Procedura antymobbingowa w Biuro Centrum

Zatacznik nr 1
do Uchwaty Zarzgdu nr 7/2025 r. z 23.04.2025 r.

Procedura antymobbingowa
w ,,Biuro Centrum” sp. z o.0.

Dziatajgc zgodnie z obowigzkiem zawartym w art. 943 §1 k.p., zobowigzujgcym do
przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy oraz w celu zapewnienia realizacji
postanowien art. 183, 94 pkt 2b w zw. z art. 11" oraz art. 94 pkt 10 k.p., wprowadza sie
w ,Biuro Centrum” sp. z o0.0. niniejszg Procedure antymobbingowg tj. procedure
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka zwigzanego
z konfliktami w miejscu pracy.

Rozdziat |
§ 1 Definicje

Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1) Pracodawca — ,Biuro Centrum” lub Spoétka;

2) Komisja ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji (zwana "Komisja") -
organ pomocniczy, powotany przez Pracodawce w celu wyjasnienia, czy doszto do
mobbingu, ponadto w celu zebrania danych o zaistniatym zgtoszonym zdarzeniu,
powotywania sSwiadkdéw, rozpatrywania materialu dowodowego i sporzgdzania
raportéw. Komisja zajmuje sie sprawami dotyczgcymi mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego. Zadaniem Komisji jest réwniez wyjasnianie sytuacji
i rekomendowanie dziatan majgcych na celu ograniczanie niepozgdanych,
naruszajgcych zasady wspotzycia spotecznego, zachowan w przypadkach, kiedy
zgtoszone zdarzenia majg charakter konfliktu i nie majg wedtug oceny Komisji
charakteru mobbingu lub cech molestowania seksualnego;

3) mobbing - wrogie, niszczgce, nieetyczne, stowne, wizualne Iub fizyczne,
systematycznie powtarzajgce sie zachowanie ze strony pracodawcy, przetozonego,
pracownika lub grupy pracownikéw, skierowane wobec pracownika lub grupy
pracownikow, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu,
w tym takze majgce charakter molestowania psychicznego lub fizycznego, wywotujgce
lub moggce wywota¢ u pracownika zanizong samoocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow. Mobbing uznaje sie za zjawisko
wysoce naganne, godne potepienia, ktérego wszelkie przejawy nie bedg tolerowane
u Pracodawcy;

4) dyskryminacja - nierbwne, gorsze traktowanie pracownika, odnoszgce sie
bezposrednio lub posrednio do warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
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przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

molestowanie seksualne - niepozgdane zachowania ze strony przetozonego lub
innego pracownika o podtekscie seksualnym, w tym Zzgdania lub prosby o przystugi
seksualne lub inne zachowania o podtekscie seksualnym, wyrazane stownie lub
niewerbalnie. Dotyczy to w szczegdlnosci sytuacji, gdy odrzucenie takich zachowan
przez pracownika, do ktorego te sg kierowane, wptywa lub moze mie¢ wptyw na
decyzje dotyczagce jego awansu, zmiany warunkéw pracy lub ptacy, wysokosSci
wynagrodzenia, zakresu zadan, kierowania na szkolenia lub oceny pracy. Za
molestowanie seksualne uwazane sg rowniez opisane powyzej niepozgdane
zachowania o podtekscie seksualnym, naruszajgce zasady dobrych obyczajow, jak
réwniez zaktocajgce lub uniemozliwiajgce wykonywanie obowigzkow stuzbowych, lub
stwarzajgce warunki zastraszenia, wrogosci lub ponizenia;

konflikt - spér dwoch lub wiecej osob, ktéremu towarzyszg napiecie, emocje,
niezgoda

i polaryzacja stanowisk, w wyniku czego wzajemne relacje stron pogarszajg sie i stan
ten moze powodowac dziatania niepozgdane;

pracownik - kazda osoba swiadczgca dla Pracodawcy prace na podstawie umowy
0 prace - bez wzgledu na jej rodzaj oraz rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko;

Procedura antymobbingowa - niniejsza procedura przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy.

§ 2 Cel i zakres dziatania procedury

U Pracodawcy dziatania mobbingowe i dyskryminacyjne sg uznawane za szkodliwe
zarowno dla pracownikow, jak i dla Pracodawcy. Za dziatania szkodliwe
i niedopuszczalne uznaje sie rowniez eskalowanie lub tolerowanie sytuacji
konfliktowych, naruszajgcych zasady wspotzycia spotecznego, dziatania naruszajgce
godnosc¢ pracownikdéw.

. Postanowienia procedury majg na celu ochrone pracownikow przed mobbingiem,

dyskryminacjg lub molestowaniem seksualnym w miejscu pracy lub w zwigzku z pracg
oraz ochrone przed negatywnymi konsekwencjami sytuacji konfliktowych.

Ochrona, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, obejmuje wszystkich
pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.
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Rozdziat I
§ 3 Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowacC wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym te opisane w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi,
dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy lub w zwigzku z pracag
wykonywang przez pracownikow.

2. Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich
przewidzianych przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu pracy,
dziatan wobec os6b bedgcych sprawcami mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego.

3. Pracodawca zobowigzany jest podjg¢ dziatania opisane w procedurze w kazdym
przypadku dokonania zgtoszenia.

§ 4 Uprawnienia i obowigzki pracownikéw

1. Kazdy pracownik, w stosunku do ktorego stosowane sg mobbing bgdz tez dziatania
majgce charakter dyskryminacji lub molestowania seksualnego, ma prawo do zgdania
podijecia przez pracodawce srodkéw zmierzajgcych do anulowania tych zjawisk oraz
ich skutkow.

2. Kazdy pracownik, ktory posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego, jest uprawniony do dokonania
zgtoszenia.

3. Bezpodstawne pomawianie o mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne
jest zabronione.

4. Skorzystanie przez pracownika z uprawnienia wskazanego w ust. 1 niniejszego
paragrafu w zaden sposob nie wylgcza jego prawa do dochodzenia ochrony prawnej
na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa. Skorzystanie przez pracownika
z takich srodkdw ochrony prawnej nie jest rowniez w zaden sposob uzaleznione od
wczesniejszego zastosowania postanowien procedury.

5. Pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zobowigzani sg traktowac sie
wzajemnie z godnoscig i szacunkiem, dba¢ o to, aby ich stowa lub zachowania nie
naruszaty débr i praw innych osob. Pracownicy obowigzani sg do przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji poprzez:

a. podejmowanie staran na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego
w relacjach z innymi pracownikami, w tym poszanowanie ich godnosci i dobr
osobistych;

b. unikanie stosowania zachowan niepozgdanych w miejscu pracy wobec
pracownikow lub innych os6b, a w szczegdlnosci prowadzgcych do mobbingu
i dyskryminaciji;

C. reagowanie na zachowania niepozgdane o0soOb trzecich, w szczegdolnosci
prowadzgce do mobbingu i dyskryminaciji;
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d. odmawianie wspoétudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktorych sg
zachowania niepozgdane, w szczegolnosci prowadzgce do mobbingu
i dyskryminaciji lub naruszajgce zasady wspotzycia spotecznego.

§ 5 Zgtaszanie zachowan mobbingowych i dyskryminacyjnych

. Kazdy pracownik, ktéry uzna, iz zostat poddany mobbingowi lub dyskryminaciji, a takze

w przypadku gdy jest sSwiadkiem takich dziatan, powinien zlozy¢ pisemne
zawiadomienie do Pracodawcy - za posrednictwem komisji ds. przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminaciji.

. Zawiadomienie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, date lub okres,

ktérego dotyczy oraz inne informacje - moggce stanowi¢ dowody dotyczace
okolicznosci opisanych w zawiadomieniu, informacje o ewentualnych swiadkach tych
zdarzen oraz wskazanie sprawcy i ofiary.

Zawiadomienie powinno zawiera¢ date oraz zosta¢ podpisane przez sktadajgcego je
pracownika.

. Nie bedg rozpatrywane skargi anonimowe lub bez podpisu pracownika.

§ 6 Odpowiedzialnos¢é za mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne

W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwg
i potwierdzenia, Zze dane dziatanie moze zosta¢ okreslone jako mobbing lub
dyskryminacja, Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.

W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwg
i uznania, ze opisane dziatania miaty charakter mobbingu lub dyskryminaciji, wobec
sprawcy lub sprawcow mobbingu, Pracodawca stosuje sankcje przewidziane
przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il

§ 7 Przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu

. Pracodawca prowadzi faktyczng dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi, dyskryminaciji lub

molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy i w zwigzku z pracg, polegajacy
w szczegolnosci na:

a. podejmowaniu dziatah prewencyjnych wskazanych w ust. 2 niniejszego
paragrafu, majgcych na celu przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminac;ji lub
molestowaniu seksualnemu;

b. podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajgcych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu, dyskryminaciji lub molestowania seksualnego,
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2. Pracodawca podejmuje dziatania prewencyjne majgce na celu przeciwdziatanie
mobbingowi,  dyskryminacji lub  molestowaniu  seksualnemu, polegajgce
w szczegolnosci na:
a. wprowadzeniu adresu e-mail, na ktéry kierowaC mozna pytania zwigzane
z problematyka mobbingu, dyskryminaciji lub molestowania seksualnego; na
pytania odpowiada¢ bedg pracownicy wyznaczeni przez Pracodawce lub
zaproszeni, wspotpracujgcy eksperci;
b. tworzeniu i udostepnianiu pracownikom materiatéw informacyjnych na temat
mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego oraz innych zachowan
niepozadanych.

Rozdziat IV
§ 8 Komisja ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminaciji

1. W celu zapewnienia wtasciwego rozpatrzenia zawiadomienia pracownika, Zarzad
Spotki powotuje komisje ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, zwang dalej
"Komisjg".

2. Komisja sktada sie z trzech os6b, w jej sktad wchodza:

a. Przedstawiciel Pracodawcy;

b. Przedstawiciel Pracownikéw;

c. Osoba posiadajgca specjalistyczng wiedze w zakresie prawa;

Do sktadu Komisji mogg by¢ zaproszone dodatkowe osoby - eksperci wewnetrzni lub
zewnetrzni (psycholog).

3. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a. ustalanie przejawéw mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego,
w tym zakresie podstawowym zadaniem Komisji jest przeprowadzenie
indywidualnych rozmow wyjasniajgcych sytuacje opisane w zawiadomieniu,
rozmowy sg przeprowadzane z osobg zgtaszajgcg i osobg, ktérej dotyczg
zarzuty przedstawione w zawiadomieniu oraz ze $wiadkami opisanych w nim
zdarzen;

b. formutowanie propozycji dotyczgcych zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji
lub molestowaniu seksualnemu i usuwania ich skutkow, a takze rozwigzywania
sporéw i ograniczania konfliktow, po uprzednim zebraniu wszystkich informacji
koniecznych do oceny faktéw.

4. Celem rozmow wyjasniajgcych jest stwierdzenie, czy w opisywanym przypadku
dochodzito do dziatan/zachowan majgcych charakter mobbingu lub dyskryminac;i.
Kazdy z czionkdw Komisji zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu
i bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow. Zapewnienie
swobody wypowiedzi uczestnikbéw postepowania wyjasniajgcego nie oznacza zgody na
naruszanie débr osobistych osb6b, ktérych wypowiedzi te dotyczg oraz zgody na
naruszanie zasad wspétzycia spotecznego i ogdlnie przyjetych zasad Kkultury
wypowiedzi.
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5. W pierwszej kolejnosci cztonkowie Komisji majg obowigzek odebrania szczegotowych
informacji od osoby, ktéra ztozyta informacje/zawiadomienie, celem ewentualnego ich
uzupetnienia. Komisja powinna wystuchac¢ wszystkie osoby zainteresowane i umozliwi¢
im petng swobode wypowiedzi. Komisja uprawniona jest do zobowigzania pracownikow
lub kierownikow komoérek organizacyjnych do udzielenia informacji lub przekazania
dokumentow, ktére znajdujg sie w ich posiadaniu, zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem.

6. W razie watpliwosci co do oceny konkretnego przypadku Komisja moze zasiegac¢ porad
ekspertow zewnetrznych.

7. Jesli w toku postepowania zaistnieje koniecznos¢ wystuchania swiadkow, Komisja
wzywa ich na posiedzenie. Z czynnosci tej jest sporzgdzany protokot, ktory po
przeczytaniu powinien byé podpisany przez $wiadka. Swiadek podpisuje takze
zobowigzanie o zachowaniu w poufnosci wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi
zapoznat sie w toku przestuchania swiadka.

8. Komisja rozpoczyna prace w ciggu dwoch dni roboczych od dnia przekazania
zgtoszenia. Pracodawca na witasny i wytgczny koszt wyposaza Komisje w srodki (w tym
pomieszczenie i materiaty) konieczne do wykonywania jej zadan.

9. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do uczestniczenia w rozmowach wyjasniajgcych
prowadzonych przez Komisje - w czasie i miejscu przez nig okreslonym.

10. Komisja dokumentuje rozmowy wyjasniajgce w formie protokotéw z rozmoéw -
podpisanych przez wszystkich jej cztonkdow.

11.Komisja dziata z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego imienia osoby sktadajgcej
zawiadomienie i potencjalnych oséb odpowiedzialnych oraz zapewnia bezpieczenstwo
danych osobowych wszystkich oséb uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajgcym.

12.Po zakonczeniu prac Komisji sporzadzany jest protokot, podpisywany przez wszystkich
jej cztonkow, zawierajgcy ocene sytuacji opisanej w zawiadomieniu.

13.Decyzje (w tym decyzje organizacyjne i/lub kadrowe) dotyczgce ocenionej przez
Komisje sytuacji opisanej w zawiadomieniu podejmuje Pracodawca - po zapoznaniu
sie z protokotem.

14.Prace Komisji, spotkania i rozmowy wyjasniajgce oraz wszelkie dokumenty zwigzane
z wyjasniang sytuacjg i pracg samej Komisji majg charakter poufny. Pracodawca
upowaznia cztonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych oséb biorgcych
udziat w postepowaniu.

15.Cztonkiem Komisji nie moze byé osoba pozostajgca z pracownikiem zgtaszajgcym
mobbing oraz z pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu jako sprawca mobbingu
w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgca wobec zgtaszajgcego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci
co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci.

16.W celu zapewnienia petnej obiektywnosci czionkowie Komisji przy kazdym
prowadzonym postepowaniu skfadajg oswiadczenie wediug wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury Antymobbingowe;.
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Rozdziat V
§ 9 Dziatania interwencyjne i wspomagajace

W toku postepowania Komisja ustala, czy i jakie dziatania interwencyjne wobec
sprawcy lub wspomagajgce ofiare mobbingu, dyskryminacji bgdz molestowania
seksualnego nalezy podjg¢ w danym przypadku, w celu niezwtocznego zahamowania
tych zjawisk w miejscu pracy Ilub w zwigzku z pracg. Dziatania
interwencyjne/wspomagajgce sg rowniez wskazane w przypadku sytuaciji, ktére w toku
wyjasniania zostaty okreslone jako konfliktowe.

. Po zakonczeniu postepowania Komisja sporzgdza Protokot koncowy, ktory podpisujg

wszyscy cztonkowie skfadu orzekajgcego Komisji. Protokodt otrzymuje Pracodawca,
doreczany jest rowniez wszystkim osobom zainteresowanym.

. W przypadku decyzji Komisji stwierdzajgcej, ze doszto do mobbingu, dyskryminaciji lub

molestowania seksualnego, Komisja proponuje dalsze niezbedne dziatania.

. W zwigzku z danym przypadkiem mobbingu, dyskryminacji lub molestowania

seksualnego w miejscu pracy i w zwigzku z pracg, Komisja moze ustali¢ dodatkowe
Srodki prewencyjne, jakie powinien podjgé Pracodawca w celu zapobiegania tym
zjawiskom w przyszitosci.

Rozdziat VI
§ 10 Poufnosé

. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem, dyskryminacjg lub

molestowaniem seksualnym zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do
wszystkich faktow poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi. Przed podjeciem prac
powinny one podpisa¢ oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do zachowania
poufnosci.

. Zaden dokument dotyczacy danego przypadku mobbingu, dyskryminacji lub

molestowania seksualnego czy tez prac Komisji nie moze byC kopiowany ani
udostepniany osobom trzecim, poza organami sgdowymi czy tez organami
administracyjnymi. Powyzszy zakaz nie dotyczy Protokotu koncowego dziatania
Komisiji.

Rozdziat VII
§ 11 Postanowienia koncowe

. Kazdy Pracownik Spotki ma obowigzek zapoznac sie z Procedurg Antymobbingowg

w Spotce.

. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych w Spétce zobowigzani sg do

zapoznania podlegtych pracownikéw z tre$cig Procedury Antymobbingowe;.
Pracownik po zapoznaniu sie z Procedurg Antymobbingowg potwierdza ten fakt
sktadajgc oswiadczenie stanowigce Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

7110



Procedura antymobbingowa w Biuro Centrum

4. Rejestr powiadomien o mobbingu i wszelkich przejawach dyskryminacji oraz
przechowywanie dokumentaciji z tego zakresu prowadzi Komisja ds. przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminaciji.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury Antymobbingowej

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI
DS. PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI | DYSKRYMINACJI

Imie i Nazwisko cztonka Komisji ...........ccooooeiiiiiiiini,

Oswiadczam, ze w zwigzku z powotaniem mojej osoby w skiad Komisji
ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, zajmujgcej sie sprawa
powiadomienia o zaistnieniu sytuacji majgcej znamiona mobbingu lub dyskryminacji,
ztozonego przez:

1. nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym zadnej z oséb, ktérych dotyczy
postepowanie, ani nie pozostaje z nimi w stosunku prawnym lub faktycznym, ktére
mogtyby budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

2. zachowam w tajemnicy wszelkie, uzyskane w trakcie prowadzonego postepowania
informacje, a takze nie bede kopiowac ani rozpowszechniaé dokumentacji sprawy.

Podpis cztonka Komisiji
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Zatgcznik nr 2
do Procedury Antymobbingowej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE
Z PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

Katowice, dnia..............oovnnn...

Imie i Nazwisko pracownika ..............ccccoiiiiiiinann. .

Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznatem(-am) sie z zasadami Procedury
Antymobbingowej, obowigzujgcej w ,Biuro Centrum” sp. z 0.0.

Podpis pracownika

10]10



