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Protokoét dotyczgcy niepozgdanego zachowania, w tym procedury skargowe

Zapobieganie niepozgdanemu zachowaniu

1.

W naszej firmie nie akceptujemy agresji, (seksualnego) nekania, dyskryminacji,
przesladowania i innego niepozgdanego zachowania na jakimkolwiek poziomie.
Niniejsza procedura ma na celu zapobieganie i zwalczanie dowolnosci i/lub
nieodpowiedniego traktowania w naszej firmie. Pracownicy, ktérzy niespodziewanie
spotykajg sie z takim niepozgdanym zachowaniem, majg mozliwosc¢ zakonczenia go.
W naszej firmie prowadzone jest aktywne zapobieganie i zwalczanie jakiejkolwiek
agresji, przemocy, dyskryminacji i (seksualnego) nekania w pracy za pomoca
odpowiednich sposobow i srodkow.

Pracodawca zobowigzuje sie do prowadzenia spojnej polityki zapobiegajgcej i
zwalczajgcej agresje, przemoc, dyskryminacje, (seksualne) nekanie i inne niepozadane
zachowanie.

Osoba zaufania ds. niepozgdanego zachowania
Osobg zaufania jest Marjan Verhage, numer telefonu: 06-20952838

Zadania osoby zaufania ds. niepozgdanego zachowania

1.

Osoba zaufania wystucha osoby sktadajgcej skarge na temat agresji, przemocy,
dyskryminacji, (seksualnego) nekania i innego niepozadanego zachowania, wesprze ja,
poprowadzi i doradzi.

Osoba zaufania przeprowadzi badania we wspotpracy z osobg sktadajgcg skarge |
sprobuje znalez¢ rozwigzanie zgtoszonego problemu w porozumieniu z
zainteresowanymi.

Osoba zaufania w razie potrzeby wesprze osobe sktadajgcg skarge w zgtoszeniu skargi
do wtasnej komisji skarg i zazalen lub - w przypadku popetnienia przestepstwa - w
zgtoszeniu zawiadomienia na policji.

Osoba zaufania nie wykona zadnych dziatan w ramach swoich zadan bez konsultacji i
zgody ze strony pracownika, ktory ztozyt skarge. Osoba zaufania jest odpowiedzialna
za wykonywanie swoich zadan wytgcznie przed dyrekcja, a poufnosc¢ informacji jest
przestrzegana. Pracodawca powinien zapewnic, ze osoba zaufania moze zostac
skonsultowana w sposéb poufny pisemnie, ustnie i telefonicznie.

W trakcie wykonywania swoich obowigzkéw, petnomocnik ds. zaufania powinien takze
uwzglednia¢ prawa (domniemanego) sprawcy.

Petnomocnik ds. zaufania bedzie udzielat dyrektywie i nieproszonej rady w dziedzinie
zapobiegania i zwalczania przemoc seksualnej, zarowno dyrekcji, jak i innym istotnym
dziato-m w firmie.

Komisja skarg na niepozgdane zachowania

1.

2.

O
Cztonkowie komisji skarg to: .
e Mark van Keulen
e FErik Goedhart

Skargi mozna sktadac za posrednictwem formularza skarg dyskryminacyjnych.




Procedura sktadania skarg na niepozgdane zachowania

1. Sktadanie skarg

Skarge dotyczgcg agresji, przemocy, dyskryminacji, przemoc (seksualng) i innych

niepozadanych zachowan mozna ztozy¢ na pismie do komisji skarg. Skarzgcy i osoby,

przeciwko ktorym skargi sg kierowane, otrzymujg kopie niniejszego rozdziatu
regulaminu firmy, ktory dotyczy procedury sktadania skarg.

Anonimowe skargi nie moga byc¢ rozpatrywane przez komisje skarg.

3. Badanie
Komisja skarg prowadzi dochodzenie we wszystkich skargach dotyczgcych agresji,
przemocy, dyskryminacji, (seksualnej) przemoc i innych niepozadanych zachowan,
ktore zostaty do niej skierowane. Komisja skarg ma prawo do wszystkich informacji od
pracodawcy, ktorych potrzebuje do wykonywania swoich zadan.

4. W ciggu 2 tygodni od otrzymania skargi, komisja skarg oddzielnie przestuchuje
pracownika, ktory ztozyt skarge, oraz inne osoby zaangazowane, w tym osoby,
przeciwko ktorym skargi sg kierowane.

5. Skarzgcy i osoby, przeciwko ktorym skargi sg kierowane, majg prawo do reprezentacji

przez radce prawnego oraz do zapoznania sie z istotnymi dokumentami. Komisja skarg

jest zobowigzana do wystuchania skarzgcego i osoby, przeciwko ktorej skargi sg
kierowane.

Komisja ma prawo przestuchania takze innych osob.

7. Komisja moze zdecydowac o przeprowadzeniu badania przez ekspertow. Koszty
takiego badania ponosi pracodawca.

8. Skarzacy i osoby, przeciwko ktorym skargi sg kierowane, majg mozliwos¢ zapoznania
sie z punktami widzenia drugiej strony i ztozenia odpowiedzi na nie.

. Posiedzenia komisji skarg sg zamkniete.

10. Z kazdego posiedzenia sporzgdzany jest pisemny raport, ktory jest podpisywany przez
wszystkich zainteresowanych. Jesli ktorys z zainteresowanych odmawia podpisu,
powod odmowy zostanie uwzgledniony w raporcie.

11. Po zakonczeniu dochodzenia sporzgdzany jest pisemny raport, ktory zostanie wystany
do dyrekcji oraz bezposrednio zainteresowanych stron.
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Tymczasowe srodki zapobiegawcze

Zaréwno na poczatku postepowania, jak i w trakcie jego trwania, komisja skarg moze poprosic
pracodawce o wprowadzenie tymczasowych srodkow zapobiegawczych. Pracodawca
wywigze sie z tego, jesli jest to konieczne dla dobrostanu skarzgcego i/lub innych
pracownikow lub zainteresowanych stron, w tym takze osob, przeciwko ktérym skierowana
jest skarga.

Procedura sktadania skarg
1. Komisja skarg sktada jak najszybciej, ale nie pdzniej niz miesiac po ztozeniu skargQ)
pisemng sprawozdanie dla dyrekciji. ‘
2. Sprawozdanie zawiera przynajmniej:
Imie skarzgcego
Imie osoby, przeciwko ktorej skarga zostata ztozona
Kto ucierpiat z powodu niepozgdanego zachowania




Opis skargi
Ocena komisji dotyczgca wiarygodnosci skargi
Zalecenie dla pracodawcy dotyczace podjecia dziatan (w tym ewentualnych sankcji) w
danym przypadku
Zalecenie dla pracodawcy dotyczgce podjecia dziatan w ogole

3. Jesli okreslony termin zostanie przekroczony, skarzgcy i osoba przeciwko ktorej skarga
zostata ztozona otrzymajg powiadomienie z podaniem terminu zatatwienia skargi.

4. Kopie pisemnego sprawozdania otrzymujg bezposrednio zainteresowane osoby oraz
osoba zaufania, jesli byta zaangazowana w skarge.

Sankcje i srodki zaradcze
1. W ciggu 14 dni od otrzymania raportu komisji skarg, dyrekcja podejmie decyzje
odnosnie dziatan na poziomie indywidualnym. Dyrekcja bedzie sie przy tym kierowac
zaleceniami komisji skarg. Jesli dyrekcja odbiegnie od zalecen, dokona tego po
konsultacjach z komisjg skarg i uzasadni to w pisemnej decyzji.

2. W zaleznosci od wagi skarg, dyrekcja moze natozy¢ na osobe, przeciwko ktorej skargi
sg uzasadnione, miedzy innymi nastepujace sankcje:
e pisemne upomnienie
e zawieszenie w obowigzkach
e oficjalne ostrzezenie
e przeniesienie
e zwolnienie

3. Jesli okazuje sie, ze zgtoszona skarga jest bezzasadna, dyrekcja podejmie niezbedne
kroki, aby sytuacja w miejscu pracy wrocita do normalnosci. Komisja skarg zostanie o
to poproszona o rade.

4. Jesli skarga jest Swiadomie fatszywa, dyrekcja podejmie odpowiednie kroki, aby
zrehabilitowac osobe, przeciwko ktorej skarga zostata ztozona. Przeciwnie, zostang
podjete odpowiednie kroki wobec osoby, ktéra Swiadomie ztozyta fatszywg skarge.
Komisja skarg zostanie o to poproszona o rade.

Decyzja
Kopie decyzji przesyta sie bezposrednio zainteresowanym.

Nie zgadzam sie z decyzjg

Jesli ktorykolwiek z zainteresowanych nie zgadza sie z decyzjg dyrekgji, moze on ztozy¢ na
pismie z uzasadnieniem skarge bezposrednio do dyrekgji. Dyrekcja udzieli na pismie
odpowiedzi na skarge w ciggu 14 dni.

O
Jesli odpowiedz dyrekgji nie bedzie satysfakcjonujgca dla zainteresowanego, moze on zwrécié‘
sie do wtasciwego sadu.




Utrzymanie poufnosci

Wszyscy zainteresowani majg obowigzek zachowania scisle poufnych informaciji, ktore
zostang im przekazane. Utrzymanie poufnosci nie dotyczy zasadniczo porady komisji ds.
skarg oraz ostatecznej decyzji pracodawcy, lecz ostateczna decyzja nalezy do oceny
dyrektora-pracodawcy.




