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KODEKS POSTEPOWANIA.
ZACHOWANIE Z KLASA

Jako pracodawca prowadzimy polityke w sprawie
psychospotecznego obcigzenia pracg. W jej
zakres wchodzg zagadnienia zwigzane z dyskry-
minacjg, nekaniem, agresjg, przemocg, mole-
stowaniem (seksualnym) i obcigzeniem praca.
Oprécz tego dgzymy do przeciwdziatania niepra-
widtowosciom i tworzenia uczciwej organizacii.
Bezpieczne miejsce pracy mozemy stworzyc¢
wytgcznie razem. Z tego powodu zwracamy sie
do wszystkich pracownikéw o zapoznanie sie

z tym regulaminem i jego przestrzeganie.

Chcemy w organizacji mie¢ zadowolonych pracow-
nikow i klientow. Poza tym bardzo wazne jest

dla nas tworzenie dla pracownikéw bezpiecz-
nego miejsca pracy, w ktérym z przyjemnoscia
pracuja. Regulamin ten stanowi wazng pomoc we
wspolnej realizacji tego celu i przeciwdziataniu
niepozgdanym formom zachowania i nieprawi-
dtowosciom. Stanowi on wytyczng nie tylko dla
pracownikow, ale réwniez dla dyrekcji i kazdej
0soby zwigzanej z naszg organizacjg. Wazne jest
zrozumienie obowigzujgcych zasad i stosowanie
polityki podczas podejmowania decyzji i dziatan.

Regulamin obowigzuje réwniez w sytuacjach, w
ktérych pracownik pracuje u ktéregos z naszych
klientow lub w jakikolwiek sposéb ma kontakt

z klientami naszej organizacji. Wtedy rowniez
nalezy scisle przestrzega¢ zasad wynikajgcych z
tego regulaminu. Jesli mimo wszystko pracownik
zetknie sie z niepozgdanymi formami zachowania
lub podejrzewa jakas nieprawidtowos¢, stwarzamy
kazdemu pracownikowi mozliwos¢ poddania tego
pod dyskusje i uzyskania pomocy z réznych stron.
Réwniez i to omawiamy w niniejszym regulaminie.

Tam, gdzie w regulaminie uzywamy termindw,
ktére wystepujg w rodzaju meskim, odnoszg

sie one réwniez do kobiet i oséb niebinarnych i
nalezy je odczytywac w odpowiednim rodzaju.



KODEKS POSTEPOWANIA DROGOWSKA-
ZEM WLASCIWEGO ZACHOWANIA

Definicje

Przez organizacje i pracodawce rozumiemy
w tym kodeksie agencje pracy tymcza-
sowej Uitzendbureau Pro.Kon/AK BV.

Przez pracownikéw rozumiemy osoby, ktore
podpisaty z nasza organizacjg umowe o prace (w
tym umowe o prace tymczasowa i umowe typu
payroll), stazystéw, wolontariuszy oraz pracow-
nikow najetych. Ostatnich trzech grup osoéb nasza
organizacja nie zatrudnia w oparciu 0 umowe o
prace, ale réwniez i one majg prawo do wyko-
nywania pracy w bezpiecznym otoczeniu.

Przez klientow rozumiemy, klientdw, zlecenio-
dawcoéw, dostawcow i innych partneréw bizne-
sowych i kontrahentéw naszej organizacji.

Cel kodeksu postepowania

Celem kodeksu postepowanie jest wspieranie
otoczenia pracy, ktére wtgcza, jest petne szacunku
i nastawione na wspotprace i w ktorym kazdy
czuje sie dowartosciowany, styszany i wspierany.
Chcemy, aby kazdy podczas pracy i wspotpracy
Z naszg organizacjg czut sie dobrze. Zatozeniem
przy tym jest ochrona naszych pracownikow i
zwalczanie nekania, agresji i przemocy, dyskry-
minacji, przesladowania, molestowania (seksu-
alnego) i nieprawidtowosci. Staramy sie oprocz
tego zapobiega¢ zbytniemu przecigzeniu praca.

Kodeks postepowania zawiera na pismie
wszystkie uzgodnienia i oczekiwania zwigzane z
obchodzeniem sie nawzajem ze sobg w naszej
organizacji. W ten sposoéb jasno zostaje powie-
dziane, co wolno, a czego nie wolno, co z pewno-
Scig wptynie na dobrg atmosfere w pracy.

Zakres stosowania

Kodeks postepowania obowigzuje wszystkich
pracownikow. Kodeks postepowania stanowi
czes¢ Przewodnika dla pracownikéw, dzieki
czemu kazdy z tatwoscig ma do niego dostep
i moze zasiegnac informacji, kiedy jest mu to
potrzebne. Jeden egzemplarz do wgladu znaj-
duje sie w Dziale Kadr. Egzemplarz kodeksu
postepowania otrzymujg réwniez stazysci,
wolontariusze i pracownicy najemni.

Status

Kodeks postepowania powstat w oparciu przepisy
prawa, ktore wynikajg z ustawy o bezpieczenstwie

i higienie pracy oraz jej przepiséw wykonawczych,
ustawy o ochronie sygnalistow i Kodeksu cywilnego.

Sposéb postepowania

Zwracamy sie do naszych pracownikéw o wykony-
wanie pracy w sposob odpowiadajgcy na indywidu-
alne zapotrzebowanie i wczuwanie sie w sytuacje

i potrzeby naszych klientow. Ten sposéb postepo-
wania regularnie omawiamy podczas konsultacji,
szkolen i zwracamy na niego uwage réwniez przy
pomocy réznych broszur. Podczas rozméw ewalu-
acyjnych i oceniajgcych funkcjonowanie patrzymy,
w jakim stopniu pracownik postepuje w taki sposob

i czy konieczna jest poprawa. Oferujemy rowniez
naszym pracownikom mozliwos¢ przeprowa-
dzenia szczerej rozmowy, podczas ktorej proak-
tywnie starajg sie znalez¢ rozwigzanie.

Praca odpowiadajgca na indywidualne potrzeby
klienta jest cechg charakterystyczng naszej organi-
zacji. Istnigje wiele mozliwosci, réwniez jesli chodzi o
obchodzenie sie ze sobg nawzajem. Kazda wolnosé
ma granice. To, co akceptuje jedna osoba, jest nie do
zaakceptowania dla drugiej. Tam gdzie zaczyna sie
wolnos¢ jednej osoby, konczy sie wolnos¢ drugie.

W celu pokazania, ze dla naszej organizacji bardzo
wazne jest stworzenie bezpiecznego miejsca pracy
ponizej przedstawiamy, jakie zachowanie w orga-
nizacji uwazamy za pozadane, a jakie za niepo-
zadane. Wynikajg z tego wytyczne okreslajgce
dopuszczalne granice (danego) zachowania.

Obowigzujacy kodeks postepowania
Odpowiedzialnosé

Wszyscy pracownicy wykonujg prace w sposob
profesjonalny i odpowiedzialnie postepujg ze srod-
kami (finansami, ustugami, wiedza, towarami) naszej
organizaciji, jak rowniez klientow i wspotpracownikéw.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za swoje
dziatania i uzasadnia wybory, ktérych dokonuije.

Informacje wrazliwe

Wszyscy pracownicy obchodzg sie ostroznie z
informacjami wrazliwymi, w tym danymi osobo-
wymi i informacjami dotyczgcymi naszej organizacii,
klientow i wspotpracownikéw. Szanujg prywatnosé
klientdw, organizacji i pracownikow zaréwno w przed-
siebiorstwie, jak i poza nim. Starannosc¢ i szacunek
dla innych majg bardzo wazne znaczenie. Obowigzuje
zakaz przekazywania informacji (w tym danych
osobowych) organizacji, pracownikéw i klientow.

Organizacja w najszerszym tego stowa znaczeniu
dba o bezpieczne przechowywanie dokumentéw
(zaréwno onling, jak i offline). Jednoczesnie
zwracamy sie do naszych pracownikow, aby
zachowywali czujnos¢ i konieczng ostroz-

nosc¢. Kazdy pracownik ma obowigzek:

Prawidtowo wytgczac¢ komputer,
laptop i inne urzgdzenia.



Nie pozostawia¢ podczas pracy stanowiska
pracy bez nadzoru i ostroznie obchodzi¢ sie
z rzeczami przekazanymi do dyspozyciji.

Ostroznie obchodzi¢ sie z hastami i kodami i
zmienia¢ hasta z odpowiednig czestotliwoscia.

Robi¢ wszystko, czego w rozsgdny sposob
mozna od niego oczekiwac w celu zagwaranto-
wania bezpieczenstwa i prywatnosci wiasnej,
innych pracownikéw i naszych klientéw.

Nekanie

Nasza organizacja przywigzuje ogromng wartosc
do wzajemnego szacunku. Dlatego zachecamy do
tworzenia pozytywnego i wspierajgcego otoczenia.
Zachowanie, ktore rani, poniza, obraza, izoluje
spotecznie, doprowadza do zniszczenia dobrego
imienia lub przynosi szkode wtasnosci pracow-
nikow, klientéw i innych osob nie pozostaje w
zgodzie z kulturg naszego przedsiebiorstwa.

Mamy swiadomos¢, ze w naszej organizacji moze
istnie¢ roznica zdan i to nic ztego. Kiedy ktorys

z pracownikéw ma inne zdanie lub zareaguje w
sposob lekcewazgcy nie oznacza to, ze mamy

od razu do czynienia z nekaniem. Nekaniem sg
wszelkie formy zastraszania o strukturalnym
charakterze przez jednego lub kilku pracownikow

i przetozonych skierowane do pracownika lub
grupy pracownikéw, ktérzy nie mogg sie przed nim
obroni¢. Rozumiemy przez to m.in. (ale nie tylko):

Irytujgce uwagi

Obrazanie i wyzwiska

Publiczne zwracanie uwagi i upominanie
Ignorowanie i wykluczanie

Plotkowanie

Nieprzekazywanie informacji

Do nekania moze dochodzi¢ zaréwno online,
jak i offline, na réznych platformach cyfrowych i
urzgdzeniach i moze byé ono wyrazne (otwarte),
jak i ukryte. Do nekania dochodzi w sposdb
powtarzalny (np. poprzez udostepnianie cyfro-
wych dokumentéw). Wspotudziat w nekaniu
poprzez uczestniczenie w nim (tzw. pomoc-
nictwo) jest rownie szkodliwy i ranigcy, jak jego
inicjowanie i rowniez nazywany jest nekaniem.

Nekanie bez wzgledu na to, w jakiej formie do niego
dochodzi, moze powodowac natychmiast, w nieda-
lekiej, jak i dalekiej przysztosci skutki dla osdb, ktore
zostaty mu poddane, swiadkdw i naszej organizacii.

Dyskryminacja

Zalezy nam w organizacji na réznorodnosci i
wigczaniu. Kazdy pracownik moze by¢ sobg i mie¢
wtasne zdanie. Sprawia to, ze nasza organizacja
jest réznorodna. Jednak kazdy pracownik musi

liczy¢ sie z innymi. To, co jedna osoba akceptuije,
druga moze nie akceptowac. Niedopuszczalne jest
inne traktowanie, szykanowanie lub wykluczanie na
podstawie cech (osobistych) takich jak pte¢, staz
pracy, rodzaj umowy o prace, narodowos¢, kolor
skory, wiek, rasa, wyznanie, poglady polityczne,
orientacja seksualna i stan cywilny. Z tego powodu
dyskryminacja oparta na powyzszych podstawach
lub jakiejkolwiek innej podstawie jest zabroniona.

Molestowanie (seksualne)

Dazymy do profesjonalnego opartego na
szacunku obchodzenia sie ze sobg. Zachecamy
do méwienia sobie komplementéw. Jednoczesnie
bardzo wazne jest, aby kazdy pracownik miat
Swiadomosg, jaki wptyw moze mie¢ okreslona
wypowiedz na drugg osobe. Uwagi takie jak
,<Jakie masz seksowne buty.” lub ,0 prosze znéw
ten drggal” zdaniem jednego pracownika moga
by¢ zabawne lub stanowi¢ komplement, ale jedno-
czesnie zdaniem tego, do kogo sg kierowane,
mogg odebrane zostac jako molestowanie. Nie
chodzi o intencje, z jakg wypowiedziana zostata
uwaga, ale o uczucia osoby, do ktorej (Swia-
domie lub nieswiadomie) zostata skierowana.

Niedopuszczalne jest zachowanie takie jak obrzu-
canie wyzwiskami, molestowanie fizyczne, podno-
szenie gtosu, grozenie, irytujgce sledzenie i prze-
Sladowanie innej osoby. Dotyczy to niepozadanego
kontaktu przy pomocy réznego rodzaju srodkéw
komunikacji takich jak rozmowy telefoniczne, SMS-y,
wiadomosci w aplikacji WhatsApp, wiadomosci
e-mail, media spotecznosciowe itd. Pracownik
zawsze musi zwracac uwage na to, co mowi i robi,

i jak to zostanie odebrane przez drugg osobe.

Nasza organizacja nie zezwala na zadne stowne,
pozastowne lub fizyczne zachowanie o zabarwieniu
seksualnym. Przede wszystkim, gdy zachowanie
takie moze spowodowac naruszenie godnosci

innej osoby. Odnosi sie to do tworzenia zagraza-
jacego, wrogiego, obrazliwego, ponizajgcego i
ranigcego srodowiska. Obejmuje to nastepujgce
zachowania (jednak nie wyczerpuje tej listy):

Stowne: zabarwione seksualnie uwagi, prosby,
dwuznaczne zarty, intymne pytania i uwagi.
Pozastowne: niepozadane i sugestywne spoj-
rzenia, ,puszczanie oczka’, gapienie sie.
Fizyczne: catowanie, gtaskanie, szczy-

panie, dotykanie, chwytanie, gwatcenie.
Online: zabarwione seksualnie wiado-

mosci, filmy, ilustracje.

Nekanie: celowe powtarzalne

Sledzenie i napastowanie.

Dazymy do tego, aby kazdy w pracy czut sie
komfortowo i byt szanowany. Zabraniamy i nie
tolerujemy kierowania na kogos wszelkich form



niepozadanej zabarwionej seksualnie uwagi,
zaréwno stownej, fizycznej, jak i pozastowne;.

Konflikt interesow

Oczekujemy, ze wszyscy pracownicy dziatajg w
sposob uczciwy i profesjonalny i ze oddzielajg interes
prywatny od zawodowego. Oznacza to, ze wszystkie
dziatania podejmujg w interesie organizacji bez
jakiejkolwiek formy osobistego uprzywilejowania.

Korzystanie w celach prywatnych

Pracownicy moga w zdecydowanie ograni-
czonym stopniu korzystac¢ w celach prywat-
nych z naszego systemu poczty elektronicznej,
telefondw (komaorkowych), kopiarki, Internetu
itp. Korzystanie nie moze przeszkadzac im w
wykonywaniu codziennych obowigzkdw.

Wiasnosé

Nie wolno bez uzyskania pozwolenia od nas, wspot-
pracownikow i klientow zabiera¢ lub udostep-

nia¢ stronom trzecim wtasnosci organizacji oraz
wtasnosci pracownikow i klientow. Dotyczy to
réwniez wtasnosci zaliczonej do odpadéw.

Jesli pracownik dokona kradziezy lub przy-
wtaszczenia lub bezprawnego zabrania wtasnosci
organizacji, pracownika lub klienta, nalezy zgtosic to
bezposredniemu przetozonemu. Organizacja moze
podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego. W trakcie prowadzenia postepo-
wania organizacja moze zdecydowac o zawieszeniu
pracownika lub zwolnieniu go z obowigzku Swiad-
czenia pracy. Pracownik ma obowigzek podporzad-
kowa¢ sie temu i w okresie zawieszenia lub zwol-
nienia z obowigzku $wiadczenia pracy nie wolno mu

kontaktowac sie ze wspodtpracownikami ani klientami.

W zaleznosci od wyniku postepowania dochodzi do
podjecia stosownych srodkéw. Nasza organizacja
moze przejs¢ do zastosowania srodkoéw dyscyplinar-
nych, ztozenia zawiadomienia na policji lub doko-
nania zgtoszenia w innych zewnetrznych organach.

Sposoéb ubierania sie

Kazdy pracownik jest wizytéwka naszej organi-
zacji. Uwazamy i jest to dla nas wazne, aby kazdy
w miare mozliwosci byt sobg. Odnosi sie to rowniez
do odziezy, ktorg pracownik nosi w pracy. Jednak
w organizacji i podczas wykonywania pracy u
klienta obowigzujg zasady zwigzane z ubiorem.
Podczas pracy zabrania sie noszenia wyzywajgcej
odziezy. Nieprzyzwoity piercing i tatuaze musza
zostac zakryte ubraniem. Jesli podczas wykony-
wania pracy istnieje wymaog noszenia srodkow
ochrony (indywidualnej) lub odziezy firmowe;j,

kazdy pracownik ma obowigzek zasto-
sowania sie do niego.

Oczekuije sie, ze pracownicy bedg sie ubierac
reprezentacyjnie i odpowiednio do stanowiska.
Oznacza to, ze pracownik nosi czyste, nieznisz-
czone ubranie i obuwie. Ma to réwniez znaczenie,
jesli chodzi o bezpieczenstwo w pracy.

Pozostate zasady postepowania
Pracownikéw obowigzujg oprocz tego
nastepujgce zasady postepowania:

W miejscu pracy obowigzuje zakaz palenia
i spozywania napojow alkoholowych.
Zabrania sie przynoszenia i spozy-

wania oraz pozostawania pod

wptywem alkoholu i narkotykow.

Do pracy nie wolno przynosic broni
obuchowej, kolnej, tngcej oraz palnej i
wszystkiego, co moze stuzy¢ za bron.

Obcigzenie praca

Zbytnie obcigzenie pracg moze miec¢ przykre
skutki dla dobrostanu pracownikéw i naszej orga-
nizacji. Z tego powodu jako organizacja uwazamy
za wazne, aby nasi pracownicy w odpowiednim
momencie odpoczywali, mieli przerwe i podejmo-
wali urlop wypoczynkowy wystarczajgcej dtugosci.

O zbyt duzym obcigzeniu pracg mowimy, gdy zabu-
rzona jest réwnowaga pomiedzy obcigzeniem praca
a zdolnoscig do obcigzenia. Czasami praca powo-
duje bezposrednio zbytnie nig obcigzenie. Jednak
nie zawsze praca jest powodem zbytniego nig
obcigzenia. Réwniez sytuacja osobista lub w sferze
prywatnej moze powodowac zbytnie obcigzenie
praca. Na przyktad w nastepujgcych sytuacjach:

Pracownicy, ktérzy nie potrafig odmawiac.
Pracownicy, ktérzy sg perfekcjonistami.
Pracownicy, ktérzy majg problemy w
domu lub w inny sposéb w sferze osobi-
stej, ktére pochtaniajg wiele uwagi.

Jesli obcigzenie pracg jest zbyt wysokie, bardzo
wazne jest, aby pracownik poinformowat o tym.
Czasami trudno jest zauwazy¢, ze pracownik
jest zbyt obcigzony praca. Pracownik, ktéry
uwaza, ze jest zbytnio obcigzony pracg, moze
omoéwic to ze swoim bezposrednim prze-
tozonym lub lekarzem zaktadowym.

Podejrzenie nieprawidtowosci

W tym kodeksie postepowania nasza organi-

zacja wyjasnia, kiedy dochodzi do (podejrzenia),

ze dochodzi do nieprawidtowosci i doktadnie
opisuje, co pracownicy moga zrobié, gdy do (podej-
rzenia) takiej nieprawidtowosci dojdzie. Ponizej
przedstawiamy, kiedy mozna moéwié o (podej-
rzeniu), ze dochodzi do nieprawidtowosci.



O nieprawidtowosci moéwimy w poniz-
szych przypadkach:

A. Naruszenia lub zagrozenia, ze dojdzie do naru-
szenia prawa Unii w zakresie m.in. (ale nie tylko):

Zdrowia publicznego.

Ochrony konsumentéw.

Ochrony danych.

Zlecen rzagdowych.

Ustug finansowych.

Praktyk zwigzanych z praniem

brudnych pieniedzy.

Bezpieczenstwa produktéw i transportu.
Bezpieczenstwa jgdrowego.

B. Dziatan lub zaniechan narusza-
jacych interes spoteczny:

Naruszenia lub zagrozenia, ze dojdzie do naru-
szenia przepisu ustawowego lub wewnetrznych
zasad, ktore zawierajg konkretny obowigzek

i ktére na podstawie przepisu ustawowego
ustanowione zostaty przez pracodawce.

Zagrozenia dla zdrowia publicznego, bezpie-
czenstwa 0s6b, zanieczyszczenia srodowiska
lub dobrego funkcjonowania ustug publicz-
nych lub przedsiebiorstwa w wyniku nieodpo-
wiedniego dziatania lub jego zaniechania.

Do zagrozenia interesu publicznego w kazdym
przypadku dochodzi, jesli dziatanie lub zanie-
chanie nie tylko narusza interes osobisty i ma
charakter wzorcowy i strukturalny, ale réwniez
gdy jest powazne i ma szeroki zasieg.

Podejrzenie nieprawidtowosci musi
miec¢ racjonalne podstawy.

Poddanie pod dyskusje

Omawiamy wspdlnie watpliwosci i pytania zwig-
zane z zachowaniem i zachecamy siebie nawzajem
do jego omawiania. Jesli dostrzegasz niepozgdane
zachowanie lub masz co do niego watpliwosci,
najpierw postaraj sie omowic to z dang osoba.
Jesli nie jest to mozliwe lub nie prowadzi do pozg-
danego wyniku, mozesz zwrécic sie do bezpo-
Sredniego przetozonego lub osoby zaufane;.

Srodki dyscyplinujace

Nasza organizacja wierzy w to, ze WSzyscy pracow-
nicy przestrzegajg kodeksu postepowania. Jednak,
jesli pracownik nie stosuje sie do kodeksu postepo-
wania, musi liczy¢ sie, ze organizacja, w zaleznosci
od powagi zachowania lub zaniechania, wycia-
gnie wobec niego konsekwencje dyscyplinarne.
Chodzi tu m.in. ale nie wytgcznie o zawieszenie

lub postawienie w stan nieczynny z zachowaniem
lub zawieszeniem wyptacania wynagrodzenia,

ostrzezenie ustne lub pisemne, rozwigzanie
umowy o prace w tym zwolnienie dyscyplinarne.

PROCEDURA ZGLASZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow nasza
organizacja przygotowata ponizszy regulamin zgta-
szania nieprawidtowosci. Regulamin ten umozliwia
pracownikowi we wczesnym stadium dokonanie
zgtoszenia w przypadku podejrzenia, ze dochodzi
do nieprawidtowosci i przyczynia sie do prawi-
dtowej reakcji ze strony naszej organizacji. Nasza
organizacja dazy do stworzenia kultury otwartosci,
w ktérej cenimy i zachecamy do uczciwosci i zwra-
cania sobie na wzajem uwagi na zachowanie.

Informacje ogélne

Celem niniejszego regulaminu jest zgtaszanie podej-
rzen, ze dochodzi do nieprawidtowosci, przy czym
podejrzenia muszg opierac sie na racjonalnych
przestankach i stuzy¢ interesowi spotecznemu. W
kodeksie postepowania wyjasniamy, kiedy mowimy
o podejrzeniu, ze dochodzi do nieprawidtowosci.
Regulamin ten nie stuzy do rozstrzygania (indywi-
dualnych) konfliktéw w pracy, zgtaszania osobi-
stych skarg wigzgcych sie z wykonywang pracg i
wynagrodzeniem, wyrazania krytyki wobec doko-
nywanych przez nasza organizacje wyboréw (poli-
tyki) i do osiggania osobistych korzysci. Procedura
nie dotyczy rowniez przypadkdw niepozgdanych
form zachowania takich jak nekanie, obcigzenie
praca, dyskryminacja, agresja i przemoc, molesto-
wanie (seksualne) czy inne formy niepozadanego
zachowania. W przypadku nekania, dyskryminagji,
agresji i przemocy oraz molestowania (seksualnego)
pracownik moze zwraécic sie do osoby zaufanej.

Definicje

W niniejszym regulaminie zgtaszania

n|epraW|d+ow030| rozumiemy przez:
Doradce: osobe, ktodra z racji zajmowanego
stanowiska objeta jest obowigzkiem zacho-
wania tajemnicy i do ktdrej o rade z zachowa-
niem poufnosci moze zwrdécic sie pracownik,
ktéry podejrzewa, ze dochodzi do nieprawidto-
wosci. Termin ten obejmuje w kazdym przypadku
osobe zaufang, doradce z wydziatu doradztwa
z organizacji Huis voor Klokkenluiders, adwo-
kata, prawnika zwigzku zawodowego, prawnika
towarzystwa ubezpieczeniowego ubezpiecza-
jgcego pomoc prawng i lekarza zaktadowego.

Pracownika: osobe, ktéra na podstawie umowy o
prace, umowy o prace tymczasowa lub umowy
typu payroll zgodnie z prawem wykonuje prace
(na rzecz pracodawcy) lub wykonuje prace

(na rzecz pracodawcy) za wynagrodzeniem
pozostajgc w stosunku podporzgdkowania.



Pracodawce: naszg organizacje, ktéra zatrudnia
do wykonywania pracy lub zleca jej wyko-

nanie w oparciu o umowe o prace lub podmiot,
ktéry inaczej niz w oparciu o stosunek pracy
zatrudnia lub zleca wykonanie pracy.

Podejrzenie, ze dochodzi do nieprawidtowosci:
podejrzenie pracownika, ze w organizacji praco-
dawcy, w ktérej pracuje lub pracowat dochodzi

do nieprawidtowosci, jesli podejrzenie opiera sie
na racjonalnych przestankach, ktére wynikajg z
wiedzy pracownika, ktorg zdobyt u pracodawcy
lub ktéra wynika z wykonywania jego obowigzkdéw
w innym przedsiebiorstwie lub organizacji.

Osobe zaufana: osobe wyznaczong, aby
petni¢ te funkcje na rzecz przedsiebiorstwa
pracodawcy i u ktorej w zaufaniu pracownik
moze uzyskac porade w sprawie podej-
rzenia, ze dochodzi do nieprawidtowosci.

Przetozonego najwyzszego szczebla:
organ lub osobe ktora kieruje na co dzien
przedsiebiorstwem pracodawcy.

Wewnetrzny organ nadzoru: organ, ktéry w
przedsiebiorstwie pracodawcy sprawuje nadzor
nad przetozonym najwyzszego szczebla.

Organ zewnetrzny: organ, ktéry w racjo-
nalnej ocenie zgtaszajgcego najlepiej spetnia
warunki do ztozenia poza organizacjg zawia-
domienia, ze dochodzi do nieprawidto-
wosci. Zewnetrznymi organami sg m.in.:

Autoriteit Consument en Markt (urzad
ochrony konsumentow i rynku).

Autoriteit Financiéle Markten (urzad
ochrony rynkéw finansowych).

Autoriteit persoonsgegevens (urzad

ochrony danych osobowych).
Nederlandsche Bank N.V. (bank holenderski)
Huis voor Klokkenluiders (organi-

zacja wspierajgca sygnalistow).

Inspectie gezondheidszorg en jeugd (inspek-
torat ochrony zdrowia, dzieci i mtodziezy).
Nederlandse Zorgautoriteit (holen-

derski urzad opieki zdrowotnej).

Autoriteit Nucleaire Veiligheid en
Stralingsbescherming (urzad bezpieczenstwa
jadrowego i ochrony przed promieniowaniem).
Organizacje i organy zarzadcze lub ich
czesci wskazane w administracyjnych
przepisach wykonawczych i rozporzgdze-
niach ministerialnych, posiadajgce zadania
lub upowaznienia w jakims obszarze.

Informacja, doradztwo i wsparcie

Pracownik w zaufaniu moze poradzi¢ sie
zewnetrznej osoby zaufanej w sprawie

podejrzenia, ze dochodzi do nieprawidtowosci.

Pracownik moze zwrécic sie do osoby zaufanej
o informacje, rade i wsparcie w sprawie podej-

rzenia, ze dochodzi do nieprawidtowosci.

W zgodzie z ust. T moze zwrdécic sie rowniez
o informacje, rade i wsparcie w sprawie
podejrzenia, ze dochodzi do nieprawidto-
wosci do organizacji powotanej do tego celu
pod nazwg Huis voor Klokkenluiders.

Pracownik podejrzewajgcy, ze dochodzi do
nieprawidtowosci w organizacji pracodawcy
moze zgtosi¢ nieprawidtowos¢ kazdemu przeto-
zonemu, ktéry w organizacji zajmuje w hierarchii
wyzsze stanowisko niz on sam. Jesli pracownik
w sposob uzasadniony podejrzewa, ze w niepra-
widtowos¢ lub naduzycie zamieszany jest ktorys
Z przetozonych najwyzszego szczebla, moze
skierowac zgtoszenie do wewnetrznego organu
nadzorczego. W takim przypadku w miejsce
,przetozonego najwyzszego szczebla” nalezy
rozumie¢ ,wewnetrzny organ nadzorczy”.

Pracownik moze zgtosi¢ podejrzenie, ze dochodzi
do nieprawidtowosci w organizacji réwniez za
posrednictwem zewnetrznej osoby zaufanej.
Osoba zaufana w porozumieniu z pracownikiem
przesyta zgtoszenie przetozonemu najwyz-
szego szczebla, w rozumieniu ust. 3 lub odpo-
wiednio wewnetrznemu organowi nadzoru.

Pracownik w kazdym przypadku moze
dokona¢ zgtoszenia w nastepujgcy sposob:
+ Na pismie.
Ustnie telefonicznie lub przy pomocy innego
systemu porozumiewania gtosowego.
Na swoj wniosek podczas rozmowy w
zaktadzie w rozsgdnym terminie.

Pracodawca rejestruje zgtoszenie w chwili jego otrzy-
mania w specjalnie do tego przeznaczonym rejestrze.

Pracownik podejrzewajgcy, ze dochodzi do
nieprawidtowosci w innej organizacji niz orga-
nizacja pracodawcy, moze dokonac zgtoszenia
w tej innej organizacji. Bezposredni przetozony
lub przetozony najwyzszego szczebla otrzy-
muje informacje, ze doszto do ztozenia zawia-
domienia w tym innym przedsiebiorstwie,

jesli pracownik zetknat sie z podejrzeniem, ze
doszto do nieprawidtowosci w wyniku wykony-
wania swoich obowigzkéw dla pracodawcy.

Procedura

Jesli pracownik zgtasza ustnie podejrzenie,
ze doszto do nieprawidtowosci zewnetrznej
osobie zaufanej lub przetozonemu lub prze-
kazuje ustnie wyjasnienia do pisemnego
zgtoszenia, zewnetrzna osoba zaufana i



odpowiednio przetozony, odpowiadajg za ich
spisanie w porozumieniu z pracownikiem

i przedtozenie do zatwierdzenia i podpisu
pracownikowi. Pracownik otrzymuje odpis.

Osoba zaufana lub przetozony, ktéry
otrzymat zgtoszenie przesyta je natych-
miast do przetozonego najwyzszego
szczebla w organizacji pracodawcy.

Jesli pracownik lub przetozony, ktéry otrzymat
zgtoszenie ma uzasadnione podejrzenia, ze

w nieprawidtowos¢ zamieszany jest przeto-
zony najwyzszego szczebla, przesyta zgto-
szenie natychmiast osobie odpowiedzialnej
zajmujgcej najwyzsze stanowisko w orga-
nizacji pracodawcy. W takim przypadku w
miejsce ,przetozonego najwyzszego szczebla”
nalezy rozumie¢ ,dyrektora generalnego”.

Przetozony najwyzszego szczebla natychmiast
przesyta osobie zgtaszajgcej potwierdzenie,

ze otrzymat zgtoszenie. Potwierdzenie otrzy-
mania zawiera w kazdym razie zwiezty opis
zgtoszenia, date jego otrzymania i jego odpis.

Po otrzymaniu zgtoszenia przetozony najwyz-
szego szczebla wyznacza natychmiast w
porozumieniu z pracownikiem osobe do
kontaktu odpowiedzialng za przeciwdziatanie
represyjnemu traktowaniu zgtaszajgcego.

Przetozony najwyzszego szczebla wszczyna
postepowanie wyjasniajgce w sprawie zgtoszenia
podejrzewanej nieprawidtowosci, chyba ze:

Podejrzenie nie opiera sie na uzasad-
nionych podstawach.

Od razu jasne jest, ze zgtoszenie

nie ma zadnego zwigzku z podej-
rzeniem nieprawidtowosci.

Jesli przetozony najwyzszego szczebla podejmie
decyzje o niewszczynaniu postepowania wyja-
Shiajgcego, informuje o tym pracownika na pismie
w ciggu dwach tygodni od otrzymania zgtoszenia.
Podaje od razu na jakiej podstawie uwaza, ze
podejrzenie nie jest oparte na uzasadnionych
podstawach lub ze zgtoszenie nie ma zadnego
zwigzku z podejrzeniem nieprawidtowosci.

Przetozony najwyzszego szczebla ocenia, czy
W sprawe wewnetrznego zgtoszenia podej-
rzenia, ze doszto do nieprawidtowosci nalezy
zaangazowac organ zewnetrzny. Jesli praco-
dawca powiadomi o zgtoszeniu zewnetrzny
organ, przetozony najwyzszego szczebla prze-
syta pracownikowi odpis zgtoszenia, chyba ze
istniejg przeciw temu powazne zastrzezenia.

Przetozony najwyzszego szczebla przekazuje
postepowanie w rece niezaleznych i bezstron-
nych osob i nie pozwala na prowadzenie poste-
powania osobom, ktére mogg by¢ zaangazo-
wane w podejrzewang nieprawidtowosc.

Przetozony najwyzszego szczebla informuje
natychmiast zgtaszajgcego, ze wszczeto postepo-
wanie wyjasniajgce i kto je prowadzi. Przetozony
najwyzszego szczebla przesyta pracownikowi
odpis zlecenia wszczecia postepowania, chyba

ze istniejg przeciw temu powazne zastrzezenia.

Przetozony najwyzszego szczebla informuje o
zgtoszeniu i powiadomieniu zewnetrznego organu,
osoby, ktére majg z nim zwigzek, chyba ze naru-
szytoby to interes postepowania lub egzekucji.

Prowadzgcy postepowanie stwarzajg pracow-
nikowi mozliwos¢ wystuchania. Prowadzacy
postepowanie zapisujg wypowiedzZ pracow-
nika i przedktadajg mu zapis do zatwierdzenia
i podpisu. Pracownik otrzymuje odpis.

Prowadzgcy postepowanie mogg réwniez
przestuchac inne osoby. Prowadzacy postepo-
wanie zapisujg wypowiedzi innych osoéb i przed-
ktadajg im zapis do zatwierdzenia i podpisu.
Osoby te otrzymujg odpis swoich wypowiedzi.

Prowadzgcy postepowanie moga w orga-
nizacji pracodawcy zwracac sie o wszelkie
dokumenty, do ktérych chcg mie¢ dostep
i ktore ich zdaniem sg konieczne do prawi-
dtowego przeprowadzenia postepowania.

Pracownicy moga przekazywac osobom prowa-
dzgcym postepowanie wszystkie dokumenty,
ktére ich zdaniem w sposob uzasadniony majg
zwigzek z prowadzonym postepowaniem.

Osoby prowadzgce postepowanie przy-
gotowujg wstepng wersje raportu i umoz-
liwiajg pracownikowi przekazanie swoich
uwag na jego temat, chyba ze istniejg prze-
ciwko temu powazne zastrzezenia.

Nastepnie osoby prowadzgce postepowanie
przygotowujg ostateczng wersje raportu. Jego
odpis przesytajg pracownikowi, chyba ze istniejg
przeciwko temu powazne zastrzezenia.

Przetozony najwyzszego szczebla w ciggu o$smiu
tygodni od otrzymania zgtoszenia informuje na
pismie pracownika o merytorycznym stano-
wisku dotyczgcym zgtoszonego podejrzenia, ze
doszto do nieprawidtowosci. Podaje réwniez, do
podjecia jakich krokéw doprowadzito zgtoszenie.



Jesli stanowiska tego nie moze przedstawic¢ w
wyznaczonym terminie informuje o tym pracow-
nika na pismie. Podaje rowniez, w jakim terminie
pracownik otrzyma to stanowisko. Jesli termin
wynosi wiecej niz dwanascie tygodni, musi
podac¢ przyczyne wydtuzenia tego terminu.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajg-
cego przetozony najwyzszego szczebla ocenia,
czy o wewnetrznym zgtoszeniu podejrzenia, ze
doszto do nieprawidtowosci, raporcie z poste-
powania i stanowisku pracodawcy nalezy poin-
formowac organ zewnetrzny. Jesli pracodawca
powiadomi o zgtoszeniu zewnetrzny organ, prze-
syta pracownikowi odpis powiadomienia, chyba
Ze istniejg powazne zastrzezenia przeciw temu.

Osoby, z ktérymi wigze sie zgtoszenie, otrzy-
muja informacje tak samo jak pracownik

na podstawie ust. od 18 do 20, chyba ze

w wyniku tego moze dojs¢ do naruszenia
interesu postepowania lub egzekugji.

Pracodawca stwarza okazje pracownikowi
odniesienia sie do raportu z przeprowadzo-
nego postepowania i stanowiska pracodawcy.

Jesli pracownik odnoszac sie do raportu z prze-
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego lub
stanowiska pracodawcy stwierdzi, ze nie doszto
do rzeczywistego lub rzetelnego przebadania
przypuszczenia, ze doszto do nieprawidtowosci
lub ze raport z postepowania lub stanowisko
pracodawcy zawiera btedy rzeczowe, praco-
dawca musi odnies¢ sie do tego merytorycznie |
w razie potrzeby doprowadza do przeprowadzenia
nowego lub uzupetniajgcego postepowania. Do
tego nowego lub uzupetniajgcego postepowania

zastosowanie znajdujg zasady prowadzenia poste-

powania przedstawione powyzej. Jesli praco-
dawca poinformowat organ zewnetrzny, przesyta
réwniez wyzej wymienione uwagi pracownika
dotyczgce raportu z przeprowadzonego postepo-
wania i stanowiska pracodawcy temu zewnetrz-
nemu organowi. Pracownik otrzymuje odpis.

Zgioszenle zewnetrzne

Pracownik nie ma obowigzku dokonania zgto-
szenia najpierw wewnetrznie, zanim zgtosi
sprawe na zewnatrz. Pracownik moze od razu
dokonac zgtoszenia na zewnatrz. Po doko-
naniu wewnetrznego zgtoszenia podejrzenia,
ze doszto do nieprawidtowosci, pracownik
moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego.

Pracownik dokonuje zewnetrznego zgto-
szenia w Huis voor Klokkenluiders lub w
organie wymienionym w ustawie. Wiecej infor-
macji znajduje sie na stronie: Kanaty doko-
nywania zgtoszenia zewnetrznego | Co sie

zmienito? | Ustawa o ochronie sygnalistéw

Postepowanie ws. represji wobec pracownika
Jesli pracownik uwaza, ze z powodu dokonania
zgtoszenia podejrzenia, ze dochodzi do niepra-
widtowosci jest represjonowany, to moze:

Zwrocic sie do przetozonego najwyzszego
szczebla o przeprowadzenie postepo-
wania wyjasniajgcego w sprawie sposobu,
w jaki jest traktowany w organizacji.
Zastosowanie wtedy znajduje artykut 3.4.

Zwrdcic¢ sie z prosbg do wydziatu prowadzenia
postepowan w Huis voor Klokkenluiders

0 WszCzecie postepowania wyjasniajg-
cego sposob, w jaki pracodawca potrak-
towat go w zwigzku ze zgtoszeniem podej-
rzenia, ze dochodzi do nieprawidtowosci.

Ochrona pracownika
Jesli pracownik w dobrej wierze i z poszano-
waniem postanowien niniejszego regulaminu,
dokonuje zgtoszenia, ze podejrzewa, ze dochodzi
do nieprawidtowosci, pracodawcy w zaden
sposo6b nie wolno represjonowac pracownika.

Pracodawca odpowiada za zapewnienie,
ze wspotpracownicy pracownika powstrzy-
majg sie od jakiejkolwiek formy represji w
zwigzku z dokonanym przez niego w dobrej
wierze i w prawidtowy sposob zgtosze-
niem, ktéra mogtaby zaktdci¢ jego profe-
sjonalne lub prywatne funkcjonowanie. W
kazdym przypadku rozumie sie przez to:

Ignorowanie pracownika.

Wysuwanie nieuzasadnionych i przesadzonych

zarzutéw dotyczacych jego funkcjonowania.
Natozenie w jakiejkolwiek formie na pracow-
nika lub jego wspotpracownikow zakazu
prowadzenia postepowania, wypowiadania
sie, dostepu do miejsca pracy i kontaktow.

Pracodawca zwraca uwage wspotpracow-
nikom winnym represjonowania pracownika i
moze ukara¢ ich srodkami dyscyplinarnymi.

Jesli pracownik uwaza, ze dochodzi
do represjonowania moze natych-
miast oméwic to z osobg zaufang.

Przetozony najwyzszego szczebla odpo-
wiada za zastosowanie srodkow koniecz-
nych do powstrzymania represji.



Przez represje w rozumieniu tego arty-
kutu w kazdym bgdz razie rozumiemy
podejmowanie takich srodkow jak:

Przedterminowe rozwigzanie lub nieprze-
dtuzenie tymczasowego stosunku pracy.
Nieprzeksztatcenie tymczasowe]

umowy o prace w umowe stata.

Podjecie srodkow dyscyplinarnych.
Natozenie na pracownika lub jego wspot-
pracownikow zakazu prowadzenia poste-
powania, wypowiadania sie, dostepu

do miejsca pracy i kontaktow.

Wymuszone przeniesienie na inne stanowisko.

Poszerzenie lub ograniczenie zadan pracow-
nika w inny sposob niz na wtasng prosbe.
Przesuniecie lub przeniesienie pracownika
w inny sposob niz na wtasng prosbe.
Odmowa przesuniecia lub przenie-

sienia pracownika na jego prosbe.

Zmiana miejsca pracy lub odmowa tej zmiany.

Odmowa podwyzki wynagrodzenia,
okazjonalnego wynagrodzenia, premii

lub przyznania rekompensat.

Odmowa umozliwienia awansu.

Nieprzyjecie zgtoszenia choroby lub pozosta-
wienie go zarejestrowanego jako chorego.
Odmowa udzielenia urlopu.

Udzielenie urlopy w inny sposéb

niz na wtasng prosbe.

Do represjonowania dochodzi rowniez, jesli
istniejg jakies podstawy do zwrdcenia pracowni-
kowi uwagi na jego funkcjonowanie lub zastoso-

wanie przeciwko niemu represyjnego srodka, jesli

podjety przez pracodawce srodek nie jest racjo-

nalnie rzecz biorgc powigzany z tymi podstawami.

Jesli pracodawca podejmie w stosunkowo krétkim

czasie po dokonaniu zgtoszenia wobec pracow-

nika represyjny srodek, ma obowigzek uzasadni¢

Z jakiego powodu go podejmuje i ze srodek ten
nie ma zadnego zwigzku ze zgtoszeniem podej-
rzenia o zaistnieniu nieprawidtowosci doko-
nanym w dobrej wierze i w prawidtowy sposob.

zgtoszenia nie zostata ujawniona osobom
zaangazowanym w jego rozpatrywanie bez
wyrazenia przez niego zgody na pismie i
zachowanie poufnosci w stosunku do infor-
macji zwigzanych ze zgtoszeniem.

Jesli dochodzi do zgtoszenia nieprawidto-
wosci za posrednictwem wewnetrznej lub
zewnetrznej osoby zaufanej i pracownik
nie wyraza zgody na ujawnienie jego tozsa-
mosci, cata korespondencja zwigzana ze
zgtoszeniem trafia do osoby zaufanej, ktora
natychmiast przesyta jg pracownikowi.

Wszystkie osoby zaangazowane w rozpa-
trywanie zgtoszenia nie ujawniajg tozsa-
mos¢ doradcy bez wyrazenia przez niego
i przez pracownika zgody na pismie.

Ninigjszy regulamin dokonywania zgtoszen
stanowi czes¢ Przewodnika dla pracow-
nikow. Pracownik w kazdej chwili moze
uzyskac dostep do regulaminu dokony-
wania zgtoszen w biurze pracodawcy.

Przetozony najwyzszego szczebla kazdego
roku przygotowuje raport na temat poli-
tyki obchodzenia sie ze zgtoszeniami ws.
podejrzenia, ze doszto do nieprawidtowosci
i przestrzegania niniejszego regulaminu.
Raport zawiera w kazdym przypadku:

Informacje na temat prowadzonej w
minionym roku polityki obchodzenia sie ze
zgtoszeniami ws. podejrzenia, ze doszto
do nieprawidtowosci i prowadzonej w tym
obszarze polityki w przysztym roku.
Informacje podajgce liczbe zgtoszen i

ich rodzaj, wyniki postepowan wyjasnia-
jacych i stanowiska pracodawcy.

Ogdlne informacje o zapobieganiu stoso-
wania represji przeciwko pracownikowi.
Informacje podajgce liczbe wnioskdéw o
wszczecie postepowania wyjasniajgcego

represyjne traktowanie pracownika w zwigzku

z dokonaniem zgtoszenia o podejrzeniu wysta-
pienia nieprawidtowosci, omowienie wynikow
postepowan i stanowiska pracodawcy.

Poufnosc i postanowienia konncowe
Pracodawca odpowiada za to, aby informacje
dotyczgce zgtoszenia byty przechowywane
zaréwno fizycznie, jak i elektronicznie w taki
sposob, by dostep do nich miaty wytgcznie
osoby zaangazowane w jego rozpatrzenie.
Pracodawca z uzyskanymi informacjami poste-
puje z zachowaniem poufnosci i przetwarza je,
jesli to dozwolone, zgodnie z postanowieniami
0Ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych i
pozostatym powigzanym ustawodawstwem.

SPOSOB DZIALANIA OSOBY ZAUFANEJ

Osoba zaufana i zgtoszenia

+  Pracownik w zaufaniu moze poradzi¢ sie osoby
zaufanej w sprawie podejrzenia, ze dochodzi do
nieprawidtowosci, dyskryminacji, nekania, agresji
i przemocy oraz molestowania (seksualnego).

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za to,
aby tozsamos¢ pracownika ktory dokonat

Osoba zaufana jest niezalezna.



Osoba zaufana sama decyduje o sposobie poste-
powania i komunikacji. Osoba zaufana ma prawo
z wtasnej woli lub na wtasng prosbe do rezygnac;ji
z petnionej funkcji z przyczyn sobie wiadomych.
Zewnetrzng osobg zaufang jest Tanja
Groenewegen (firma: Winkel voor Geluk) dostepna
pod numerem telefonu 0 658 961 920.

Zgtaszac sprawy osobie zaufanej mozna
pisemnie, telefonicznie lub pocztg elek-
troniczna (tanja@winkelvoorgeluk.nl).

Osoba zaufana przekazuje zgtaszaja-
cemu potwierdzenie otrzymania zgto-
szenia na pismie lub pocztg elektroniczng
w ciggu siedmiu dni od jego otrzymania.

Zanim osoba zaufana zajmie sie zgtoszeniem
sprawdza, czy miesci sie ono w zakresie jej zadan
i funkcji. Osoba zaufana zawsze moze podjgc
decyzje, ze nie zajmie sie sprawg i 0 swojej decyzji
informuje pracownika wraz z uzasadnieniem.

Osoba zaufana z zasady nie rozpatruje
zadnych zgtoszen dokonanych anonimowo.

W przypadku, w ktérym osoba zaufana nie
zajmie sie zgtoszeniem, wskazuje pracownikowi
uprawniony organ lub procedure (jesli istnigje).

Zachowanie tajemnicy

Op

Osoba zaufana ma obowigzek zacho-
wania w tajemnicy zgtoszen i wszyst-
kiego, o czym dowiedziata sie w zwigzku
ze sprawowang przez siebie funkcja.

Obowigzek zachowania tajemnicy obejmuje

wszystkie osoby, ktdre pracujg dla osoby zaufane;.

Sposoéb dziatania osoby zaufanej charak-
teryzuje zachowanie poufnosci i obejmuje
doradztwo, opieke i mediacje. Gdzie to mozliwe,
osoba zaufana zacheca pracownika do znale-
Zienia przez niego rozwigzania problemu.

ieka osoby zaufanej

Osoba zaufana odpowiada za odpowiednie
przyjecie, porade i opieke nad pracowni-

kiem. Podejmuje ewentualne dalsze kroki po
omadwieniu ich i uzyskaniu zgody od pracownika.

Osoba zaufana, zgodnie z wtasng oceng
sytuacji, jest upowazniona do uzyski-
wania informacji od 0sdb trzecich, ktore sg
potrzebne do dobrego rozpoznania sprawy
Zwigzanej z zachowaniem i doprowadzenia
do znalezienia mozliwego rozwigzania.

Osoba zaufana moze zaproponowac rozne
rozwigzania w celu zatatwienia zgtoszonego

problemu. Po uzyskaniu zgody od pracow-
nika podejmuje kroki zgodne z mozliwo-
Sciami. Jesli wigzg sie z zaangazowa-
niem stron trzecich, dochodzi do tego po
wyrazeniu zgody przez pracownika.

Pozostate zadania osoby zaufanej

- Jesli osoba zaufana na podstawie czesto zgta-
szanych problemow ustali przyczyny stano-
wigce ich zrodto, informuje o tym dyrekcje
pracodawcy, biorgc przy tym pod uwage
obowigzek zachowania tajemnicy i pouf-
nosci w stosunku do wszystkich zgtoszen.

Osoba zaufana prowadzi rejestr liczby zgto-
szen. Osoba zaufana kazdego roku przygo-
towuje raport i przekazuje go przetozonemu
najwyzszego szczebla (w rozumieniu artykutu
3.2). Raport zawiera w kazdym przypadku:

Informacje na temat prowadzonej w minionym
roku przez pracodawce polityki obcho-

dzenia sie ze zgtoszeniami i prowadzonej w

tym obszarze polityki w przysztym roku.
Informacje podajgce liczbe zgtoszen i ich rodzaj.

Jesli pracownik chce ztozy¢ skarge na osobe
zaufang, musi ztozy¢ jg najpierw do osoby
zaufanej. Jesli omowienie skargi pomiedzy
pracownikiem i osobg zaufang nie przyniesie
spodziewanego rozstrzygniecia, pracownik
moze ztozy¢ skarge do osoby odpowie-
dzialnej za rozpatrywanie skarg u praco-
dawcy, czyli lwony Conteh - 0 702 166 477.

REGULAMIN SKLADANIA SKARG

Wprowadzenie

W celu czuwania nad spotecznie bezpiecznym
otoczeniem w pracy w zakresie niepozgdanych
form zachowania, czyli dyskryminacji, agresji i
przemocy, nekania i molestowania (seksualnego)
obowigzuje procedura sktadania skarg i powstata
komisja ds. skarg. Bardzo wazne jest rowniez
prawidtowe wynagradzanie pracownikéw. Dlatego
skarga moze dotyczy¢ rowniez wynagrodzenia
pracownika. Kazdy skarzgcy, czyli pracownik,
ktéry miesci sie w zakresie definicji pracow-

nika z artykutu 2.1 kodeksu postepowania, moze
ztozy¢ skarge w komisji ds. skarg. Oskarzony

to osoba, przeciwko ktérej wniesiono skarge.

Poniewaz wolimy, aby problemy i skargi na ile
to mozliwe szybko omawia¢ i rozwigzywac
naszym zatozeniem jest, aby przed wniesieniem
skargi do komisji ds. skarg, pracownik podjat
najpierw w tym celu ponizsze kroki, w razie
koniecznosci ze wsparciem osoby zaufane;.

1



Pracownik omawia najpierw problem z osobg,
ktéra zdaniem pracownika jest zrodtem
problemu lub odpowiada za jego powstanie,
aby wspolnie problem rozwigzac. Jesli bezpo-
Srednia rozmowa z 0osobg bedgcg zrédtem
problemu prowadzi donikgd lub nie mozna

jej przeprowadzi¢, pracownik omawia

sprawe z kierownikiem/przetozonym.

Pracownik omawia problem ze swoim kierow-
nikiem/przetozonym, ewentualnie w obecnosci
doradcy (kierownika) ds. kadr lub osoby zaufanej,
aby wspoalnie z kierownikiem znalez¢ rozwigzanie.
Jesli kierownik/przetozony widzi takg mozliwos¢
proponuje mediacje. W zwigzku z niepozgdanym
zachowaniem kierownik zwraca uwage pracowni-
kowi na regulamin sktadania skarg i kodeks poste-
powania. Kierownik/przetozony po rozmowie
podejmuje stosowne dziatania, ktérych celem jest
usuniecie niezadowolenia pracownika i zapobie-
zenie, aby doszto do niego ponownie. Kierownik/
przetozony informuje pracownika o podjetych
dziataniach. Kierownik/przetozony omawia skarge
ze swoim przetozonym. Jesli powodem skargi jest
kierownik/przetozony, pracownik omawia problem
Z przetozonym najblizszego wyzszego szczebla.

Jesli w ocenie pracownika kierownik nie podjat
w ogole lub w stosownym czasie srodkéw, aby
usung¢ niezadowolenie lub podjete srodki nie
doprowadzity to pozgdanego wyniku, pracownik
moze zwrocic sie do dyrekgcji. Pracownik moze
zwrocic sie rowniez do komisji ds. skarg.

Jesli zdaniem pracownika z powodu rodzaju
skargi lub okolicznosci ztozenie skargi z zacho-
waniem ktéregos z krokéw procedury jest
niemozliwe, moze od razu zwrdcic¢ sie do komisji
ds. skarg. Komisja ds. skarg omowi ze skar-
zgcym, ktore z powyzszych krokéw proce-

dury zostaty spetnione i jaki jest ich wynik.

Niedopuszczalnosé

Skargajest niedopuszczalna, jesli:
Osoba, ktora sktada skarge, nie miesci
sie w zakresie definicji pracownika z arty-
kutu 2.1 kodeksu postepowania.
Skarga zostata wczesniej rozpatrzona i nie
doszto do ujawnienia zadnych nowych faktow.
Skarga jest anonimowa.
Do sytuacji doszto tak dawno, ze nie mozna
przeprowadzi¢ postepowania wyjasniaja-
cego zdarzenie bedgce przyczyng skargi
i nie mozna orzec, czy jest ona uzasad-
niona. Oceny w tym wzgledzie dokonuje
przewodniczgcy komisji ds. skarg.
Skarga wigze sie z wypadkiem przy
pracy lub chorobg zawodowa.

Dotyczy sprawy bedgcej w trakcie rozpatry-

wania lub doszto do jej rozpatrzenia na drodze
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procedury sgdowej lub innej wewnetrznej
lub zewnetrznej procedury (zawodowej).

Skarga dotyczy wysokosci ewentual-
nego roszczenia odszkodowawczego.

Jesli komisja ds. skarg uzna, ze skarga jest
niedopuszczalna, informuje skarzgcego o
tym na pismie wraz z uzasadnieniem w ciggu
dwdch tygodni od otrzymania skargi.

W przypadku niedopuszczalnosci skargi
komisja ds. skarg moze skierowac¢ skarzg-
cego do inngj instanciji, ktora jej zdaniem jest
bardziej odpowiednig do jej rozpatrzenia lub
moze zaproponowac sciezke prawna.

Zadania komisji ds. skarg

Przyjmowanie skarg.

Orzekanie o dopuszczalnosci skargi.
Przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
w sprawie skargi (gromadzenie faktéw i powigza-
nych dokumentow, przestuchania powigzanych
0s6b, sprawdzenie otrzymanych informacji).
Ocenianie skarg przez wydanie orzeczenia sktada-
jgcego sie z oceny, czy skarga jest uzasadniona.
Ewentualne ogodlne ustalenia i zalecenia

komisja osobno przekazuje upowaz-

nionym wtadzom organizacji.

Rejestracja i archiwizowanie skarg i
sporzgdzanie rocznych sprawozdan.

Uprawnlenla komisji ds. skarg

Komisja ds. skarg w zwigzku rozpatrywa-
niem skarg lub w celu zebran komisji ma
swobodny dostep do pomieszczen orga-
nizacji z wzieciem pod uwage ochrony
zycia osobistego pracownikow.

Komisja ds. skarg moze zwracac sie o
informacje w celu rozpatrzenia skargi.

Komisja ds. skarg moze wzywac
strony do sktadania zeznan.

Komisja ds. skarg moze wystgpi¢ z wnioskiem do
kazdej osoby zatrudnionej w organizacji o prze-
kazanie wyjasnien zwigzanych ze skarga, biorgc
pod uwage obowigzek zachowania tajemnicy.

Sktad komisiji ds. skarg

Sktad komisji jest staty i stanowig go sekre-
tarz, przewodniczgcy i cztonek, przy tym
jedna z oséb musi by¢ prawnikiem.

Komisja ds. skarg jest bezstronna,
niezalezna i kompetentna.

W przypadku zaangazowania komis;ji
ds. skarg, ktos z organizacji pracodawcy



moze zasigs¢ w komisiji.

Procedura

+ Pracownik, ktory spotkat sie z niepozada-
nymi formami zachowania moze ztozy¢
skarge do komisji ds. skarg. Skarzgcy moze
ztozy¢ pisemng skarge na rece sekretarza
komisji bezposrednio lub przez osobe zaufana.
Skarzacy w dobrej wierze nie moze zostac
zwolniony lub w inny sposéb by¢ represjono-
wany w pracy z powodu ztozenia skargi.

Najlepiej, jesli skarzgcy, zanim uda sie
ze skargg do komisji ds. skarg, dokona
najpierw zgtoszenia u osoby zaufane;.

Skarga musi zosta¢ ztozona do sekretarza
komisji. Skarge mozna ztozy¢ online:
iwona@prokonak.nl

W wyniku jej ztozenia skarzgcy otrzymuje instrukcje
na temat kolejnych krokéw. Skarga zawiera:

Miejsce i czas, w ktorym doszto do
niepozadanych form zachowania.

Imie i nazwisko, stanowisko i wydziat skar-
Z3cego oraz prywatny adres zamiesz-
kania i jego dane do kontaktu.

Konkretne fakty: jakiej formy niepozg-
danego zachowania skarga dotyczy i

jego opis. Udokumentowanie w postaci
na ile mozliwe wiadomosci e-mail, spra-
wozdan z rozmow, materiatu zdjeciowego,
SMS-6w, wiadomosci z aplikacii itp.

Wptyw, jaki ma niepozgdane zachowanie
na prace, zycie prywatne i zdrowie.

Kroki podjete do chwili obecne;.

Imie i nazwisko, stanowisko i
wydziat oskarzonego.

Date i podpis skarzgcego.

Sekretarz komisji ds. skarg przesyta od razu
potwierdzenie otrzymania skargi pod prywatny
adres zamieszkania skarzgcego, tgcznie z
niniejszym regulaminem sktadania skarg.

Jesli okaze sie, ze skarzacy przed ztozeniem
oficjalnej skargi nie prébowat skontaktowac
sie z 0sobg zaufang lub nie miat takiej mozli-
wosci, sekretarz wskazuje niezalezng osobe
zaufang, ktorej zadaniem jest sprawdzenie,
czy problem mozna zatatwi¢ na drodze niefor-
malnej i pokierowanie przy tym skarzgcym.

Komisja ds. skarg w ciggu dwdch tygodni od
ztozenia skargi podejmuje decyzje wiekszo-

Scig gtosow, czy skarga jest dopuszczalna czy
niedopuszczalna. Decyzje na pismie z podaniem
powodow przekazuje skarzgcemu i oskarzonemu.

Jesli skarga jest dopuszczalna i przyjeta

do rozpatrzenia, komisja przesyta oskarzo-
nemu odpis skargi wraz z przedtozonymi jej
na pismie dokumentami. Na wniosek skarzg-
cego z dokumentacji usuwany jest prywatny
adres zamieszkania i dane do kontaktu.

Oskarzony ma mozliwos¢ ustosunkowania
sie do skargi na pismie w ciggu dwdch
tygodni i ztozenia odpowiedzi w komisji.
Odpis jego odpowiedzi sekretarz komisji
PO jej otrzymaniu przesyta skarzgcemu.

Po przyjeciu skargi do rozpatrzenia i otrzy-
maniu ewentualnie odpowiedzi od oskar-
zonego, komisja przestuchuje skarzgcego

i oskarzonego na tym samym posiedzeniu,
chyba ze ktdras ze stron wniesie o0 osobne
przestuchanie. W takim przypadku komisja
przekazuje stronie nieobecnej odpis sprawoz-
dania z przestuchania obecnej strony po jej
zatwierdzeniu przez przestuchiwanego.

Skarzacego i oskarzonego w ciggu catej
procedury, rowniez podczas przestu-
chania, moze wspiera¢ (samodzielnie
przez nich wybrana) strona trzecia.

Komisja ds. skarg ma prawo przestuchiwac
Swiadkow i zasiegac opinii biegtych nie tylko
na wniosek skarzgcego i oskarzonego.

Postepowanle wyjasniajace na posiedzeniu komisji

Z kazdego przestuchania sporzgdzane jest spra-
wozdanie na pismie. Osoby przestuchiwane (skar-
z3cy, oskarzony i ewentualnie inne przestuchi-
wane osoby) otrzymujg sprawozdanie ze swojego
przestuchania do zatwierdzenia przez ztozenie
podpisu. Na wniosek zaangazowane strony moga
wprowadzac¢ do sprawozdania poprawki w przy-
padku wystepowania btedow rzeczowych. Jesli
zaangazowana strona odmaowi ztozenia podpisu,
zostaje podany w sprawozdaniu powdd odmowy.

Przestuchane osoby, poza skarzgcym
i oskarzonym, otrzymujg sprawoz-
danie z wtasnego przestuchania.

Kazdy, kto zostat przestuchany, moze do dzie-
sieciu dni od przestania sprawozdania, dodac¢
zatgczniki do wtasnego sprawozdania. Jesli sekre-
tarz nie otrzyma zatgcznikdéw w ciggu dziesieciu
dni, zawartos¢ sprawozdania jest ostateczna.
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Komisja ds. skarg moze przestuchiwaé swiadkow
i otrzymywac wyjasnienia od innych osob zwig-
zanych z ujetym w skardze niepozgdanym
zachowaniem i okolicznosciami, w ktérych
doszto do tego niepozgdanego zachowania.
Swiadkowie wezwani na przestuchanie musza
sie na nim stawic¢. Jesli komisja podejmie decyzje
o nieprzestuchiwaniu okreslonych swiadkow

i stron trzecich informuje o tym skarzgcego i
oskarzonego wraz z podaniem uzasadnienia.

W stosownych przypadkach, nie tylko na wniosek
komisji, Swiadek moze ztozy¢ wyjasnienia na
pismie. Wyjasnienie to, chyba ze dojdzie do
podjecia innej decyzji, sktadane jest nieanoni-
mowo i przesytane do skarzgcego i oskarzonego.

Jesli powaga skargi to uzasadnia, komisja
ds. skarg moze w krotkim czasie prze-
kaza¢ dyrekcji zalecenie w sprawie podjecia
tymczasowych rozwigzan i srodkow.

Wszystkie dokumenty zgromadzone w
trakcie postepowania sg poufne.

Komisja ds. skarg moze zleci¢ przeprowa-
dzenie postepowania biegtym. Koszty takiego
postepowania pokrywa organizacja.

Obrady komisji ds. skarg (,posiedzenia w
sprawie wydania orzeczenia”) odbywaja
sie pod nieobecnos¢ zaangazowanych
0s06b: skarzgcego, oskarzonego i ewen-
tualnie innych przestuchanych oséb.

Jesli komisja uwaza, ze posiada wystarczajgco
duzo informacji, podejmuje decyzje w sprawie
skargi. Komisja ustala, czy skarga jest wiary-
godna. W takim przypadku skarga zostaje
uznana (czesciowo) za uzasadniong. Komisja
podejmuje decyzje wiekszoscig gtosow.

Elementy podlegajace ocenie
Elementy podlegajgce ocenie to:

Rodzaj i powaga niepozgdanego zachowania.
Czy zachowanie byto jednora-

zowe czy systematyczne.

Rdéznica w hierarchii lub naduzycie wtadzy.
Mozliwos¢ przypisania oskarzonemu.
Wspdtwina organizaciji.

Postawa w pracy.

Czy istnigje polityka lub kodeks postepowania?
Jaka decyzje podjeto w poprzed-

nich przypadkach?

Orzeczenie komisji ds. skarg

Komisja ds. skarg uznaje skarge za:
— Uzasadniong lub nieuzasad-
niong (w czesci lub w catosci).

Zalecenie lub orzeczenie zawiera podstawy, na
ktérych sie opiera. Jesli skarga jest uzasadniona
komisja moze przekazac¢ jednoczesnie, zasto-
sowanie jakich srodkow uwaza za potrzebne.

Komisja ds. skarg wydaje zalecenie w ciggu
trzech miesiecy od pisemnego potwierdzenia, ze
przyjeta skarge do rozpatrzenia. Termin ten moze
przedtuzy¢ maksymalnie o jeden miesigc. Komisja
ds. skarg w swojej opinii moze ujg¢ zalecenia:

Zwigzane z ewentualnym rozwig-
zaniem problemu.

Zwigzane z ewentualnymi srodkami,
ktére majg zostac zastosowane.

Potrzebne w celu zapobiegania tego
typu skargom w przysztosci.

Jesli zmiana terminu rozpatrzenia sprawy
wynika ze starannosci, komisja moze podjg¢
taka decyzje. Musi o tej decyzji powiadomic¢
pisemnie wszystkich zainteresowanych.

Odpis zalecenia i sprawozdanie z przestuchania
komisja przesyta skarzgcemu i oskarzonemu.

Jesli komisja uwaza, ze doszto do popetnienia
czynu karalnego przewidzianego w Kodeksie
karnym, informuje o tym w sprawozdaniu z poste-
powania. Uprawnionym do ztozenia zawiado-
mienia o popetnieniu przestepstwa jest skarzacy.

Decyzja dyrekcji pracodawcy

W ciggu czterech tygodni od otrzymania
zalecenia od komisji ds. skarg, dyrekcja
pracodawcy na podstawie tego zalecenia
podejmuje decyzje w sprawie skargi.

Decyzje na pismie od razu przeka-
zuje skarzgcemu i oskarzonemu.

Odpis decyzji przesyta komisji ds. skarg. Jesli
dyrekcja postgpi inaczej niz w zaleceniu komisji
musi podac¢ powody, ktére o tym zadecydowaty.

Zachowanie tajemnicy

Cztonkowie komisji ds. skarg objeci sg obowigz-
kiem zachowania w tajemnicy wszystkiego, czego
dowiedzieli sie w trakcie rozpatrywania skargi.

Kazda osoba, ktéra byta zaangazowana
w rozpatrzenie skargi, ma obowigzek
zachowania w tajemnicy, czego dowie-
dziata sie w zwigzku ze skarga.

Jesli osoba zaufana lub ktorys z cztonkow komisji
ds. skarg naruszy obowigzek zachowania tajem-
nicy zostaje pozbawiony swojego stanowiska.



Byli cztonkowie komisji ds. skarg zobo-
wigzani sg do zachowania tajemnicy.

Cztonkowie komisji ds. skarg informujg o
obowigzku zachowania tajemnicy osoby
zaangazowane w rozpatrzenie skargi.

Kontrola po rozpatrzeniu skargi

Komisja ds. skarg oprocz przeprowadzania poste-
powania wyjasniajgcego, ma rowniez obowigzek
prowadzenia kontroli po rozpatrzeniu skargi:

— Sprawdzenia realizacji zalecenia i wytycznych.
— Ochrony skarzgcego i swiadkow.

— Dalszego rozwoju polityki.

— Zmiany kultury w przedsiebiorstwie.

— Doradzania uprawnionym organom organizacji

zaréwno na ich wniosek, jak i z wtasnej inicjatywy.

RejestraCJa i archiwizowanie
Komisja ds. skarg rejestruje wszystkie wpty-
wajgce do nigj skargi, dzielagc je na rozpa-
trzone, uznane za niedopuszczalne, przekie-
rowane lub wycofane z podaniem wyniku.

Komisja ds. skarg posiada wtasne archiwum, do
ktérego dostep majg wytgcznie jej cztonkowie
i osoby wspierajgce jej prace sekretarskie.

Komisja ds. skarg tworzy akta sprawy dla
kazdej ztozonej skargi. Informacje przechowy-
wane sg wytgcznie tak dtugo jak to konieczne
do urzeczywistnienia celéw dla ktérych zostaty
zgromadzone i najdtuzej przez piec lat od
zakonczenia rozpatrywania skargi, chyba ze
dziatanie/zachowanie stanowi czyn karalny.

Sprawozdanla roczne
Komisja ds. skarg kazdego roku najpézniej do 15
marca sporzadza na podstawie rejestru zano-
nimizowane sprawozdanie roczne, w ktorym

podaije liczbe, rodzaj i zawartos¢ ztozonych skarg,

sposoéb ich rozpatrzenia, orzeczenia komisji i
wytyczne dla upowaznionego organu organizacii.
W sprawozdaniu znajdujg sie réwniez istotne
problemy, ewentualnie zaopatrzone w wytyczne.
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