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POSTANOWIENIA WSTEPNE

Niniejsza Polityka Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminagiji

obowigzuje w PERMEDIA Sp.z o.0.

Polityka obowigzuje wszystkich Pracownikow Spotki, bez

wzgledu na rodzaj umowy, staz pracy lub zajmowane
stanowisko.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Polityce — nalezy przez to rozumiec niniejsza Polityke
Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminagji;

Pracodawcy lub Spélce - nalezy przez to rozumiec
PERMEDIASp.zoo.

Pracowniku-nalezy przeztorozumiec osobe zatrudniong
przez Pracodawce na podstawie umowy o prace;

Komisji - nalezy przez to rozumieé zespdt, ktéry moze
zostac powotany przez Osobe Zaufang w celu wsparcia
W  przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
zgtoszenia niepozadanych zachowan;

dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nieréwne
traktowanie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikagji
zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnose, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu

pracy,

molestowaniu — nalezy przez to rozumiec¢ niepozadane
zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci  Pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwifaczajgcej atmosfery;
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g) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumiec
kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici Pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwifaczajagcej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

h) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub
zachowania dotyczace Pracownika Ilub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym
i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika,
Wwywolujgce U niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie
lub osmieszenie Pracownika, izolowanie go Ilub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw,

i)  niepozadanym zachowaniu - nalezy przez to rozumiec
dyskryminacje, molestowanie, molestowanie seksualne
oraz mobbing.

4. Priorytetowym celem wprowadzenia Polityki jest wspieranie
dziatarh  sprzyjajacych budowaniu pozytywnej atmosfery
w Srodowisku pracy, w tym w szczegdlnosci dobrych
relacji pomiedzy wszystkimi Pracownikami oraz aktywne
przeciwdziatanie konfliktom oraz innym niepozadanym
zachowaniom, w tym W szczegolnosci  aktywne
przeciwdziatanie mobbingowi.

5. Pracodawca podejmuje starania, okreslone niniejsza Polityka,
w celu utrzymania pozytywnego srodowiska pracy, wolnego
od niepozadanych zachowan naruszajacych dobra osobiste
Pracownikdw i innych oséb.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

6. Wszyscy Pracownicy sa zobowigzani do szanowania dobr
osobistych  innych  Pracownikdw, gosci, Kklientéw oraz
kontrahentéw Pracodawcy.



7. Pracownicy, przeciwko ktorym skierowano niepozadane
zachowania lub ktérzy powszieli informacje o jakimkolwiek
niepozadanym zachowaniu wzgledem Pracownikdw, gosci,
klientow lub kontrahentow Pracodawcy majg obowigzek zgtosic
ten fakt Pracodawcy za posrednictwem Skrzynki Kontaktowej
lub Osbéb Zaufanych.

8. Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkow traktowane bedzie
przez Pracodawce jako naruszenie obowigzkdw Pracownikow.

DZIALANIA PRACODAWCY W OBSZARZE
PRZECIWDZIALANIA

9. W celu realizacji Polityki przeciwdziatania niepozadanych
zachowaniom w srodowisku pracy Pracodawca:

a) podaje do wiadomosci Pracownikdw tres¢ przepisow
dotyczacych rownego traktowania stanowigcych wyciag
Z Kodeksu pracy;

b) wigcza do programu szkolen z zakresu BHP tematyke
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi;

c) organizuje dla Pracownikdw, w tym dla Pracownikéw
kierujgcych zespofami, szkolenia m.n. z zakresu
rozpoznawania i przeciwdziatania  niepozadanym
zachowaniom w Srodowisku pracy;,

d) przeprowadza okresowe ankiety w celu rozpoznania
atmosfery w zespole Pracownikdw oraz w razie potrzeby
podejmuje odpowiednie kroki.

E-SKRZYNKA KONTAKTOWA, OSOBY ZAUFANE

10. Pracodawca tworzy E-Skrzynke Kontaktowa w postaci adresu
e-mail (pomoc@permedia.pl) obstugiwanego przez Osobe lub
Osoby Zaufane. Dostep do Skrzynki Kontaktowej przyznaje sie
Osobie lub Osobom Zaufanym — na czas petnienia tej funkcji.
Niezaleznie od utworzenia E-Skrzynki Kontaktowej, skargi
moga by¢ rowniez zgtaszane na pismie do tradycyjnej skrzynki
kontaktowej lub osobiscie do Osoby Zaufane.
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1.

12.

13.

Zarzad Spotki powotuje co najmniej jedng Osobe Zaufang, ktéra
W jego ocenie posiada odpowiednie predyspozycje i zaufanie
Pracownikéw do petnienia tej funkcji. Osoba Zaufana petni
swoja funkcje do momentu jej odwotania przez Zarzad Spotki
albo do ztozenia rezygnadji.

Do zadan Osoby (Oséb) Zaufanych nalezy:

a) obstuga E-Skrzynki Kontaktowej oraz tradycyjnej skrzynki
kontaktowej;

b) przyjmowanie skarg Pracownikdw ha niepozadane
zachowania;

c) wstepna analiza skarg oraz decydowanie w przedmiocie
ewentualnego powotania Komisji;

d) wsparcie Pracownikbw w zakresie zapobiegania lub
rozwigzywania konfliktéw w organizacji.

Osobg Zaufang moze by¢ kazda osoba zatrudniona w Spodtce,
niezaleznie od podstawy prawnej, jak i osobba spoza zaktadu pracy.

ZGLASZANIE SKARG

14.

15.

16.
17.

18.

Pracownicy moga zgtosi¢ skarge na niepozadane zachowania
za posrednictwem E-Skrzynki Kontaktowej, tradycyjnej skrzynki
kontaktowej lub bezposrednio do Osoby Zaufane.

Skarga powinna okreslac problem, a takze zawiera¢ mozliwie
dokfadny opis sytuacji wraz ze wskazaniem ewentualnych
Swiadkow opisywanych zdarzen lub wskazywac inne dowody.

Skarga moze by¢ imienna lub anonimowa.

Anonimowe zgtoszenia s3 rejestrowane, zas Pracodawca
podejmuje odpowiednie dziatania uwzgledniajac tres¢ skargi
oraz wynikajacy z jej anonimowosci brak mozliwosci zwrdcenia
sie do jej autora z prosba o uzupetnienie lub doprecyzowanie.

Pracownik, ktory w dobrej wierze dokona zgtoszenia nie
poniesie z tego tytutu zadnych negatywnych konsekwendji.



W szczegdlnosci w stosunku do tego Pracownika nie moga
by¢ stosowane zadne formy szykany. Naruszenie tego zakazu
uznawane bedzie przez Pracodawce za ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw Pracowniczych.

19. W razie wplyniecia skargi, Osoba Zaufana dokonuje wstepnej
oceny skargi oraz podejmuje odpowiednie dziatania.

20. Osoba Zaufana na kazdym etapie moze zwrdci€¢ sie do
Pracownika, ktory ztozyt skarge z prosba o uzupetnienie lub
doprecyzowanie skargi.

KOMISJA

21. W celu wyjasnienia okolicznosci skargi oraz oceny jej zasadnosci
Osoba Zaufana moze, o ile uzna to za niezbedne, powotac
Komisje, ktorej zadaniem bedzie wsparcie Osoby Zaufanej
W postepowaniu wyjasniajgcym.

22. W sktad Komisji, o ile zostanie powotana, wchodziod 3do 5 osdb
w tym Osoba Zaufana jako Przewodniczacy Komisji. O skfadzie
Komisji decyduje Osoba Zaufana. Osoba Zaufana powinna
wzig¢ pod rozwage rekomendacje osoby sktadajacej skarge
w tym zakresie, o ile zostanie ona przez nig przedstawiona.

W sktad Komisji moze zosta¢ powotany takze przedstawiciel
Pracownikdw oraz specjalisci spoza zaktadu pracy.

23. Czonkiem Komisji nie moze by¢ osoba:

a) Wwstosunku do ktdrej w przesziosci zostaty potwierdzone
zarzuty dyskryminacji, molestowania, molestowania
seksualnego lub mobbingy;

b) ktorej dotyczy skarga;

) bquca bezposrednim przetozonym osoby, ktdrej dotyczy
skargg;

d) bedaca bezposrednio podlegta osobie, ktérej dotyczy
skarga.
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24. Czonek Komisji, ktory uwaza, ze w stosunku do jego osoby

25.

26.

217.

zachodyzi sytuacja tego rodzaju, ze moze ona budzi¢ watpliwosci
co do jego bezstronnosci, niezaleznosci lub obiektywizmu
moze wWytaczy¢ sie z prac Komisji, sktadajgc w tym przedmiocie
oswiadczenie na pismie.

W migjsce oséb, o ktdérych mowa w punktach 23 i 24, Osoba
Zaufana powotuje ad hoc inne osoby.

Cztonkowie Komisji wykonujg swoje obowigzki w dobrej
wierze, z zachowaniem zasad niezaleznosci, bezstronnosci oraz
obiektywizmu.

Udziatw pracach Komisji jest dobrowolny. Cztonek Komisji moze
w kazdej chwili zrezygnowac z petnionej funkgji. Cztonkostwo
w Komisji ustaje takze z chwilg ziszczenia sie przeszkod,
o ktérych mowa powyzej lub ustania stosunku pracy.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

28.

29.

30.

31.

Jezeli skarga nie jest oczywiscie bezzasadna Osoba Zaufana
(samodzielnie lub we wspdtpracy z Komisja) przeprowadza
podstepowanie wyjasniajace w celu wyjasnienia okolicznosci
skargi oraz oceny jej zasadnosci.

Do obowigzkow  Osoby Zaufanej nalezy  zapewnienie
sprawnego zatatwienia skargi, zwotywanie — w razie potrzeby —
posiedzen Komisji, a takze przewodniczenie im.

Postepowanie wyjasniajgce, w tym posiedzenia Komigji,
odbywajag sie w siedzibie Pracodawcy. W przypadkach
uzasadnionych dobrem osoby, przeciwko ktdrej zostaty
skierowane niepozadane zachowania Iub sprawnoscig
postepowania Osoba Zaufana moze zarzadzi¢ odbycie tych
CzynNosci poza siedzibg Pracodawcy.

Osoba Zaufana oraz cztonkowie Komisji, jesli zostanie powotana,
uczestnicza w postepowaniu  wyjashiajgcym  osobiscie.
W  uzasadnionych przypadkach oraz w miare mozliwosci
dopuszcza sie uczestnictwo w posiedzeniach Komisji za
pomoca srodkdw porozumiewania sie na odlegtosc.



32. Postepowania wyjasniajace, w tym posiedzenia Komisji,
jesli zostanie powotana, sa niejawne. W postepowaniu
wyjasniajacym moze wzigé udziat Osoba Zaufana, cztonkowie
Komisji, Pracownik, ktory wnidst skarge lub ktérego ona dotyczy,
Jjak réwniez osoby wezwane przez Osobe Zaufana.

33. Postepowanie wyjasniajace powinno wyjasni¢ wszystkie istotne
okolicznosci skargi. W tym celu mozna w szczegolnosci:

a) wezwac Pracownika do ztozenia ustnych lub pisemnych
wyjasnien;

b) wystuchac swiadkow;

c) przeprowadzi¢ konfrontacje;

d) uzyskaC dostep do dokumentacji pracowniczej, w tym
akt osobowych Pracownikow — o ile jest to niezbedne dla
ustalenia istotnych okolicznosci skargi;

e) zwrdcic sie o ekspertyze do osdb spoza zaktadu pracy;,

f)  uzyskac dostep do nagran z monitoringu wizyjnego —
o ile jest to niezbedne dla ustalenia istotnych okolicznosci
skargi;

g) uzyskac¢ dostep do wybranej stuzbowej korespondencji
e-mail Pracownika — o ile jest to niezbedne dla ustalenia
istotnych okolicznosci skargi.

34, Z czynnosci podejmowanych w toku postepowania
wyjasniajacego sporzadzany jest protokét. Protokdt powinien
w szczegolnosci okreslac:

a) dateimiegjsce posiedzenia;
b) osobyw nim uczestniczgce;
c) przebieg posiedzenia;

d) wyjasnienia ztozone przez osoby wezwane;
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e) postanowienia Komisji (jezeli takowe zapadty);

f)  informacje o wynikach przeprowadzonych gtosowan, oile
do nich doszto.

Protokoly majg charakter niejawny i pozostaja do wgladu
Osoby Zaufanej, czitonkdw Komisji, jesli zostata powotana oraz
Zarzadu Spotki.

35. Postepowanie wyjasniajgce odbywa sie w czasie pracy. Osoby
Jje przeprowadzajgce oraz wezwani Pracownicy sg zwolnieni
z obowiazku sSwiadczenia pracy na czas niezbedny do
przeprowadzenia czynnosci z ich udziatem. Za czas zwolnienia
od obowigzku swiadczenia pracy zachowujg oni prawo do
wynagrodzenia.

36. Przed ostatecznym zafatwieniem skargi Osoba Zaufana -
jezeli uzna to za uzasadnione dobrem Pracownika, przeciwko
ktoremu skierowane byty niepozadane zachowania — moze
zwrdcic sie do Pracodawcy z wnioskiem o podjecie stosownych

dziatan, w tym w szczegdlnosci:
a) O czasowe przeniesienie Pracownika, przeciwko

ktoremu skierowano niepozadane zachowania Iub
domniemanego sprawcy tych zachowan na inne miejsce

pracy;

b) powierzenie Pracownikowi, ktorego dotyczg niepozadane
zachowania lub ich sprawcy innej pracy;

c) przeprowadzenie mediacji;

d) udzielenie Pracownikowi, przeciwko ktéremu skierowane
byly niepozadane zachowania w miejscu pracy innej
pomocy, w tym takze zapewnienie wsparcia psychologa.

37. Poszczegdtowym wyjasnieniu wszystkich istotnych okolicznosci
Osoba Zaufana (samodzielnie lub przy udziale Komisji)

przystepuje do:

a) oceny zasadnosci rozpatrywanej skargi;



38.

39.

40.

b) kwalifikacji stwierdzonych niepozadanych zachowar;

€) opracowania rekomendacji dalszego postepowania przez
Pracodawce.

Powyzsze kwestie Komisja (o ile zostata powotana) rozstrzyga
zwyktg wiekszoscig gtosdw rozumiang jako przewage liczby
gtoséw ,za" nad gtosami ,przeciw”. W razie réwnosci gtosow
rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisiji.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Osoba Zaufana
sporzadza raport, w ktorym wskazuje sie w szczegolnosci:

a) date wptyniecia skargi;

b) przedmiot skargi;

€) przebieg postepowania wyjadniajacego;

d) ustalenia;

e) ocene zasadnosci skargi wraz z uzasadnieniem;

f) rekomendacje co do dalszych dziatar dla Pracodawcy.

Raport powinien by¢ sporzadzony w formie zanonimizowanej -
nieujawniajgcej tozsamosci skarzacego oraz swiadkow.

Jezeliw toku postepowania wyjasniajgcego brata udziat Komisja,
raport podpisujg wszyscy czionkowie Komisji. Odmowe
podpisania raportu przez ktoregokolwiek czionka Komisji
Zaznacza sie W raporcie wraz ze wskazaniem takiego stanu
rzeczy. Kazdy z cztonkdw Komisji moze zgtosi¢ zdanie odrebne
co do ustalen Komisji. Cztonek, ktéry zgtosit zdanie odrebne
uzasadnia je na pismie, ktdre zatacza sie do raportu.

Raport przekazuje sie Zarzadowi Spotki niezwtocznie po jego
sporzadzeniu.
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41. Pracownikowi skarzacemu oraz Pracownikowi, ktorego

zachowania dotyczyta skarga udostepnia sie informacje
zawierajagcg  kluczowe  ustalenia oraz  rozstrzygniecie
postepowania wyjasniajgcego. Informacja przekazywana ww
osobom powinna by¢ zanonimizowana — nie powinna ujawniac

tozsamosci skarzacego ani swiadkow.

GWARANCIE DLA CZLONKOW KOMISJI

42.

Cztonek Komisji nie moze ponosi¢ negatywnych konsekwengji
podejmowanej w dobrej wierze dziatalnosci w ramach Komisji.
W szczegodlnosci w stosunku do Cztonka Komisji nie moga
by¢ stosowane zadne formy szykany. Naruszenie tego zakazu
stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

POUFNOSC

43,

44,

Cztonkowie Komisji przed przystapieniem do prac przechodza
szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych, na dowodd
czego sktadajag pisemne oswiadczenie.

Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w poufnosci
wszystkich informacji, ktére powzieli w zwiazku z pracami
Komisji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

45.

46.

Polityka wchodzi w zycie z dniem jej przyjecia przez Zarzad
Spotki.

Postanowienia niniejszej Polityki nalezy interpretowac oraz
stosowaC w sposoéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym w szczegdlnosci w zgodzie z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz przepisami prawa pracy.



47.

48.

49,

50.

Zmiana przepisu prawa powodujagca, iz ktorekolwiek
postanowienie niniejszej Polityki staje sie  niezgodne
z obowigzujacym stanem prawnym bedzie miata skutek taki, iz
niezgodne z obowigzujgcym stanem prawnym postanowienie
nalezy wyktadac tak, aby w miare mozliwosci istota i cel danego
postanowienia zostaty zachowane w najdalej dopuszczalnym
przez prawo zakresie. Niezaleznie od tego Pracodawca,
w miare mozliwosci, dostosowuje odpowiednio tres¢ Polityki do
obowigzujacego stanu prawnego.

Tres¢ Polityki podaje sie  do wiadomosci  wszystkich
Pracownikdéw przez umieszczenie w Intranecie oraz przez
wytozenie do wgladu w Dziale Kadr.

Osoba Zaufana otrzyma stosowne dane niezbedne do obstugi
E-Skrzynki Kontaktowe)j.

Nowozatrudnionych Pracownikow zapoznaje sie z trescig
Polityki  wraz z innymi regulacjami obowigazujacymi
u Pracodawcy, na dowdd czego Pracownik sktada pisemne
oswiadczenie, ktére zatgcza sie do akt osobowych Pracownika.

Zarzad Spdtki raz do roku dokonuje przegladu funkcjonowania
niniejszej Polityki i w razie koniecznosci dokonuje niezbednych
Zmian.
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