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COMPORTAMENT DORIT. PUR SI
SIMPLU FACEM.

In calitate de angajator, avem politici privind
sarcina psihosocialad (cunoscuta si sub numele de
PSA). Termenul PSA include discriminarea, intimi-
darea, agresiunea si violenta, hartuirea (sexuald)
si presiunea la locul de muncé. In plus, ne stra-
duim sa combatem neregulile si sa realizam o
organizatie integra. Putem crea un loc de munca
sigur doar impreuna. Prin urmare, rugam toti
angajatii sa ia cunostinta despre aceste regle-
mentari si sa actioneze in consecinta.

Dorim sa avem angajati si clienti fericiti in cadrul
organizatiei noastre. De asemenea, consideram
ca este foarte important ca angajatii nostri sa aiba
un loc de munca sigur si sa se bucure de munca
lor. Acest regulament este un instrument impor-
tant pentru a face in comun ca acest lucru sa se
intample si pentru a combate manierele nedorite
si abuzurile. Acesta constituie un ghid nu numai
pentru angajati, ci si pentru conducerea noastra
si pentru toti cei implicati in organizatia noastra.
Este important sa se inteleaga aceste stan-
darde aplicabile si sa se utilizeze politica

la modelarea deciziilor si actiunilor.

Acest regulament se aplica si in situatia in care
un angajat lucreaza pentru unul dintre clientii
nostri si/sau intrd in contact cu clientii organiza-
tiei noastre in orice mod. Chiar si atunci, regulile
acestei scheme trebuie respectate cu strictete. In
cazul putin probabil in care un angajat se confrunta
Cu un comportament nedorit si/sau cu o suspi-
ciune de incalcare a legii, oferim fiecarui angajat
posibilitatea de a discuta despre acest lucru si de
a cauta ajutor prin intermediul diferitelor ghisee.
Am stabilit si acest lucru in prezentul regulament.

Ori de cate ori se utilizeaza in prezentul regu-
lament termeni care se referd la persoane
prezentate la genul masculin, acestia se aplica
si persoanelor de sex feminin sau persoa-
nelor non-binare, iar formele corespunzatoare
de adresare trebuie citite corespunzator.



CODUL DE CONDUITA: CALEA NOASTRA
CATRE UN COMPORTAMENT POZITIV

Definitii

In acest cod de conduitd, organizatia si/
sau angajatorul inseamnd agentia de
munca temporara Pro.Kon/AK BV

Prin angajati, ne referim la persoanele care au un
contract de munca (inclusiv un contract de munca
temporara sau un contract de salarizare) cu orga-
nizatia noastra si stagiarii, voluntarii si personalul
angajat. Desi aceste ultime trei tipuri de personal
nu sunt angajate de organizatia noastra in baza
unui contract de munca, ele trebuie, de asemenea,
sa poata lucra intr-un mediu de lucru sigur.

Prin clienti intelegem clientii, beneficiarii, furnizorii si
alti parteneri de afaceri/relatii ai organizatiei noastre.

Obiectivul prezentului cod de conduita

Scopul acestui cod de conduita este de a promova
un mediu de lucru incluziv, respectuos si colabo-
rativ, in care fiecare se simte apreciat, ascultat si
sprijinit. La urma urmei, ne dorim ca toata lumea
sa se simta confortabil lucrand in cadrul si cu
organizatia noastrd. Protejarea angajatilor nostri
si combaterea si prevenirea bullyingului, agre-
siunii/violentei, discriminarii, hartuirii (sexuale)

si abuzului reprezintd punctul de plecare aici.
Eforturile noastre se concentreaza, de asemenea,
pe prevenirea volumului excesiv de munca.

Prin acest cod de conduita, toate acordurile si astep-
tarile privind relatiile dintre noi in cadrul organizatiei
noastre sunt stabilite in scris. In acest fel, discutiile
despre ceea ce este si nu este ,acceptabil” sunt clari-
ficate, astfel incat acest lucru sa aduca beneficii si
atmosferei de lucru din cadrul organizatiei noastre.

Domeniu de aplicare

Acest Cod de conduita este destinat tuturor anga-
jatilor. Codul de conduitd este inclus in Manualul
angajatilor, astfel incat sa fie usor de gasit pentru
toatd lumea si sa poata fi consultat in orice
moment atunci cand este nevoie. O copie este
disponibila si la departamentul de resurse umane.
Stagiarii, voluntarii si personalul angajat vor primi,
de asemenea, o copie a acestui cod de conduita.

STATUT

Acest cod de conduitd a fost elaborat pe baza
unei serii de dispozitii legale care decurg,
printre altele, din Legea si reglementarile
privind conditiile de munca, Legea privind
protectia avertizorilor si Codul civil olandez.

Metoda de lucru
Solicitam angajatilor nostri sa lucreze intr-o
manierd orientatd spre cerere si experienta.

Aceasta metoda de lucru este discutata in mod
regulat in cadrul reuniunilor de echip3, al sesiu-
nilor de formare si prin intermediul diferitelor stiri.
In timpul evaludrii si interviurilor de performants,
se examineaza dacd aceastd metoda este efec-
tuata in mod corespunzator si dacd este necesard
imbunatétirea. Chiar si atunci, oferim spatiu pentru
o conversatie deschisa cu angajatii nostri, in care
acestia se pot gandi in mod proactiv la o solutie.

Munca orientata spre cerere este tipica organiza-
tiei noastre. Multe lucruri sunt posibile, inclusiv

in ceea ce priveste modul in care sunt gestionate
lucrurile. Cu toate acestea, orice libertate are limi-
tele sale. Ceea ce este acceptabil pentru unii nu
este acceptabil pentru altii. Acolo unde incepe
libertatea unora, se termina libertatea altora.

Pentru a ardta ca organizatia noastra se anga-
jeaza sa creeze un loc de munca sigur, urmeaza
o descriere a comportamentului nedorit si a
celui dorit in cadrul organizatiei noastre. De aici
decurg liniile directoare pentru limitele in care
(anumite) comportamente sunt permise.

Codul de conduita aplicabil

Responsabilitate

Toti angajatii isi desfasoara activitatea intr-un
mod profesionist si se ocupa in mod respon-
sabil de resursele organizatiei noastre (fonduri,
servicii, cunostinte, bunuri), precum si de cele
ale clientilor si colegilor. Fiecare angajat poarta
responsabilitatea pentru propriile actiuni si
trebuie s3 justifice alegerile pe care le face.

Informatii sensibile

Toti angajatii gestioneaza cu grija informatiile sensi-
bile, inclusiv datele cu caracter personal si datele
referitoare la organizatia, clientii si/sau colegii
nostri. Confidentialitatea clientilor, a organizatiei
noastre si a angajatilor nostri este respectata atat
in interiorul, cat si in afara locului de munca. Grija si
respectul reciproc sunt de mare importanta. Este
interzisa in mod expres ,scurgerea” de informatii
(inclusiv date cu caracter personal) ale organizatiei
noastre, ale angajatilor si/sau ale clientilor nostri.

Organizatia noastra se asigura ca documentele
si inregistrarile in sensul cel mai larg al cuvan-
tului (atat online, cat si offline) sunt stocate in
sigurantd. Cu toate acestea, solicitdm fiecarui
angajat sd fie atent si sa aiba grija nece-

sara. De exemplu, fiecare angajat ar trebui:

- sdinchida corespunzator calcula-
torul, laptopul si alte dispozitive;

- sdnu lase nesupravegheate locul de munca
si obiectele puse la dispozitie in timpul



desfasurarii activitatii si sa le trateze cu grijg;

+ sa gestioneze parolele si codurile cu grija
si sa schimbe parolele in mod frecvent;

+ safaca tot ce este rezonabil pentru a
asigura siguranta si confidentialitatea sa,
a celorlalti angajati si a clientilor nostri.

Hartuire

Organizatia noastra pretuieste respectul fata de
ceilalti. Prin urmare, incurajam un mediu pozitiv
si de sustinere. Comportamentul care raneste,
umileste, insultd, izoleaza social, dduneaza repu-
tatiei altora sau dauneaza proprietatii nu este in
conformitate cu cultura noastra corporativa.

Suntem constienti de faptul ca pot exista opinii
diferite in cadrul organizatiei noastre si acest lucru
nu este un lucru rau. Prin urmare, daca un angajat
are un dezacord sau reactioneaza dispretuitor fata
de o alta persoana o singura datd, nu inseamna ca
a avut loc hartuire. Hartuirea implica toate formele
de comportament intimidant de natura structurala,
de catre unul sau mai multi angajati si/sau superiori,
indreptat impotriva unui angajat sau a unui grup
de angajati care nu pot sau nu sunt in masurd sa
se apere impotriva unui astfel de comportament.
Aceasta poate include (dar nu se limiteaza la):

+ Aface comentarii rautacioase

+ Insulte/porecle

+ Adresarea sau mustrarea in public
+ Ignorarea sau excluderea

- Barfitul

+ Ascunderea informatiilor

Hartuirea poate avea loc in afara sau online, prin
intermediul diverselor platforme si dispozitive digi-
tale, si poate fi evidenta (publicd) sau ascunsa.
Bullying-ul se repeta in timp sau poate fi repetat (de
exemplu, prin partajarea de documente digitale).
Participarea la hartuire prin asistarea ca persoana
(asa-numitii ,adepti”) este la fel de ddundtoare

si malitioasa ca initierea hartuirii si, prin urmare,

se incadreaza si ea in categoria ,hartuire”.

Intimidarea, sub orice forma sau din orice
motiv, poate avea consecinte imediate,
pe termen mediu si lung pentru cei impli-
cati, inclusiv tertii si organizatia noastra.

Discriminare

Salutam diversitatea si incluziunea in cadrul orga-
nizatiei noastre. Fiecare angajat poate fi el insusi

si poate avea propria opinie. Acest lucru face ca
organizatia noastrd sa fie o companie diversa. Cu
toate acestea, fiecare angajat trebuie sa i ia in consi-
derare pe ceilalti. Ceea ce este acceptabil pentru o
persoana nu trebuie sa fie acceptabil pentru alta.

Este inacceptabil sa tratezi, sa dezavantajezi sau sa
excluzi o persoana in mod diferit pe baza unor carac-
teristici (personale), cum ar fi sexul, programul de
lucru, contractul de munca, nationalitatea, culoarea
pielii, varsta, rasa, religia, apartenenta politica,
orientarea sexuala si/sau starea civild. Prin urmare,
nu este permisa discriminarea pe baza motivelor
mentionate mai sus si/sau a oricarui alt motiv.

Hartuirea (sexuala)

Ne propunem sa ne tratam reciproc cu respect si
profesionalism. Incurajam complimentele reciproce.
In acelasi timp, este important ca fiecare angajat
sa fie constient de posibilul impact al anumitor
declaratii asupra unui destinatar. Comentarii
precum ,Ce pantofi sexy porti” sau ,lar porti aia”
pot fi considerate o gluma sau un compliment

in opinia unui angajat, dar, in acelasi timp, desti-
natarul poate simti acest lucru ca un comporta-
ment intimidant. Prin urmare, nu este vorba despre
intentia din spatele comentariului, ci in primul rand
despre sentimentul pe care destinatarul (intentionat
sau neintentionat) il are in urma comentariilor.

Comportamente precum injuraturile, intimidarea
fizica, vocea ridicatd, amenintarile, urmarirea ener-
vanta si hartuirea altora sunt inadmisibile. Acest
lucru este valabil si pentru contactele nedorite prin
toate tipurile de mijloace de comunicare, cum ar fi
apelurile telefonice, mesajele text, WhatsApp, e-mai-
lurile si retelele sociale etc. Deci, acordati o atentie
deosebita la ceea ce spuneti si faceti si, in special, la
modul in care acest lucru se poate intdmpla altcuiva.

Organizatia noastra dezaproba orice compor-
tament verbal, non-verbal sau fizic cu conotatie
sexuala. Mai ales daca acest comportament are
scopul sau efectul de a incdlca demnitatea unei
persoane. Acest lucru este valabil mai ales atunci
cand se creeaza un mediu amenintator, ostil, ofen-
sator, umilitor sau dureros. Acestea sunt urma-
toarea lista (neexhaustiva) de comportamente:

- Verbal: comentarii sexuale, cereri, glume
ambigue, intrebari sau comentarii intime.

+Non-verbal: priviri nedorite si suges-
tive, clipire, holbare.

- Fizic: sarutari, mangaieri, ciupi-
turi, agresiuni, apucare, violuri.

+  Online: mesaje, videoclipuri, imagini
Cu orientare sexuala.

+ Hartuire: urmarirea si/sau hartu-
irea deliberata in mod repetat.

Scopul nostru este ca toata lumea sd se simta
confortabil si respectat la locul de munca. Orice



forma de atentie sexuald nedorita, verbalg, fizica
sau non-verbald, este interzisd si nu va fi tolerata.

Conflictul de interese

Ne asteptam ca toti angajatii sa actioneze cu integri-
tate si profesionalism si sa separe interesele perso-
nale de interesele de afaceri. Aceasta inseamna

ca toate actiunile se desfasoara in interesul orga-
nizatiei, fara nicio forma de favoritism personal.

Utilizare privata

Angajatii trebuie sa limiteze cat mai mult posibil
utilizarea privata a sistemului nostru de e-

mail, telefon (mobil), copiator, internet si altele
asemenea. De asemenea, asigurati-va ca acest
lucru nu interfereaza cu activitatea zilnica.

Proprietate

Proprietatea organizatiei, angajatilor si/sau clientilor
nostri nu poate fi luata sau pusa la dispozitia tertilor
fard permisiunea noastra sau a colegilor si/sau clien-
tilor daca se refera la proprietatea lor. Acest lucru este
valabil si pentru proprietatile clasificate ca deseuri.

In cazul in care un angajat comite un furt, o deturnare
de fonduri sau o insusire ilegald a bunurilor aparti-
nand organizatiei noastre, angajatilor sau clientilor,
trebuie sa fie notificat superiorul direct. Organizatia
noastra poate decide sé& efectueze cercetéri. In
timpul investigatiei, organizatia noastra poate decide
suspendarea/scutirea angajatului de la efectuarea
lucrdarilor. Angajatul este obligat sa se conformeze

si nu are voie sa contacteze colegii si/sau clientii

pe durata scutirii/suspendarii. In functie de rezul-
tatul investigatiei, se va stabili ce masuri vor fi luate.
Organizatia noastrd poate, printre altele, sa decida
sa impuna masuri disciplinare, sa decida sa rapor-
teze politiei si/sau sa raporteze altor parti externe.

Imbracaminte

Fiecare angajat este cartea de vizitd a organizatiei
noastre. In acest fel, credem c& este important ca
fiecare sa poatd fi cat mai mult posibil el insusi.

De asemenea, atunci cand vine vorba de imbra-
cdmintea pe care angajatul o poarta la locul de
munca. In acelasi timp, regulile privind imbraca-
mintea se aplica si in cadrul organizatiei noastre
sau atunci cand un angajat lucreaza la sediul unui
client. Nu este permisa purtarea imbracamintei
ofensatoare in timpul programului de lucru. Piercing-
urile si tatuajele ofensatoare trebuie acoperite sub
imbr&cdminte. In cazul in care echipamentul de
protectie (personal) trebuie purtat la locul de munca
sau este necesard imbracamintea de serviciu,
fiecare angajat este obligat sa se conformeze.

Se asteapta ca angajatii sa se imbrace in mod cores-
punzdator si reprezentativ pentru locul de munca.
Aceasta include purtarea de imbracaminte siincal-
taminte curata si neuzata. Acest lucru este, de

asemenea, in interesul sigurantei la locul de munca.

Reguli de conduita
De asemenea se aplica angajatilor urma-
toarele reguli de conduita:

«  Esteinterzis fumatul sau consumul de
bauturi alcoolice la locul de munca;

+ Esteinterzis sa aduceti sau sa consumati
droguri sau sa va prezentati la locul de munca
sub influenta bauturii si a drogurilor;

+  Nu este permisa aducerea la locul de munca
a vreunei arme albe cu care se poate lovi,
injunghia precum nici armele de foc sau a
oricarui obiect care poate servi ca atare.

Presiunea volumului muncii

Volumul de munca excesiv poate avea consecinte
nepldcute pentru bunastarea angajatilor si, de
asemenea, pentru organizatia noastra. De aceea,
noi, ca organizatie, consideram ca este important
ca angajatii nostri sa se odihneasca la timp, sa se
bucure de pauze si sd isi ia suficiente vacante.

Volumul de munca excesiv apare atunci cand
echilibrul dintre volumul de munca si rezistenta
unui angajat este perturbat. Uneori, munca este o
cauza directa a volumului excesiv de munca. Cu
toate acestea, munca nu este intotdeauna cauza
directa a presiunii profesionale. Situatia personala
si/sau privatd a unui angajat poate provoca, de
asemenea, o crestere a volumului de munca. De
exemplu, luati in considerare urmatoarele situati:

+ salariatilor carora le este greu sa spund nu;
*+ angajatii care sunt foarte perfectionisti; sau
- probleme la domiciliu sau in alt mod

in sfera privata care necesita multa

atentie din partea angajatilor.

In cazul in care volumul de muncé este prea mare,
este important ca angajatii sa faca cunoscut acest
lucru. La urma urmei, nu este intotdeauna posibil
sa se detecteze daca un angajat are un volum de
munca prea mare. Un angajat care se confrunta cu
un volum de munca excesiv poate discuta acest
lucru cu managerul sdu sau cu medicul companiei.

Suspiciune de abatere

In acest cod de conduitd, organizatia noastré
explica cand exista (o suspiciune de) abatere
si este prezentat mai tarziu in acest regu-
lament ce pot face angajatii in cazul (unei
suspiciuni de) abatere. Urmadtoarele explica
cand exista (o suspiciune de) abatere.



Este vorba despre o abatere in urmatoarele cazuri:

A. oincalcare sau un risc de incélcare a drep-
tului Uniunii, inclusiv (neexhaustiv):

+ Sanatate publica

+  Protectia consumatorilor

+  Protectia datelor

+Achizitii publice

+ Servicii financiare

+ Spdlare de bani

+Siguranta produselor si a transportului
+  Securitatea nucleara

B. un act sau o omisiune in care inte-
resul social este in joc:

+ oincdlcare sau un risc de incalcare a
unei dispozitii legale sau a normelor
interne care implicd o obligatie concreta
si care au fost stabilite de un angajator
pe baza unei dispozitii legale sau

+ un pericol pentru sanatatea publica, pentru
siguranta persoanelor, pentru mediul inconju-
rator sau pentru buna functionare a serviciului
public sau a unei intreprinderi, ca urmare a
unor acte sau omisiuni necorespunzatoare.

Interesul social este in orice caz in joc daca actul
sau omisiunea nu afecteaza numai interesele perso-
nale si exista fie un model sau un caracter structural,
fie actul sau omisiunea este grava sau extinsa.

O suspiciune de abatere trebuie s& se
bazeze pe motive rezonabile.

Sa discutaM

Discutam intre noi despre indoieli si intrebari
despre comportament si ne incurajam reciproc sa
facem acelasi lucru. Cand identificati un anumit
comportament nedorit sau aveti indoieli cu privire
la acest lucru, discutati acest lucru cat mai mult
posibil cu persoana respectiva. Daca acest lucru
nu este posibil sau nu duce la rezultatul dorit, puteti
contacta superiorul sau consilierul confidential.

Actiuni disciplinare in cazul incalcarii

Codului de conduita

Organizatia noastrd are incredere in toti anga-
jatii sa adere la acest Cod de conduitd. Dacd un
angajat nu respectd acest cod de conduita, orga-
nizatia noastra va lua masuri disciplinare in functie
de gravitatea comportamentului sau omisiunilor
angajatului. Aceasta poate include, dar nu se limi-
teazd la, suspendarea sau declararea inactiva

cu sau fara continuarea platii salariilor, un aver-
tisment scris si/sau verbal, rezilierea contrac-
tului de munca, inclusiv concedierea imediata.

PROCEDURA DE RAPORTARE IN CAZ DE
ABATERE DISCIPLINARA

Pe baza Legii privind protectia avertizorilor de inte-
gritate, organizatia noastra a adoptat schema de
raportare de mai jos. Acest sistem de raportare
permite angajatilor sa raporteze din timp suspiciunile
de abatere si contribuie la reactia adecvata a orga-
nizatiei noastre. In acest sens, organizatia noastré
se strdduieste sd aiba o culturd deschisa, in care
este incurajata si apreciata integritatea si asumarea
raspunderii reciproce pentru comportament.

Generalitati

Acest sistem de raportare este destinat sa rapor-
teze suspiciuni de abatere, atunci cand suspi-
ciunea se bazeaza pe motive rezonabile si

cand este in joc interesul societatii. Codul de
conduita este deja stabilit atunci cand exista

0 suspiciune de abatere. Acest sistem de

raportare nu este destinat conflictelor de munca
(individuale), raportarii plangerilor personale cu
privire la aspecte legate de munca prestata si/
sau remunerare, exprimarii criticilor fata de alege-
rile (politice) facute de organizatia noastra si/sau
pentru a obtine avantaje personale. De asemenea,
procedura nu se aplica in cazul unui comporta-
ment nedorit sub forma de intimidare, presiune la
locul de munca, discriminare, agresiune si violenta,
hartuire (sexuald) sau alte forme de comporta-
ment nedorit. In caz de agresiune, discriminare,
agresiune si violentd si hartuire (sexuald), anga-
jatul se poate adresa consilierului confidential.

Definitii termeni
In prezentul regulament de rapor-
tare, se aplica urmatoarele definitii:

- consilier: 0 persoana care are obligatia de confi-
dentialitate in virtutea functiei sale si care este
consultata de un angajat in mod confidential
cu privire la o suspiciune de abatere. In orice
caz, aceasta include consilierul confidential,
un consilier din departamentul consultativ al
Camerei pentru avertizori, un avocat, un avocat
dintr-un sindicat, un avocat de la un asigurator
de protectie juridica si un medic al companiei;

+ angajat: 0 persoana care presteaza munca
in temeiul unui contract de munca, al
unui contract de munca temporara sau
al unui contract de salarizare in temeiul
dreptului civil (pentru angajator) sau o
persoana care presteaza in alt mod o
munca in raport de subordonare in schimbul
unei remuneratii (pentru angajator);

- angajator: organizatia noastra care a efectuat
0 munca sau a efectuat o munca in temeiul
unui contract de munca sau persoana care



a efectuat o munca sau a efectuat o munca
in alt mod decét in afara locului de muncg;

+ suspiciune de abatere: suspiciunea angaja-
tului ca exista abateri in cadrul organizatiei
angajatorului la care lucreaza sau a lucrat, in
masura in care suspiciunea se bazeaza pe
motive rezonabile, care decurg din cunos-
tintele pe care angajatul le-a dobandit cu
angajatorul sdu sau care decurg din cunos-
tintele pe care le-a dobandit prin munca sa
la 0 altd societate sau la o alta organizatie;

- consilier confidential: persoana desem-
nata sa actioneze ca atare pentru compania
angajatorului, care poate fi consultata in
mod confidential de catre un angajat cu
privire la suspiciuni de incalcare a legii;

+ cel maiinalt manager: organismul
sau persoana care are conducerea
zilnica a companiei angajatorului;

-+ organ de supraveghere intern: organul
care supravegheaza cel mai inalt manager
din cadrul companiei angajatorului;

+ organism extern: organismul care, in opinia
rezonabild a raportorului, este cel mai probabil
sa prezinte raportul extern privind abaterile.
Printre organismele externe se numara:

+ de Autoriteit Consument en Markt
(Autoritatea pentru consumatori si piete);

+ de Autoriteit Financiéle Markten
(Autoritatea pentru pietele financiare);

+ de Autoriteit persoonsgegevens
(Autoritatea pentru protectia datelor);

+  banca De Nederlandsche Bank N.V;;

+het Huis voor Klokkenluiders (Ordinul
avertizorilor de integritate);

+ de Inspectie gezondheidszorg en jeugd
(Inspectoratul de sanatate si tineret);

« de Nederlandse Zorgautoriteit
(Autoritatea olandeza de sanatate);

+ de Autoriteit Nucleaire Veiligheid en
Stralingsbescherming (Autoritatea
pentru Securitate Nucleard si
Protectia impotriva Radiatiilor), si

- organizatii si organisme administrative sau
parti ale acestora, desemnate printr-un
ordin administrativ general sau printr-un
regulament ministerial, care au sarcini
sau competente intr-unul dintre domenii.

Informare, consiliere, sprijin si notificare a suspi-

ciunii de savarsire a unor fapte ilicite

+ Un angajat poate consulta in mod confidential
un confident extern cu privire la o suspiciune de
infractiune. Angajatul poate solicita consilierului

confidential informatii, sfaturi si sprijin cu
privire la suspiciunea de abatere disciplinara.

In conformitate cu alineatul (1), angajatul poate

solicita, de asemenea, departamentului de consi-
liere al Camerei pentru avertizori informatii, consi-
liere si sprijin cu privire la suspiciunea de abatere.

Un angajat cu suspiciuni de malpraxis in cadrul
organizatiei angajatorului poate, de asemenea,

sa raporteze acest lucru oricarui manager care
detine o pozitie maiinalta in cadrul organizatiei
din punct de vedere ierarhic. In cazul in care anga-
jatul are o suspiciune rezonabild ca managerul cu
cel maiinalt nivel de conducere este implicat in
abaterea sau neregula suspectatd, acesta poate,
de asemenea, sa faca raportarea catre organismul
de supraveghere interna. in acest caz, ,organismul
intern de supraveghere” se va citi in continuare

in prezentul regulament ,cel mai inalt direct

De asemenea, angajatul poate raporta suspi-
ciunea de abatere in cadrul organizatiei anga-
jatorului prin intermediul consilierului confi-
dential extern. Consilierul confidential trans-
mite raportul, in consultare cu angajatul, celui
mai inalt manager mentionat la alineatul (3)
sau organismului intern de supraveghere.

In orice caz, un angajat poate intocmi

un raport in felul urmator:

« inscris;

+ verbal, prin telefon sau prin alte
sisteme de mesagerie vocala; sau

+ lacererea sa, intr-o perioada rezonabila de
timp, prin intermediul unei discutii la o locatie.

Angajatorul inregistreaza un raport de primire
intr-un registru creat in acest scop.

Salariatul cu suspiciune de culpa la o alta socie-
tate decat angajatorul poate raporta acest lucru
celeilalte societati in cauza. Managerul direct sau
cel maiinalt responsabil este informat ca a fost
facut un raport catre cealaltd companie relevanta,
in cazul in care angajatul a intrat in contact cu
presupusa abatere prin activitatea sa la angajator.

Procedura

In cazul in care angajatul raporteaza verbal consi-
lierului confidential extern sau unui manager o
suspiciune de neregula sau prezinta un raport
scris nsotit de o explicatie verbala, consilierul
confidential extern sau managerul respectiv, in
consultare cu angajatul, asigura o inregistrare
scrisa a acestui fapt si prezintd aceasta inre-
gistrare angajatului spre aprobare si semnare.
Angajatul va primi o copie a acestuia.

Consilierul extern confidential sau managerul



cdruia i s-a facut raportul transmite imediat
raportul celui mai inalt responsabil din
cadrul organizatiei angajatorului.

In cazul in care angajatul sau managerul céruia

i se face raportarea au o suspiciune rezonabila

cd managerul cu cel maiinalt nivel ierarhic este
implicat in abaterea suspectatd, managerul trans-
mite fara intarziere raportul catre managerul cu
cel mai inalt nivel ierarhic din cadrul organizatiei
angajatorului. In acest caz, ,organismul intern de
supraveghere” ar trebui, de asemenea, sa fie citit
in prezentul regulament in ,cel mai inalt director”.

Managerul cu cel mai inalt grad de raspundere
trimite imediat si, in orice caz, in termen de

sapte zile de la primirea raportului, o confirmare
de primire a raportului. Confirmarea de primire
include cel putin o descriere obiectiva a raportului,
data la care a fost primit si o copie a raportului.

La primirea raportului, cel mai inalt manager,
in consultare cu angajatul, numeste

imediat o persoana de contact pentru

a preveni vatdmarea raportorului.

Managerul cel maiinalt va initia o investigatie
cu privire la suspiciunea raportata de abatere
disciplinara, cu exceptia cazuluiin care:
+ suspiciunea nu se bazeaza pe
motive rezonabile; sau
+ este clarin prealabil ca ceea ce s-a raportat
nu are legatura cu suspiciuni de infractiuni.

In cazul in care managerul cu cel mai inalt grad
de conducere decide sa nu investigheze, acesta
il va informa in scris pe angajat in termen de
doud saptamani de la raportarea interna. De
asemenea, se indica pe baza caruia cel mai
inalt manager este de parere ca suspiciunea

nu se bazeaza pe motive rezonabile sau ca
este clar in prealabil ca raportul nu se refera

la 0 suspiciune de abatere disciplinara.

Managerul superior evalueaza daca un orga-
nism extern ar trebui sa fie informat cu privire
la raportul intern privind suspiciunea de abatere
disciplinard. In cazul in care angajatorul notificd
un organism extern, managerul cu cel maiinalt
nivel ierarhic va trimite o copie angajatului, cu
exceptia cazului in care exista obiectii serioase.

Managerul cel maiinalt angajeaza ancheta in
fata anchetatorilor care sunt independenti si
impartiali si, In orice caz, nu dispune efectu-
area anchetei de catre persoane care ar putea fi
sau au fost implicate in abaterea suspectata.

Managerul cu cel mai inalt nivel ierarhic infor-
meaza imediat in scris raportorul cu privire

la faptul ca a fost lansata o investigatie si la
persoana care o efectueaza. Managerul cel
mai Tnalt va trimite angajatului o copie a misi-
unii de investigare, cu exceptia cazuluiin
care exista obiectii serioase la acest lucru.

Managerul superior informeaza persoanele la care
se refera un raport cu privire la raport si la infor-
marea unui organism extern, cu exceptia cazului
in care interesul de investigare sau de aplicare

a legii ar putea fi prejudiciat de acest lucru.

Anchetatorii oferd angajatului posibilitatea de

a fi audiat. Anchetatorii vor asigura o evidentd
scrisa a acestui lucru si vor prezenta aceasta
evidentd angajatului pentru aprobare si semnare.
Angajatul va primi o copie a acestuia.

Anchetatorii pot audia si alte persoane.
Anchetatorii vor asigura o evidenta scrisa a
acestui lucru si vor prezenta aceasta evidentd
angajatului pentru aprobare si semnare. Persoana
audiata va primi o copie a acestui document.

Anchetatorii pot inspecta si solicita orice
documente din cadrul organizatiei angajato-
rului pe care le considerd necesare in mod
rezonabil pentru desfasurarea anchetei.

Angajatii pot furniza anchetatorilor toate docu-
mentele pe care le considerd in mod rezo-
nabil necesare pentru ca anchetatorii sd le

ia la cunostinta in contextul anchetei.

Anchetatorii intocmesc un proiect de raport
de investigatie si i ofera angajatului posibili-
tatea de a face observatii cu privire la acesta, cu
exceptia cazului in care exista obiectii serioase.

Anchetatorii adopta apoi raportul de
ancheta. Acestia i vor trimite angajatului
o copie a acestui document, cu exceptia
cazului in care exista obiectii serioase.

Managerul cel maiinalt informeaza angajatul
in scris in termen de opt sdptdmani de la rapor-
tarea pozitiei de fond cu privire la suspiciunea
raportatd de abatere disciplinara. Aceasta

va indica, de asemenea, care sunt pasii pe

care raportul i-a condus sau Ti va conduce.

In cazul in care devine clar cd postul nu poate fi
oferit in termenul specificat, managerul cu cel
mai inalt nivel ierarhic va informa angajatul in
scris. Aceasta va include intervalul de timp in care
angajatul se poate astepta sa primeasca postul.
In cazul in care perioada totald depdseste astfel
12 saptamani, se indica, de asemenea, motivele
pentru care este necesara o perioada mai lunga.



- Dupa finalizarea investigatiei, managerul cel .
mai inalt evalueaza daca un organism extern ar
trebui sa fie informat cu privire la raportul intern
al unei suspiciuni de abatere disciplinara si cu
privire la raportul de investigatie si pozitia anga-
jatorului. In cazul in care angajatorul notificd

solicita departamentului de investigatii
al Camerei avertizorilor sa investigheze
modul in care angajatorul s-a comportat
fata de acesta ca raspuns la raportarea
unei suspiciuni de abatere disciplinara.

un organism extern, managerul cu cel maiinalt Protectia angajatilor
nivel ierarhic va trimite o copie angajatului, cu - In cazul in care salariatul, cu bun&-credinta si
exceptia cazului in care exista obiectii serioase. Cu respectarea corespunzatoare a prevederilor
prezentului regulament de raportare, raporteaza
+ Persoanele la care se refera raportul vor fi 0 suspiciune de abatere disciplinard, angaja-
informate in acelasi sens ca si angajatul in torul nu va dezavantaja in niciun fel salariatul.
conformitate cu punctele 18-20, cu exceptia
cazuluiin care interesul de investigare sau inte- - Angajatorul se asigura ca colegii salariatului se
resul de executare pot fi prejudiciate astfel. abtin de la orice forma de prejudicii, in legatura cu
raportarea cu buna credinta siin mod corespun-
+ Angajatorul ofera angajatului posibilitatea zator a unei presupuse abateri, care interfereaza
de a raspunde la raportul de cercetare si cu functionarea profesionald sau personala a
la punctul de vedere al angajatorului. salariatului. In orice caz, acest lucru inseamna:
- Ignorarea angajatului;
+ Incazulin care, ca raspuns la raportul de investi- - formularea de acuzatii nefondate sau dispro-
gatie sau la pozitia angajatorului, angajatul indica, portionate cu privire la performanta salariatului;
in mod justificat, ca suspiciunea de abatere nu a + impunerea efectiva a unei interdictii

fost investigata in mod real sau corespunzator sau
ca raportul de investigatie sau pozitia angajato-
rului contine inexactitati substantiale, angajatorul
raspunde in mod substantial si, daca este necesar,

de cercetare, vorbire, loc de munca si/
sau contact asupra angajatului sau
colegilor, formulata in orice mod.

efectueazd o noua investigatie sau o investigatie Angajatorul se adreseaza colegilor care se fac
suplimentara. Normele de investigare prevazute vinovati de dezavantajarea salariatului si poate
mai sus se aplica din nou corespunzator acestei impune acestora o masura disciplinara.
investigatii noi sau suplimentare. In cazul in care +In cazul in care angajatul este de parere ca
angajatorul informeaza sau a informat un orga- exista un dezavantaj, acesta poate discuta
nism extern, acesta va trimite, de asemenea, imediat acest lucru cu consilierul confidential.
raspunsul angajatului la raportul de investigatie si
pozitia angajatorului catre respectivul organism + Cel maiinalt manager se asigura ca sunt luate
extern. Angajatul va primi o copie a acestuia. masurile necesare pentru a preveni discriminarea.
Raportare externa + Dezavantajul mentionat in acest articol
+ Angajatul nu este obligat sa intocmeasca un inseamna, de asemenea, luarea unei
raport intern inainte de a intocmi un raport masuri daunatoare, cum ar fi:
extern. Angajatul este liber sa faca direct un
raport extern. Angajatul poate face un raport - Incetarea prematura sau lipsa reinno-
extern chiar si dupa ce a facut un raport irii unui contract de munca temporara;
intern privind suspiciunea de abatere. + transformarea unui contract de

+ Angajatul trebuie sa prezinte raportul extern
Camerei pentru avertizori sau unei autori- .
tati competente desemnate prin lege. Pentru .
mai multe informatii, a se vedea: Canale de
raportare externe | Ce s-a schimbat? | Legea
privind protectia avertizorilor de integritate

Investigatii interne si externe privind prejudiciile .
aduse angajatilor
- In cazul in care angajatul consideré c& a fost .
dezavantajat in legatura cu raportarea unei
suspiciuni de abatere, angajatul poate: .
+ cere directorului executiv sa investigheze
modul in care este tratat in cadrul organizatiei. .

Articolul 3.4 se aplica corespunzator; si/sau

munca temporara intr-un contract de
munca pe durata nedeterminata;
luarea de masuri disciplinare;
impunerea efectiva a unei interdictii
de cercetare, vorbire, loc de munca si/
sau contact asupra angajatului sau
colegilor, formulata in orice mod.
numirea impusd in alta functie;
extinderea sau limitarea sarcinilor salari-
atului, altfel decét la cererea acestuia;
relocarea sau transferarea salaria-
tului, altfel decét la cererea acestuia;
refuzul unei cereri de relocare

sau transfer a salariatului;

schimbarea locului de munca sau
refuzul unei solicitdri in acest sens;



+ retinerea cresterilor salariale, a platilor
accesorii, a primelor sau a premiilor;

+  retinerea oportunitatilor de promovare;

+ neacceptarea unui raport de boala sau .
|dsarea angajatului inregistrat ca bolnav;

+ respingerea unei cereri de concediu;

+ acordarea concediului, altfel decat
la cererea dumneavoastra. .

de abuz si punerea in aplicare a acestui sistem
de raportare. In orice caz, acest raport contine:

informatii privind politica urmatd in ultimul an
cu privire la tratarea suspiciunilor de raportare
a abaterilor disciplinare si politica care trebuie
urmata in acest domeniu in anul urmator;
informatii cu privire la numarul de rapoarte

si o indicatie privind natura rapoartelor, rezul-

- Existd, de asemenea, un dezavantaj daca tatele investigatiilor si opiniile angajatorului;

exista un motiv rezonabil pentru a cere anga- + informatii generale despre experientele de
jatului sa raspunda pentru performanta sa contracarare a dezavantajului angajatului;
sau pentru a lua o masura prejudiciabild impo- + informatii cu privire la numarul de cereri

triva sa, dar masura luata de angajator nu
este in proportie rezonabila cu acest motiv.

de investigare a prejudiciilor in lega-
turd cu raportarea unor suspiciuni de
abateri si o indicatie a rezultatului inves-
+In cazulin care, intr-un interval de timp previzibil tigatiilor si a opiniilor angajatorului.
dupa efectuarea unei sesizdri, angajatorul ia o

masura daunatoare impotriva salariatului, acesta
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trebuie sa motiveze de ce considerd ca aceasta
masura este necesara si cd aceasta masura nu
are legaturd cu raportarea cu buna credinta siin
mod corespunzator a unei presupuse abateri.

Confidentialitate si dispozitii finale

Angajatorul se va asigura ca informatiile
despre raport sunt pastrate astfel incat sa

fie accesibile numai fizic si digital celor impli-
cati in gestionarea acestui raport. Angajatorul
trateaza datele care i-au fost aduse la cunos-
tintd in mod confidential si le prelucreaza — in
masura permisa — in conformitate cu preve-
derile Regulamentului general privind protectia
datelor si cu alte acte legislative relevante.

Angajatorul se va asigura ca cei impli-

cati in gestionarea unui raport nu dezvaluie
identitatea angajatului fara acordul expres
scris al angajatului si va trata informa-

tiile despre raport in mod confidential.

In cazul in care suspiciunea de abatere a fost
raportatd prin intermediul consilierului confiden-
tial intern si/sau extern, iar angajatul nu si-a dat
permisiunea de a-si dezvalui identitatea, toata
corespondenta despre raport va fi trimisa consi-
lierului confidential, iar consilierul confidential
va transmite imediat acest lucru angajatului.

Toti cei implicati in tratarea unui raport nu trebuie
sa dezvaluie identitatea consilierului fara acordul
scris expres al angajatului si al consilierului.

Aceastd schema de raportare este inclusa in
Manualul angajatilor. De asemenea, angajatul
poate inspecta o copie a schemei de notifi-
care la sediul angajatorului in orice moment.

in fiecare an, cel mai inalt manager intocmeste

un raport privind politica de tratare a suspiciunilor

IMPLICAREA CONSILIERULUI
CONFIDENTIAL

consilier confidential si notificari

Angajatul poate consulta consilierul confiden-
tial in mod confidential cu privire la o suspi-
ciune de abuz, discriminare, intimidare, agre-
siune si violenta si/sau hartuire (sexuald).

Consilierul confidential este independent.

Consilierul confidential stabileste el insusi metoda
de lucru si structura comunicarii. Consilierul
confidential are dreptul de a demisiona din
functie din proprie initiativa sau la cererea sa,

din motive care 1i sunt imputabile motive.

Consilierul extern confidential este Tanja
Groenewegen (societatea: Winkel voor Geluk)
si poate fi contactata la 06-58961920

Notificarile pot fi facute in scris, prin
telefon sau prin e-mail (tanja@winkelvoor-
geluk.nl) catre consilierul confidential.

Consilierul confidential confirma primirea
unui raport scris sau a unui raport

prin e-mail catre raportor in termen de
sapte zile de la primirea raportului.

Inainte ca consilierul confidential s& se ocupe
de raport, acesta va verifica daca acesta

se incadreaza in atributiile si functia sa.
Consilierul confidential poate decide oricand
sa nu dea curs raportului si il va informa pe
angajat in acest sens, precizand motivele.

In principiu, consilierul confidential nu se ocupé
de intrebdri si rapoarte care sunt facute anonim.



- In cazul in care consilierul confiden-
tial nu se ocupa de un raport, acesta i va
indica angajatului autoritatea sau proce-
dura competentd (daca este cazul).

Confidentialitate

+  Consilierul confidential este obligat sa
pastreze confidentialitatea cu privire la
rapoarte si orice altceva care i-a devenit
cunoscut in indeplinirea indatoririlor sale.

+ Confidentialitatea se extinde la toate persoanele
care lucreaza pentru consilierul confidential.

+  Metoda de lucru a consilierului confidential
este caracterizata de confidentialitate si poate
consta in consiliere, indrumare si/sau mediere.
Atunci cand este posibil, confidentul 1l incura-
jeaza pe angajat sa gdseasca singur o solutie.

Consiliere din partea administratorului

+ Persoana de incredere ofera salariatului o
primire, consiliere si indrumare adecvate.
Orice masuri suplimentare vor fi luate dupa
consultarea si cu acordul angajatului.

+  Consilierul confidential este autorizat sa obtina, la
discretia sa, informatii de la terti care sunt nece-
sare pentru a obtine o bund intelegere a compor-
tamentului si care contribuie la o posibila solutie.

+ Consilierul confidential poate propune diverse
solutii pentru solutionarea raportului. Pasii
care trebuie facuti se fac cu acordul salaria-
tului siin masura in care sunt adaptati posi-
bilitatilor. In cazul in care sunt implicati terti,
acest lucru se face cu acordul angajatului.

Alte indatoriri ale consilierului confidential

- In cazul in care consilierul confidential identific
blocaje pe baza rapoartelor generale, consili-
erul confidential va face acest lucru cunoscut
conducerii angajatorului, prin care va fi respec-
tata confidentialitatea tuturor rapoartelor.

+  Consilierul confidential va tine evidenta si va
inregistra numarul de rapoarte. Consilierul confi-
dential intocmeste un raport anual si il furnizeaza
celui mai inalt director (astfel cum se mentioneaza
la articolul 3.2). In orice caz, acest raport contine:

informatii privind politica urmata in ultimul an
cu privire la tratarea suspiciunilor de raportare
a abaterilor disciplinare si politica care trebuie
urmatd in acest domeniu in anul urmator;
informatii cu privire la numarul de rapoarte si
o indicatie privind natura rapoartelor, rezulta-
tele investigatiilor si opiniile angajatorului;

+In cazul in care angajatul are o plangere impotriva

consilierului confidential, plangerea trebuie
depusa mai intai in scris consilierului confiden-
tial. In cazul in care o discutie intre consilierul
confidential si angajat nu are rezultatul dorit,
angajatul poate sa se adreseze persoanei care
se ocupa de solutionarea reclamatiilor angaja-
torului, sianume Iwona Conteh -0702166477.

PROCEDURA DE RECLAMATII

Introducere

Pentru a monitoriza un mediu de lucru sigur din punct
de vedere social in ceea ce priveste comportamen-
tele nedorite, si anume discriminarea, agresiunea si
violenta, hartuirea si hartuirea (sexuald), se aplicd o
procedura de reclamatii si a fost infiintat o comisie
pentru reclamatii. Remunerarea corecta a angaja-
tului este, de asemenea, importanta. Prin urmare,

o plangere poate fi si despre remunerarea unui
angajat. Orice reclamant, si anume un angajat care
se incadreaza in definitia de angajat de la articolul
2.1 din Codul de conduita, poate depune o plan-

gere la Comisia pentru reclamatii. Acuzatul este
persoana impotriva careia este indreptata plangerea.

Deoarece este de preferat ca problemele si
reclamatiile sa fie discutate si rezolvate céat

mai repede posibil, punctul de plecare este c3,
inainte ca o reclamatie sa fie depusa la Comisia
pentru reclamatii, angajatul ia mai intéi una sau
mai multe dintre masurile de mai jos, daca se
doreste, cu sprijinul consilierilor confidentiali.

- Angajatul discutd problema cu persoana care,
in ochii angajatului, este cauza sau responsa-
bila pentru problema care a aparut, cu scopul
de a rezolva problema impreund. In cazul in
care o conversatie directa cu autorul nu func-
tioneaza sau nu este de dorit, angajatul se
adreseaza managerului/conducerii sale.

- Angajatul discutd problema cu managerul/superi-
orul sau, eventual in prezenta consilierului HR(M)
si/sau a unui consilier confidential, pentru a gasi
o solutie impreund cu managerul. In cazul in care
managerul/superiorul vede motive pentru a face
acest lucru, acesta poate propune medierea.
Managerul il informeaza pe angajat cu privire la
procedura de reclamatii si la Codul de conduita
privind comportamentul indezirabil. Dupa interviu,
managerul/superiorul ia masurile adecvate
pentru a elimina nemultumirea angajatului si/
sau pentru a preveni reaparitia nemultumirii.
Managerul/superiorul informeaza angajatul cu
privire la actiunile intreprinse. Managerul/supe-
riorul discuta reclamatia cu managerul superior.
Daca managerul/superiorul insusi este cauza,
angajatul discuta problema cu superiorul relevant.
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In cazul in care, in opinia angajatului, managerul
nu ia masuri sau nu ia la timp masuri pentru a
elimina nemultumirea sau masurile nu au condus
la un efect dorit, angajatul poate apela la condu-
cere, daca se doreste. De asemenea, angajatul
se poate adresa comisiei pentru reclamatii.

Daca si in masura in care angajatul este de parere ca
nu este posibil sa parcurga una dintre aceste etape
din cauza naturii reclamatiei si/sau a circumstantelor,
acesta poate contacta imediat Comisia pentru recla-
matii. Comisia pentru reclamatii discuta cu recla-
mantul daca si, in caz afirmativ, care dintre masurile
anterioare au fost luate si care a fost rezultatul.

Inadmisibilitate

Un reclamant este declarat inadmisibil daca:

+ orice reclamant, si anume un angajat care se
incadreaza in definitia de angajat de la arti-
colul 2.1 din Codul de conduitd, poate depune
o plangere la Comisia pentru reclamatii.

+ aceeasi plangere a fost tratata ante-
rior si nu au aparut fapte noi;

+ reclamatii anonime;

+ situatia a avut loc cu atat de mult timp in
urma incat nu mai este posibila o inves-
tigatie a faptelor din plangere si o decizie
pe fond. Acest lucru este la latitudinea
presedintelui Comisiei pentru reclamatii;

+ plangerea se refera la un accident de
munca si/sau la o boala profesionals;

+ reclamatia se refera la aspecte care
au fost deja tratate sau tratate prin
proceduri judiciare sau alte proceduri
interne sau externe (profesionale);

+ reclamatia se refera la valoarea
oricarei cereri de despagubire.

In cazul in care Comisia pentru reclamatii
considera ca reclamantul este inadmisibil,
Comisia pentru reclamatii il va informa pe
reclamant in cel mult doua saptdmani de la
primirea reclamatiei, in scris si motivat.

In caz de inadmisibilitate, Comisia pentru recla-
matii poate trimite un reclamant unui alt organism
care, In opinia sa, poate oferi o0 solutionare mai
adecvata a reclamatiilor sau un proces juridic.

Atributiile Comisiei pentru reclamatii

Primirea reclamatiilor.

Evaluarea admisibilitatii.

Investigarea plangerilor (colectarea faptelor
si a documentelor relevante, audierea persoa-

nelor relevante, testarea informatiilor primite).

Evaluarea reclamatiilor prin luarea unei decizii
care consta intr-o opinie pe fond a reclamatiei.

Orice constatari si recomandari gene-
rale sunt prezentate separat autori-
tatii competente a organizatiei.

Inregistrarea si depunerea plange-
rilor si intocmirea unui raport anual.

Atributiile Comisiei pentru reclamatii

Comitetul de solutionare a plangerilor are
acces liber la sediile organizatiei in scopul
solutiondrii plangerilor sau al reuniunilor
comisiei pentru reclamatii, cu respectarea
protectiei vietii private a angajatilor.

Comisia pentru reclamatii poate solicita infor-
matii in scopul solutionarii reclamatiei.

Comisia pentru reclamatii are autori-
tatea de a convoca partile la o audiere.

Comisia pentru reclamatii poate solicita oricdrei
persoane care lucreaza pentru organizatie sa
furnizeze informatii cu privire la reclamatie, cu
respectarea confidentialitatii mentionate mai sus.

Componenta Comisiei pentru reclamatii

Comisia pentru reclamatii este formata din
membri permanenti, inclusiv un secretar,
un presedinte si un alt membru, din care
cel putin un membru este avocat.

Comisia pentru reclamatii este impar-
tiald, independenta si experta.

Atunci cand se angajeaza in comisia pentru
reclamatii, cineva din organizatia angaja-
torului poate face parte din comisie.

Procedura

Un angajat care are o reclamatie cu privire la un
comportament nedorit poate depune o reclamatie
la comisia pentru reclamatii. Reclamantul poate
contacta secretarul comisiei pentru reclamatii
direct sau prin intermediul unui consilier confi-
dential cu o plangere scrisa. Un reclamant care
actioneazd cu buna credinta nu ar trebui sa fie
concediat sau dezavantajat in alt mod in activi-
tatea sa profesionala din cauza unei plangeri.

Este preferabil ca reclamantul, inainte de a se
adresa Comisiei pentru reclamatii, sa se adre-
seze consilierului confidential al organizatiei.

O reclamatie trebuie depusad la secretarul
Comisiei pentru reclamatii. Plangerea poate fi
raportatd online la adresa: iwona@prokonak.nl



Reclamantul primeste apoi instructiuni cu privire
la etapele urmatoare. O reclamatie contine:

+ Locul siora la care a avut loc comporta-
mentul(comportamentele) nedorit(e);

+ numele, functia si departamentul recla-
mantului si adresa privata si datele
de contact ale reclamantului;

- fapte concrete: ce formd de hartuire sexuala
este implicata si o descriere a comportamen-
tului. Fundamentati acest lucru cat mai mult
posibil cu e-mailuri, rapoarte de conversatie,
inregistrari, mesaje text, mesaje text etc,;

+ impactul pe care comportamentul nedorit 1l
are asupra muncii, vietii private, sanatatii

« ce masuri au fost luate pana in prezent;
+numele, functia si departamentul paratului;
-+ data si semnatura reclamantului.

Secretarul comisiei pentru reclamatii va
trimite imediat o confirmare de primire la
adresa privata a reclamantului, inclusiv o
copie a acestei proceduri de reclamatii.

In cazul in care se constata c& reclamantul nu
a luat legatura inainte de a depune o plangere
oficiala sau nu a avut posibilitatea de a apela
la un consilier confidential, secretarul va numi
un consilier confidential independent pentru

a investiga daca traseul informal mai poate fi
urmat si va indruma reclamantul in acest sens.

Comisia pentru reclamatii decide in termen de
doud saptamani de la depunerea unei recla-
matii cu majoritate de voturi daca reclamantul
este admisibil. Decizia va fi comunicata recla-
mantului si acuzatului in scris si motivata.

In cazul in care plangerea este admisibil& si
procesatd, Comisia pentru reclamatii va trimite
o copie a plangerii — precum si a documentelor
scrise care i-au fost prezentate — invinuitului.
La cererea reclamantului, datele referitoare

la adresa privatd si la detaliile de contact ale
acestuia vor fi eliminate din acest document.

Paratului i se va oferi posibilitatea de a
prezenta un raspuns scris Comisiei pentru
reclamatii in termen de doud sdptamani. O
copie a raspunsului sau va fi trimisa recla-
mantului la primirea de catre secretariat.

In cazul in care plangerea este tratata si dupa
primirea oricarui radspuns din partea paratului,
reclamantul si paratul vor fi audiati unul in

prezenta celuilalt de catre Comisiei pentru recla-
matii, cu exceptia cazului in care una dintre parti
solicitd in mod explicit s& fie audiati separat. In
acest caz, comisia pentru reclamatii va trans-
mite pdrtii absente o copie a raportului sedintei
de judecata aprobat de partea prezenta.

Reclamantul si paratul pot fi asistati pe tot
parcursul procedurilor, inclusiv in timpul audi-
erii, de catre o terta parte (auto-selectata).

Comisia pentru reclamatii este autorizata
sd audieze martori si sa consulte experti, la
cererea sau nu a reclamantului si a paratului.

Ancheta in cadrul sedintei

Fiecare audiere se consemneaza in scris.
Persoanelor vizate (reclamant, parat si, even-
tual, alte persoane care au fost audiate) li

se prezinta raportul audierii lor spre apro-
bare. Dacd se doreste, cei implicati pot face
corectii in cazul unor inexactitati faptice. Daca
0 persoana vizata refuza sa semneze, motivul
pentru aceasta va fi mentionat in raport.

Persoanele, altele decat reclamantul si
paratul, care au fost audiate, primesc
un raport al propriei audieri.

Oricine a fost audiat poate adauga anexe
la propriul raport pana la 10 zile de la trimi-
terea acestuia. In cazul in care secretarul
nu a primit anexele in termen de 10 zile,

se pastreaza continutul rapoartelor.

Comisia pentru reclamatii poate audia martori,
precum si alte persoane care pot oferi informatii
cu privire la comportamentul nedorit pretins de
reclamant si circumstantele in care a avut loc
acest comportament nedorit. Martorii care au fost
citati pentru interogatoriu sunt obligati sa respecte
acest lucru. In cazul in care comisia decide s

nu audieze anumiti martori si terti, aceasta va
notifica reclamantul si paratul, motivand decizia.

Dacad este cazul, un martor poate, la
cererea comisiei, sa dea o declaratie scrisa.
Aceasta declaratie, cu exceptia cazuluiin
care se convine altfel, nu este anonima si
este trimisa reclamantului si paratului.

In cazul in care gravitatea plangerii o justifica,
comitetul de solutionare a plangerilor poate sfatui
conducerea, intr-un termen scurt, sa ia masuri
temporare si/sau sa ia masuri temporare.

Toate documentele colectate in timpul
investigatiei sunt confidentiale.
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Comitetul pentru reclamatii poate comanda
o investigatie efectuata de experti.Costurile
vor fi suportate de organizatie.

Deliberdrile comisiei de solutionare a plan-

gerilor (,camerele”) au loc in afara prezentei
celor implicati: reclamantul, paratul si orice
alte persoane care au fost audiate.

In cazul in care Comisia pentru reclamatii
considera ca are suficiente informatii la dispo-
zitie, va ajunge la un aviz cu privire la recla-
matie. Comisia de reclamatii stabileste daca
plangerea este plauzibil. In acest caz, plan-
gerea va fi acceptata (partial). Comisia de
reclamatii decide cu majoritate de voturi.

Aspecte de evaluare
Aspectele de evaluare sunt:

natura si gravitatea comportamentului nedorit;
caracter unic sau structural

diferenta de ierarhie sau pozitie (de putere);
imputabilitatea inculpatului;

organizatie co-debitoare;

palmares;

exista o politica sau un cod de conduitg;

cum a fost luata decizia in cazurile anterioare?

Atributiile comitetului pentru reclamatii
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Comisia pentru reclamatii declara plangerea in
decizie drept:

- intemeiata sau neinteme-

iata (partial sau integral).

Avizul sau hotararea include motivele pe care
se bazeazd. Daca este justificat, comisia
poate indica, de asemenea, masurile pe care
le considera necesare in consecinta.

Comisia pentru reclamatii va ajunge la o reco-

mandare in termen de trei luni de la confirmarea

scrisa a faptului ca reclamatia este luata in
considerare. Aceasta perioada poate fi prelun-
gitd cu cel mult o luna. Comisia pentru recla-
matii poate include recomandari in aviz:
- In ceea ce priveste o posibila solutie;
+ privind masurile care trebuie luate;
+ sauin scopul prevenirii unor plan-

geri similare in viitor.

In cazul in care, din motive de diligenta, este
necesar sa se deroge de la acest termen,
Comisia pentru reclamatii poate decide sd
faca acest lucru. Acest lucru ar trebui sa fie
notificat in scris tuturor celor implicati.

O copie a avizului si a raportului audierii
vor fi trimise reclamantului si paratului.

In cazul in care Comisia pentru reclamatji
considerd ca exista o infractiune, asa cum
este descrisa in Codul penal, va raporta acest
lucru in raportul de ancheta. Este la latitu-
dinea reclamantului sa depuna plangere.

Deciziile conducerii angajatorului

In termen de patru saptdmani de la primirea
avizului Comisiei pentru reclamatii, condu-
cerea angajatorului ia o decizie cu privire

la reclamatie pe baza acestui aviz.

Decizia va fi comunicata reclaman-
tului si paratului in scris si motivata.

O copie a deciziei va fi trimisa Comisiei
pentru reclamatii. In cazul in care conducerea
se abate de la sfatul important al Comisiei
pentru reclamatii, aceasta va fi motivata.

Confidentialitate

Membrii Comisiei pentru reclamatii sunt
obligati sa pastreze confidentialitatea
cu privire la tot ceea ce iau la cunostinta
atunci cand gestioneaza o reclamatie.

Orice persoana implicatd in solutionarea unei
plangeri este obligata sa pastreze confiden-
tialitatea tuturor informatiilor pe care le-a
aflat in legatura cu plangerea respectiva.

In cazul in care consilierul confidential sau unul
dintre membrii comisiei de reclamatii incalca
obligatia de confidentialitate, acesta va fi demis.

Componenta Comisiei pentru reclamatii

Membrii Comisiei pentru reclamatii sunt
obligati sa pastreze confidentialitatea
cu privire la tot ceea ce iau la cunostinta
atunci cand gestioneaza o reclamatie.

Atributiile Comisiei pentru reclamatii

In plus fata de rolul sdu de investigare, Comisia
pentru reclamatii poate avea, de asemenea, un rol
iningrijirea ulterioara in urmatoarele domenii:

ancheta privind consultanta si recomandarile;
protectia reclamantului si a martorilor;
dezvoltarea in continuare a politicii;
inversarea culturii corporative;

oferd consultanta solicitata si nesolicitata
autoritatii competente a organizatiei.

inregistrare si arhivare

Comisia de reclamatii inregistreaza toate
reclamatiile care ii sunt inaintate, defalcate
pe reclamatii procesate, inadmisibile, inain-
tate sau retrase, precizand rezultatele.



Comisiei pentru reclamatii dispune de propria
arhivd, care este accesibila doar membrilor
Comisiei pentru reclamatii si personalului de
secretariat al Comisiei pentru reclamatii.

Comisiei pentru reclamatii va crea un dosar
pentru fiecare reclamatie depusa. Datele nu vor
fi pdstrate mai mult decéat este necesar pentru
realizarea scopurilor pentru care sunt colec-
tate, dar nu mai tarziu de cinci ani de la inche-
ierea prelucrarii plangerii, cu exceptia cazului

in care fapta/conduita constituie infractiune.

Raport anual

In fiecare an, nu mai tarziu de 15 martie, Comisia
pentru reclamatii intocmeste un raport anual
anonimizat pe baza inregistrarii numarului,
naturii si continutului reclamatiilor depuse, a
modului in care sunt tratate, a avizului Comisiei
pentru reclamatii si a recomandarilor catre
autoritatea competentd a organizatiei. In

acest raport sunt incluse si blocajele identifi-
cate, eventual insotite de o recomandare.
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