie kompetencji decyzyjnych, nieuzasadnione odbieranie zadan, nadmierna
kontrola i niekonstruktywna krytyka,

zlecanie wykonywania prac sprzecznych ze sobg, nieadekwatnych do posiadanych kompetenciji,
bezsensownych, naruszajacych godnos¢, niezlecanie zadnych prac do wykonania, bezpodstawne
odbieranie zleconych wczesniej prac, przydzielanie prac w nadmiernej ilosci,

utrudnianie lub odbieranie dostepu do srodkow i materiatdw potrzebnych do wykonywania obowigzkéw
lub celowe umieszczanie w miejscu fizycznie oddalonym lub odosobnionym,

nieadekwatne, niezgodne z rzeczywistoscig ocenianie zaangazowania w prace, jakosci pracy i kompetencji
zawodowych,

izolacja, nieuzasadnione unikanie kontaktu, wykluczenie z grupy, brak lub blokowanie mozliwosci
rozmow, ukrywanie istotnych informacji, dazenie do wyeliminowania z zespotu.

Rozdziat 3. Jezyk dokumentu

1.

Co do zasady, obowigzujacg wersja dokumentu jest wersja polska.



2. Dokument moze by¢ ttumaczony na jezyki inne niz polski, aby dla zapewnienia wyréwnanego
rozumienia jego tresci przez osoby, ktdrych pierwszym jezykiem jest jezyk inny niz polski. Niemniej
ttumaczenia te maja jedynie funkcje informacyjna, pomocnicza.

3. Jesliktdras ze Stron postepowania jest osoba, ktdrej pierwszym jezykiem nie jest polski, procedura moze
by¢ prowadzona takze w jej jezyku ojczystym lub w jezyku angielskim, w tym Zgtoszenie moze by¢
ztozone w jezyku innym niz polski. W takiej sytuacji ttumaczenie zapewnia pracodawca.

Rozdziat 4. Prawa i obowigzki Zespotu

1. Wszystkie osoby tworzace Zespdt majg prawo do pracy w atmosferze wolnej od jakichkolwiek form
dyskryminacji i mobbingu.

2. Wszystkie osoby tworzace Zespot majg prawo do tego, by Pracodawca aktywnie przeciwdziatat wszystkim
formom dyskryminacji i mobbingu w miejscu pracy.

3. Wszystkie osoby tworzace Zespot maja obowigzek powstrzymywac sie od dyskryminacji i mobbingu w
miejscu pracy.

4. Wszystkie osoby tworzace Zespot majg zakaz dziatan odwetowych wobec Osoby Zgtaszajgcej
lub Swiadka, w zwigzku ze zgtoszeniem przez nich dyskryminacji i / lub mobbingu.

5. Jezeli postepowanie zostato wszczete, Osoba Zgtaszajagca ma prawo zazgdac¢ ograniczenia kontaktu
miedzy sobg a Osoba Zgtaszana.

6. Wszystkie osoby tworzace Zespot maja obowigzek zapoznad sie z niniejsza Procedurg oraz poswiadczy¢
ten fakt stosownym oswiadczeniem (wzér oswiadczenia znajduje sie w Zataczniku nr 1). Oswiadczenie
dotacza sie do akt osobowych Pracownika / Pracownicy lub do umowy cywilno-prawnej Wspotpracownika
| Wspotpracownicy, w tym do umowy zlecenia, umowy o staz, umowy wolontariackiej, umowy o
wspotpracy.

Rozdziat 5. Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca ma obowigzek zapobiegad i reagowac na wszelkie przypadki dyskryminacji i mobbingu w
miejscu pracy.

2. Pracodawca ma prowadzi¢ dziatania informacyjne i edukacyjne na temat zjawiska dyskryminacji i
mobbingu w miejscu pracy.

3. Pracodawca ma obowigzek monitorowania miejsca pracy w celu wczesnego ujawniania i reagowania na
zachowania mogace nosi¢ znamiona dyskryminacji i mobbingu.

4. Pracodawca moze uznad stwierdzony przez Komisje przypadek dyskryminacji czy mobbingu za ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

5. Jesliw OTOP dochodzi do dyskryminacji lub /i mobbingu, Pracodawca ma obowiazek zareagowac i podjac
dziatania naprawcze, zgodnie ze wskazaniami niniejszego dokumentu oraz zobowigzaniami wynikajgcymi
z Kodeksu Pracy.

6. Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ Osobie Zgtaszajacej, Osobie Zgtaszanej, a takze Swiadkowi /
Swiadkini wsparcie. Wsparcie to moze mie¢ np. charakter psychologiczny, socjalny lub inny, adekwatny do
sytuacji. Wsparciem moze by¢ takze ochrona Osoby Zgtaszajacej i Swiadka / Swiadkini przed dziataniami
odwetowymi ze strony Osoby Zgtaszane;.



Rozdziat 6. Zakaz wiktymizacji

1. W niniejszym dokumencie i realizowanej na jego podstawie procedurze zakaz wiktymizacji rozumiany jest
na dwa sposoby:

1.a) Zakaz powtornej dyskryminacji rozumiany jako imperatyw unikania sytuacji, w ktorych osoba zgtaszajaca
miataby wielokrotnie przedstawia¢ swoje zgtoszenie zachowan niepozadanych na kolejnych forach.
Komisja bedzie dazy¢ do tego, by osoba zgtaszajagca przedstawiata zgtoszenie wraz ze szczegdtami
mozliwie najmniejszg liczbe razy.

1.b) Zakaz wiktymizacji ujmowany w Swietle przepisow Kodeksu Pracy okreslany takze jako zakaz dziatan
odwetowych. Zgodnie z nim osoba, ktorej zachowania sg przedmiotem zgtoszenia, nie ma prawa wyciggac
konsekwencji zgtoszenia w stosunku do osoby zgtaszajgcej. Osoba zgtaszajgca musi byc¢ chroniona przed
mozliwymi szykanami za zgtoszenie niepozgdanego zachowania, ptynacymi badz ze strony Pracodawcy,
ze strony Osoby Zgtaszanej, czy tez ze strony jakakolwiek innej osoby z Zespotu.

2. Jedli zgtoszone zachowania utrzymuja sie lub eskalujg mimo zadania zaprzestania lub jesli pojawig sie i
wzmagaja sie po ztozeniu Zgtoszenia, takze one powinny stac sie przedmiotem procedowania zgtoszenia
jako okolicznos¢ potwierdzajaca fakt dyskryminowania i / lub mobbingu.

Rozdziat 7. Prawo do zgtoszenia dyskryminacji i / lub mobbingu

1. Kazdy cztonek i cztonkini Zespotu, ktdra uwaza, ze doswiadczyta dyskryminacji i / lub mobbingu, a takze
osoba, ktdra uwaza, ze jest swiadkiem / swiadkinig dyskryminacji i / lub mobbingu moze zgtosic ten fakt
Pracodawcy.

2. Otym fakcie moze poinformowac przetozona lub przetozonego w ramach zwyktej sciezki stuzbowej, moze
takze zawiadomic Dyrektorke / Dyrektora, Zarzad lub Komisje Rewizyjng albo Przedstawicielstwo Zatogi -
w formie pisemnej lub elektroniczne;.

3. Kazdy cztonek i cztonkini Zespotu moze takze zawiadomic Pracodawce o dyskryminacjii/lub mobbingu w
sposdb anonimowy, a Pracodawca ma w takiej sytuacji obowigzek podjac dziatania monitorujgce i
wyjasniajace te sytuacje, bez wzgledu na anonimowy charakter zawiadomienia.

Rozdziat 8. Procedura postepowania w sprawach dot. mobbingu i / lub dyskryminacji

1. Aby mogta zosta¢ uruchomiona niniejsza procedura, Zgtoszenie musi by¢ nieanonimowe, zgtoszone wg
wzoru zawartego w Zatgczniku nr 2, podpisane, ztozone w formie papierowej lub elektronicznej do
wybranej osoby z Przedstawicielstwa Zatogi, do Dyrektorki/Dyrektora, do wybranego cztonka / cztonkini
Zarzadu.

2. JesliZgtoszenie dotyczy zachowania:

a) przetozonego Osoby Zgtaszajacej, Zgtoszenie moze by¢ przedtozone wybranej osobie z
Przedstawicielstwa Zatogi, Dyrektorce / Dyrektorowi lub wybranemu cztonkowi / cztonkini Zarzadu,

b) Dyrektorki/ Dyrektora, Zgtoszenie moze by¢ przedtozone wybranej osobie z Zarzadu,

c) osoby lub 0séb z Zarzadu, Zgtoszenie moze by¢ przedtozone wybranej osobie z Komisji Rewizyjnej.



3. Zgtoszenie powinno zawierac¢ przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie Osoby Zgtaszanej. Osoba Zgtaszajaca przedstawiajaca Zgtoszenie
powinna podpisac sie pod Zgtoszeniem i opatrzy¢ jg datg. Dopuszczalny jest charakter mailowy skargi,
przy zachowaniu ww. tresci.

4. Osoba Przyjmujaca Zgtoszenie zapoznaje sie ze Zgtoszeniem i niezwtocznie, nie pozniej niz do konca
kolejnego dnia roboczego po dniu ztozenia Zgtoszenia zawiadamia Dyrektorke, Zarzad,
Przedstawicielstwo Zatogi oraz Osobe Zgtaszang o fakcie wptyniecia Zgtoszenia — na tym etapie nie
informuje o jego szczegdtach oraz Stronach.

5. Jedli Zgtoszenie przedktada Swiadek / Swiadkini, Osoba Przyjmujaca Zgtoszenie niezwtocznie, nie pozniej
niz do konca kolejnego dnia roboczego po dniu ztozenia Zgtoszenia, zawiadamia o zaistnieniu Zgtoszenia
takze osobe wskazana w Zgtoszeniu jako doswiadczajacg dyskryminacjii/lub mobbingu. Informacja ta ma
charakter ogolny, dotyczy samego faktu zaistnienia Zgtoszenia, bez szczegdétdw z nim zwigzanych - to
nastepuje na etapie zawigzywania sie Komisji ds. Zgtoszenia.

6. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy osoby z Zarzadu, Osoba Przyjmujaca Zgtoszenie zawiadamia o nim

Przewodniczaca / Przewodniczgcego Komisji Rewizyjne;.

Osoba Przyjmujaca Zgtoszenie nie moze odwodzi¢ Osoby Zgtaszajacej od przedtozenia zgtoszenia.

Rolg Osoby Przyjmujacej Zgtoszenie jest przyjecie Zgtoszenia bez wzgledu na subiektywne poczucie

kwalifikowania sie go do Procedury.

9. Osoba Przyjmujaca Zgtoszenie ma obowiazek nada¢ mu bieg, zgodnie z Rozdziatem g.

0o

Rozdziat 9. Powotanie Komisji ds. Zgtoszenia

1. W sktad Komisji ds. Zgtoszenia wchodzg 3 osoby jako stali cztonkowie / cztonkinie Komisji. Sa to:

a) cztonkini/cztonek Przedstawicielstwa Zatogi,

b) Przedstawicielka/przedstawiciel Pracodawcy, wskazany przez Dyrektorke/Dyrektora — lub
Prezeske/Prezesa Zarzagdu OTOP podczas nieobecnosci Dyrektorki / Dyrektora, lub gdy Zgtoszenie
dotyczy Dyrektorki/Dyrektora, lub tez jesli to Dyrektorka/Dyrektor przedtozyt/a Zgtoszenie,

c) Zaakceptowana/ny przez obie strony konfliktu przedstawicielka/przedstawiciel Komis;ji
Rewizyjnej OTOP..

2. Po otrzymaniu informacji o wptynieciu Zgtoszenia, Dyrektor/ka w ciggu 2 dni wskazuje 3 osoby, ktore
moga w Komisji petni¢ funkcje przedstawiciela/lki Pracodawcy i zawiadamia o nich Osobe Przyjmujaca
Zgtoszenie.

3. Wciagqu 2 dni od przyjecia Zgtoszenia Osoba Przyjmujgca Zgtoszenie tworzy imienna liste oséb, ktdre
mogg zosta¢ wybrane do Komisji. Lista ta zawiera wszystkie osoby z Przedstawicielstwa Zatogi, osoby
wskazane przez Dyrektorke oraz osoby z Komisji Rewizyjne;.

4. Nastepnie na prosbe Osoby Przyjmujacej Zgtoszenie, Osoba Zgtaszajaca i Osoba Zgtoszona moga
wskazac w ciggu 2 dni od przedtozenia im ww. listy osoby, co do ktdrych NIE chciatyby, by procedowaty
zgtoszenie. Decyzje nie muszg by¢ uzasadniane. Osoba Zgtaszajaca i Osoba Zgtaszana moga wykluczy¢
maksymalnie po 1 osobie z kazdej kategorii, o ktérych mowa w Rozdziale g pkt. 1 lit. a, b, ¢, wskazanych
na przedstawionej im imiennej liscie 0sob, ktore moga zostac¢ wybrane do Komisji

5. W sytuacji, gdy Zgtoszenia dokonuje Swiadek/Swiadkini, prawo do wskazania takich oséb z listy Oséb
Zaufania przystuguje osobie wskazanej w Zgtoszeniu jako doswiadczajgcej dyskryminacji lub mobbingu
oraz Osobie Zgtaszane;j.

6. Z pozostatych oséb w terminie 7 dni od wptyniecia informacji od Osoby zgtaszajacej i Osoby Zgtaszanej o
wykluczeniu, o ktérym mowa w Rozdziale g pkt. 4 Dyrektor/Dyrektorka powotuje Komisje ds.Zgtoszenia.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Aby wejs¢ w sktad Komisji osoba wskazana przez Dyrektora | Dyrektorke musi wyrazi¢ na to zgode.

W przypadku jej braku, Dyrektor / Dyrektorka wskazuje inng osobe na to miejsce

Osoba Przyjmujaca Zgtoszenie moze, lecz nie musi wejs¢ w sktad Komisji ds. Zgtoszenia.

Do Komisji ds. Zgtoszenia Dyrektorka / Dyrektor samodzielnie lub na wniosek Komisji moze doprosi¢

dodatkowa ekspertke lub eksperta zewnetrznego z kompetencjami merytorycznymi w obszarze

rozpatrywanego zgtoszenia (np. prawnik/prawniczka prawa antydyskryminacyjnego,

specjalistka/specjalista ds. przeciwdziatania dyskryminacji).

Udziat ekspertki lub eksperta zewnetrznego ma charakter doradczy. Osoba ta nie bierze udziatu

w ewentualnych gtosowaniach w Komisji. Jej udziat jest wynagradzany na mocy osobnych ustalen

z Zarzadem.

Osoby zasiadajgce w Komisji ds. Zgtoszenia wykonuja swoja prace w Komisji w ramach obowigzkéw

stuzbowych, a jesli wigze sie ona z nadgodzinami, moga je odebra¢ w uzgodnionym terminie, zgodnie

z zasadami obowigzujgcymi w OTOP.

Jesli Osoba Zgtaszajaca pracuje w innej lokalizacji niz ta, w ktorej obraduje Komisja, to organizacja

pokrywa koszty jej dojazdu na spotkania Komisji, a czas poswiecony na udziat w spotkaniu i czas dojazdu

wlicza sie do czasu jej pracy. Mozliwa jest tez zdalna forma uczestnictwa (np. telekonferencja).

Jesli Komisja stwierdzi, ze obecnos¢ cztonka / cztonkini Zarzadu lub Dyrektorki / Dyrektora jest

uzasadniona i niezbedna podczas posiedzenia Komisji, Komisja moze doprosi¢ te osobe do udziatu w

posiedzeniu, o ile Osoba Zgtaszajaca temu sie nie sprzeciwi.

Jesli jednoczesnie procedujag w OTOP dwie lub wiecej Komisje, ktore rozpatrujg zgtoszenia od siebie

niezalezne, Osoba Zgtaszajaca i Osoba Zgtaszana z innych toczacych sie réwnolegle spraw wyjasniajacych

nie moga wspottworzy¢ tych Komisji.

Pierwsze posiedzenie Komisji po ukonstytuowaniu sie jej sktadu odbywa sie najpdzniej w ciggu 14 dni

roboczych od wptyniecia Zgtoszenia.

Zadaniem Komisji ds. Zgtoszenia jest:

a) Podczas pierwszego posiedzenia: wybranie ze swojego grona Przewodniczacej / Przewodniczacego
Komisji,

b) Podczas pierwszego posiedzenia: przyjecie zgtoszenia wraz z towarzyszacg mu dokumentacjg od
Osoby Przyjmujacej Zgtoszenie i zapoznanie sie z tymi materiatami,

C) Zaproszenie Osoby Zgfaszajacej na rozmowe, zapoznanie sie z przedstawiong przez nig wersj3g
wydarzen,

d) Zaproszenie Osoby Zgtaszanej na rozmowe, zapoznanie sie z jej wersjg wydarzen,

e) wezwanie wskazanych przez Osobe Zgtaszajgca, Osobe Zgtaszang lub inne osoby Swiadkéw/ Swiadkin
i zapoznanie sie z przedstawionymi przez nich informacjami,

f) spisanie kazdorazowo protokotu ze spotkar ze Stronami, Swiadkami i ze spotkarn wewnetrznych
Komisji przez protokolanta wyznaczonego sposrdd cztonkéow/cztonkin Komisji;

g) przeprowadzenie merytorycznej oceny zgromadzonego materiatu dowodowego w $wietle przepisow
antydyskryminacyjnych,

h) pisemne sformutowanie wnioskdw, rozstrzygniecia, uzasadnienia i rekomendacji w formie Dokumentu
koricowego i przedtozenie go Zarzadowi do dalszego procedowania.

Spotkania Komisji odbywaja sie w jej petnym sktadzie.

Z kazdego posiedzenia Komisji przygotowywany jest pisemny protokot przedstawiajgcy przebieg obrad,

podpisany przez wszystkie osoby z Komisji. Spotkania Komisji nie mogg by¢ nagrywane.

Cztonkowie [ cztonkinie Komisji nie przekazujg informacji o stanie pracy Komisji, szczegotach

rozpoznawanego zgtoszenia oraz wnioskow, rozstrzygniecia, uzasadnienia i rekomendacji z pracy Komis;ji

osobom trzecim. Cztonkowie / cztonkinie Komisji, Strony, w tym Swiadkowie/ Swiadkinie majg obowigzek

zachowania poufnosci. Niezachowanie poufnosci moze byc¢ traktowane jako ciezkie naruszenie

obowigzkdéw pracowniczych.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

Komisja ma 30 dni kalendarzowych od pierwszego posiedzenia na przeprowadzenie procedury
wyjasniajacej. W uzasadnionych przypadkach, po pisemnym poinformowaniu Stron, Dyrekcji i Zarzadu o
tym fakcie, praca Komisji moze zosta¢ wydtuzona o kolejnych 15 dni.

Po zakonczeniu rozpoznawania sprawy Komisja tworzy Dokument koricowy, w ktdrym formutuje wnioski
z tego procesu. Dokument koricowy w szczegdlnosci odpowiada na pytanie, czy miat miejsce mobbing,
dyskryminacja lub inne zachowanie niepozadane. Wnioskom towarzyszy ich uzasadnienie oraz
rekomendacje dla Zarzadu, ujete w formie pisemnej. Podpisuje sie pod nim kazda osoba wchodzaca w
sktad Komisji. Zakres tematyczny dokumentu koricowego przedstawia Zatacznik 3.

W swojej ocenie sytuacji, Komisja ds. Zgtoszenia moze tez bra¢ pod uwage zachowania Osoby Zgtaszane]
w trakcie procedowania sprawy, szczegodlnie ewentualne dziatania odwetowe wobec Osoby Zgtaszajacej
za zgtoszenie. Komisja moze takze nie stwierdzi¢ dyskryminacji lub / i mobbingu, natomiast moze
stwierdzi¢ zaistnienie razgcego naruszenia zasad wspotzycia spotecznego. Dokument koncowy Komisji
moze sie odnosic takze do ww. spraw.

Co do zasady Komisja powinna dazy¢ do sformutowania Dokumentu koricowego jednomyslinie. Niemniej,
jesli Komisja nie jest finalnie zgodna co do ogladu sprawy, decyzja Komisji przyjmowana jest przez
gtosowanie zwykta wiekszoscig gtosow, a do Dokumentu koricowego dodawane jest zdanie odrebne
cztonka / cztonkini Komisji, ktory / ktora nie zgadza sie z wiekszosciowym ogladem sprawy. Jesli gtosy
rozktadaja sie po rowno, decyduje gtos Przewodniczacej / Przewodniczgcego Komisji.

Po rozstrzygnieciu sprawy przez Komisje i opracowaniu Dokumentu kornicowego, Strony mogg zapoznac
sie z dwoma elementami Dokumentu koricowego: rozstrzygnieciem i uzasadnieniem rozstrzygniecia,
zawartymi w Dokumencie koncowym.

Jezeli Osoba Zgtaszajacg lub Osoba Zgtaszang jest Dyrektor/Dyrektorka wszelkie obowiazki, o ktdrych
mowa w Rozdziale g przewidziane dla Dyrektora/Dyrektorki przejmuje Prezeska/Prezes Zarzadu.

Ze szczegOlnych wzgledow terminy wskazane w Rozdziale 9 moga ulec wydtuzeniu o czas trwania
przeszkody w terminowym wykonaniu danej czynnosci

Rozdziat 10. Prawa Stron w postepowaniu Komisji ds. Zgtoszenia

Jezeli postepowanie zostato wszczete, Osoba Zgtaszajgca ma prawo zazadac ograniczenia kontaktu
miedzy nig a Osoba Zgtaszana.

Strony moga by¢ w postepowaniu reprezentowane przez swojego petnomocnika, ktorym moze by¢
wskazany przez Strone cztonkini / cztonek Zespotu OTOP.

Osoba Zgtaszajgca ma prawo wycofac sie z udziatu w procedurze wyjasniajgcej, nie oznacza to jednak
zakonczenia badania sprawy: Pracodawca ma obowigzek zbada¢ sprawe w kazdym przypadku powziecia
informacji o mozliwosci wystgpienia mobbingu lub dyskryminacji.

Rozdziat 11. Odpowiedzialnos¢ Zarzadu

1.

2.

3.

Po rozstrzygnieciu sprawy przez Komisje i opracowaniu Dokumentu koncowego, z Dokumentem oraz
petna dokumentacjg procedowania zgtoszenia moze zapoznac sie Zarzad.

Jedli procedura dotyczy skargi na zachowania cztonka / cztonkini Zarzadu, jest on / ona wyfgczona z
mozliwosci zapoznania sie zdokumentacjg procedowania zgtoszenia (wystuchania Osoby Zgtaszajacej i
Swiadkdéw/Swiadkin, dowodamiitp.).

Jesli Zarzad po zapoznaniu sie z Dokumentem koncowym uzna, ze wyjasnianie nie zostato
przeprowadzone w sposob wyczerpujacy, a w szczegdlnosci nie zostaty wyjasnione wszystkie okolicznosci
sprawy lub nie zostaty zebrane wszystkie niezbedne dowody, w terminie 7 dni od dnia otrzymania



Dokumentu koncowego moze zazada¢ od Komisji przeprowadzenia wskazanych przez siebie czynnosci.
Zarzad jednoczesnie wyznacza Komisji termin przeprowadzenia tych czynnosci.

4. Zarzad jest zwigzany ustaleniami faktycznymi Komisji ds. Zgtoszenia (tj. ustaleniem status quo)
i podejmuje decyzje w sprawie dalszych krokéw, bioragc pod uwage wnioski i rekomendacje Komisji. Zarzad
zachowuje niemniej petna decyzyjnos¢ co do wykonania rekomendacji Komisji i nie jest nimi zwigzany.

5. W przypadku potwierdzenia dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego lub mobbingu lub /
i naruszenia zasad wspofzycia spotecznego, Zarzad okresla sankcje dyscyplinarne iich zakres, zgodnie z
tym, co uzna za uzasadnione na podstawie wynikow przeprowadzonego postepowania, odnoszac sie do
odpowiednich zapisow Kodeksu Pracy.

6. Termin na podjecie przez Zarzad decyzji o wykonaniu rekomendacji i poinformowanie Stron o terminie ich
wdrozenia lub o ich niewdrozeniu to 14 dni od otrzymania Dokumentu koricowego.

7. Bezwzgledu na podjecie lub niepodjecie dziatan przez Zarzad po rozstrzygnieciu Zgtoszenia przez Komisje
i wystosowaniu rekomendacji, odpowiedzialnos¢ za dyskryminacje i mobbing w miejscu pracy pozostaje
zawsze po stronie Pracodawcy.

Rozdziat 12. Poufnos¢ i nieanonimowos¢

1. Zgtoszenie sprawy oraz cata procedura s3 objete zasadg poufnosci i nieanonimowosci.

2. Jesli Zgtoszenie sktadane jest przed Osobg Przyjmujaca Zgtoszenie osobiscie, rozmowa ta powinna
odbywac sie w warunkach zapewniajacych swobode i poufnosc spotkania. Takze jesli zgtoszenie przyjmuje
przetozony [ przetozona, osoba z Przedstawicielstwa Zatogi, Dyrektor/Dyrektorka lub cztonek/cztonkini
Zarzadu, osoby te dbajg o warunki do rozmowy zapewniajace swobode i poufnos¢ spotkania.

3. Oznacza to takze, ze w trakcie rozpatrywania zgtoszenia, jak i po nim, jego szczegoty i zwigzana z nim
dokumentacja pozostajg do wytacznej wiedzy Osoby Zgtaszajgcej, Osoby Przyjmujacej Zgtoszenie, a takze
cztonkdw i cztonkin Komisji ds. Zgtoszenia, ktdrzy rozpatruja Zgtoszenie.

4. W czasie procedowania Zgtoszenia, dokumentacja z nim zwigzana, czy to w wersji papierowej,
elektronicznej, audio lub wideo, bedzie przechowywana w wyznaczonym przez Dyrektorke/ Dyrektora
miejscu dostepnym wytacznie osobom zasiadajagcym w Komisji ds. Zgtoszenia.

5. Po zakonczeniu procedowania Zgtoszenia dokumentacja przechodzi pod nadzér Zarzadu i do jego
dyspozycji. Zgodnie z przepisami prawa, musi by¢ udostepniona uprawnionym podmiotom, np. sagdom
powszechnym w przypadku wystepowania przez Pracodawce jako strona w ewentualnym procesie
sgdowym.

Rozdziat 13. Zakaz dziatan odwetowych

1. Skorzystanie z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw Procedura nie moze by¢
podstawg niekorzystnego traktowania, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec osoby, ktora z nich skorzystata.

2. Skorzystanie z ww. uprawnien nie moze by¢ takze przyczyna niekorzystnego traktowania osoby, ktora
udzielita w jakiejkolwiek formie wsparcia osobie korzystajgcej z uprawnien przystugujacych ztytutu
naruszenia przepisow Procedury.



Rozdziat 14. Monitoring i ewaluacja Procedury dot. zapobiegania i przeciwdziatania dyskryminacji i
mobbingowi w OTOP

1.

Raz do roku w organizacji zostanie przeprowadzona anonimowa ankieta badajaca zagadnienia
dyskryminacji i mobbingu w Zespole i ocene funkcjonowania Procedury dot. zapobiegania i
przeciwdziatania dyskryminacjii mobbingowi w OTOP. Wzér ankiety oraz sposéb jej przeprowadzenia (np.
w formie elektronicznej) okresla uchwatg Zarzad.

Prowadzenie monitoringu jest zadaniem Pracodawcy. Pracodawca do tego celu moze delegowac
Dyrektora [ Dyrektorke, cztonka / cztonkinie Zarzadu lub inng osobe wskazang imiennie lub z roli petnionej
w organizacji, na podstawie osobnej uchwaty Zarzadu.

Rozdziat 15. Zapisy koncowe

Niniejsza Procedura nie narusza prawa Pracownikéw i Pracownic oraz Wspotpracownikow
i Wspotpracownic do dochodzenia roszczen na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

Wszystkie zmiany w procedurze wymagaja formy pisemnej oraz powiadomienia o zmianach wszystkich
Pracownikéw i Pracowniczek oraz Wspotpracownikéw i Wspdtpracownic.

Procedura wchodzi w zycie z dniem przyjecia jej przez Zarzad.

Zatacznik 1. Tres¢ oswiadczenia o zapoznaniu sie¢ z Procedurg dot. zapobiegania i przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi w OTOP

Ja,

........................................ legitymujacaly sie dowodem osobistym o nr ...
oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z zapisami Procedury dot. zapobiegania i przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi w OTOP i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Procedury dot. zapobiegania i przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi w OTOP

miejscowosc i data




Zatacznik 2. Zakres tematyczny Zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace informacje:

Osoba Zgtaszajaca: Imig, nazwisko, dane kontaktowe
Osoba Zgtaszana: Imie, nazwisko, funkcja

Data przedtozenia Zgtoszenia

Imie i nazwisko osoby, do ktorej sktadane jest Zgtoszenie
Krotki opis sytuacji / tres¢ Zgtoszenia

Ewentualnie: dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci

Podpis

Zatacznik 3. Zakres tematyczny dokumentu koricowego z obrad Komisji ds. Zgtoszenia
Dokument koncowy z obrad komisji ds. zgtoszenia powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

Imie i nazwisko Osoby Zgtaszajace;
Imie i nazwisko Osoby Zgtaszane;j
Data zgtoszenia

Krotki opis stanu faktycznego
Ustalenia Komisji

Rekomendacje dla Zarzadu

Podpisy cztonkow/cztonkin komisji

Zatacznik 4. Zobowigzanie cztonkini / cztonka Komisji do zachowania poufnosci



Zobowigzanie cztonka / cztonkini Komisji do zaufania poufnosci

miejscowosc i data

Ja, legitymujacaly sie dowodem osobistym o nr ...
wystepujaca jako: cztonek / cztonkini Komisji ds. zbadania Zgtoszenia / Strona / petnomocnik Strony w
procedurze wyjasniajacej*, dziatajagc zgodnie z wymogami Procedury dot. zapobiegania i
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w OTOP, zobowigzuje sie do zachowania poufnosci i
nieujawniania informacji z procedury poza grono uprawnione do otrzymywania informacji w tej sprawie.

Przyjmuje do wiadomosci, ze niezachowanie przeze mnie poufnosci moze by¢ traktowane przez
Pracodawce jako ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

*niepotrzebne skreslic




