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1. Cel i zakres Procedury

1.

Niniejsza procedura okresla zasady przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji
i nieréwnemu traktowaniu w firmie Polita Sp. z 0.0., a takze tryb postepowania w takich
sprawach.

Celem wprowadzenia procedury jest budowanie pozytywnych relacji miedzy
pracownikami oraz zapewnienie przyjaznego srodowiska pracy, wolnego od mobbingu.
Pracownicy sa zobowigzani do szanowania godnosci 1 dobr osobistych wszystkich
wspolpracownikow, a takze do stosowania zasad wspolzycia spotecznego, zyczliwosci
1 uprzejmosci, co sprzyja budowaniu przyjaznej atmosfery w miejscu pracy

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,
uprzejmosci i szacunku dla godnos$ci osobistej wspotpracownikow.

2. Definicje

1.

2.

3.
4.

Komisja Antymobbingowa — organ kolegialny powolany przez Prezesa firmy w celu
rozpatrywania skarg dotyczacych mobbingu.

Mobbing — dziatania lub zachowania wobec pracownika polegajace na uporczywym
1 dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu, ktére obnizajg ocene przydatnosci zawodowe;j
pracownika, powodujg jego ponizenie, o$mieszenie, izolacje lub wyeliminowanie
z zespotu.

Pracodawca — Polita Sp. z 0.0., reprezentowana przez Prezesa firmy.

Pracownik — kazda osoba zatrudniona w firmie Polita Sp. z 0.0.

3. Dzialania i zachowania stanowigce mobbing

Mobbing jest definiowany jako systematyczne, dlugotrwale i powtarzajace si¢ dziatania lub
zachowania skierowane przeciwko pracownikowi, ktore majg na celu ponizenie, o$Smieszenie,
izolacj¢ lub wykluczenie go z zespotu pracowniczego. Ponizej przyktady zachowan, ktore moga
by¢ uznane za mobbing:

Ciagla i nieracjonalna krytyka wykonanej pracy, bez uzasadnionych podstaw,
majaca na celu podwazenie kompetencji pracownika;

Ograniczanie mozliwos$ci wypowiadania si¢, np. poprzez brak zgody na zabieranie
glosu podczas spotkan lub dyskus;ji;

Reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem lub agresja, co prowadzi do atmosfery
strachu i dyskomfortu;

Izolowanie pracownika od reszty zespolu, np. poprzez celowe wykluczanie go
z komunikacji, spotkan czy wydarzen firmowych;

Nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji podj¢tej przez pracownika, niezaleznie od

jej zasadnosci;

Zlecanie bezsensownych prac niemajacych zwigzku z zakresem obowiazkow, aby
zniecheci¢ 1 ponizy¢ pracownika;

Zlecanie zadan ponizej umiejetnosci, ktore nie wykorzystuja potencjatu i kompetencji
pracownika, co wptywa na jego motywacje i poczucie wlasnej wartosci;
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e Przydzielanie nadmiernej liczby zadan, ktérych wykonanie w okreslonym czasie jest
nierealne;

e Przydzielanie prac szkodliwych dla zdrowia bez odpowiednich srodkow ochronnych;

« Odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej zleconych prac, co dezorganizuje
prace i wptywa na poczucie stabilno$ci;

e Brak zadan do wykonania, co prowadzi do wykluczenia pracownika z aktywnego
udziatu w dziatalnosci firmy;

e Zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezb¢dnych do prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan, co skutkuje niepowodzeniem w pracy;

o Przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania, co prowadzi do
niepotrzebnego stresu i presji;

e Nieuzasadnione polecenia pracy po godzinach pracy, bez uzgodnienia
z pracownikiem;

e Osmieszanie pracownika, np. poprzez parodiowanie jego ruchéw, wySmiewanie si¢

z jego niepelnosprawnosci, przekonan religijnych, pochodzenia, wygladu, ubioru,

wieku czy koloru skory;

e Ciagla krytyka zycia osobistego, ktora nie ma zwigzku z wykonywanymi
obowigzkami;

o Rozpowszechnianie plotek majacych na celu zniszczenie reputacji pracownika;

o Stosowanie pogrézek stownych i pisemnych, co ma na celu wywotanie strachu;

o Straszenie zwolnieniem z pracy, bez uzasadnionych podstaw merytorycznych;

e Unikanie kontaktow z pracownikiem i zakazywanie mu kontaktéw z innymi
pracownikami, co prowadzi do jego izolacji w miejscu pracy;

e Sugerowanie choroby psychicznej bez podstaw, aby zaszkodzi¢ wizerunkowi
pracownika;

e Zanizanie oceny zaangazowania w prace, mimo ze wyniki pracy pracownika sg na
odpowiednim poziomie;

o Przydzielanie pokoju bez ogrzewania, okien, czy wylaczanie $wiatla, co ma na celu
stworzenie dyskomfortowych warunkow pracy;

e Brak zgody na oddalenie si¢ od stanowiska pracy w celu zaspokojenia potrzeb
fizjologicznych, np. skorzystania z toalety czy spozycia positku;

e Inne dzialania, ktore mogg prowadzi¢ do ponizenia, wykluczenia lub marginalizacji
pracownika w miejscu pracy.

Kazde z tych zachowan, zwlaszcza gdy wystgpuje systematycznie i w dtugotrwaty sposob,
moze by¢ uznane za mobbing i jest niedopuszczalne w firmie Polita Sp. z o.0.

4. Obowiazki pracownikow i kierownictwa

1. Stosowanie mobbingu, dyskryminacja oraz nieréwne traktowanie pracownikdw
stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

2. Kierownicy zobowigzani s3 do podejmowania dziatan majacych na celu zapewnienie,
ze $rodowisko pracy w ich jednostkach organizacyjnych jest wolne od mobbingu

i dyskryminacji.

3. Pracownicy sa zobowigzani do przeciwdziatania mobbingowi oraz do niepodejmowania
dziatan noszacych jego cechy.

4. Bezpodstawne pomoéwienia o mobbing, dyskryminacj¢ i nierowne traktowanie w zlej
wierze sg zabronione.
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5. Zglaszanie mobbingu

1. Pracownik, ktéry uznal, ze zostal poddany mobbingowi lub posiada informacije
o dziataniach mobbingowych wobec innych pracownikéw, powinien ztozy¢ skarge na
formularzu F-02-045-01 Zgloszenie/skarga o mobbing lub innym pisemnym
dokumencie, zawierajagcym petne informacje, o ktérych mowa w punkcie 5, podpunkcie
drugim. Skarga powinna zawiera¢ opis mobbingu, daty zdarzen, dane swiadkow oraz
inne istotne szczegodly. Formularz mozna pobra¢ w Dziale Kadr lub na firmowej stronie
internetowej 1 ztozy¢ go bezposrednio do Prezesa firmy lub do Dziatu Kadr

2. Skarga powinna zawieraé:

o Opis sytuacji i konkretnych dziatan uznanych za mobbing,
o Dowody, w tym wskazanie $wiadkow,
o Wskazanie sprawcy mobbingu,
o  Wiasnoreczny podpis i date.
3. Skargi anonimowe i nie podpisane nie sa rozpatrywane.

6. Postepowanie ze zgloszeniem

1. Prezes powotuje Komisj¢ Antymobbingowa w ciggu 14 dni roboczych od otrzymania
skargi.

2. Komisja sklada si¢ z przynajmniej trzech os6b wyznaczonych przez Prezesa, w tym

jednego przedstawiciela kierownictwa oraz pracownika Dziatu Kadr i Plac.

Komisja wybiera sposrod siebie przewodniczacego, ktory Kieruje jej pracami.

4. Czlonkiem Komisji powinna by¢ osoba dajaca rekojmi¢ rzetelnego rozpatrzenia
sprawy, wobec ktorej nie jest prowadzone postepowanie o0 mobbing ani postepowanie
dyscyplinarne.

5. Pracodawca odbiera stosowne pisemne o$wiadczenie (druk F-02-046-01). od o0s6b
wyznaczonych do Komisji.

6. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba bgdaca malzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie ktorejkolwiek z osob, ktdrych to
postgpowanie dotyczy, albo pozostajaca z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci

7. Komisja obraduje z zachowaniem poufnos$ci, a jej czlonkowie sg zobowigzani do
nieujawniania informacji stronom trzecim.

8. W przypadku dlugotrwatej nieobecnos$ci cztonka Komisji pracodawca moze wylaczy¢
go z prac Komisji 1 wyznaczy¢ nowego czlonka.

w

7. Postepowanie wyjasniajace

1. Komisja ma obowigzek przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, ktdre rozpoczyna si¢
nie pozniej niz 14 dni roboczych od powotania Komisji.
2. Przewodniczacy wpisuj¢ zgloszenie/skarge 0 mobbingu do ewidencji zgloszen, ktdry
zawiera;
a. numer zgloszenia;
b. data zgloszenia;
c. imig I nazwisko osoby zglaszajace;j;
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d. imig i nazwisko osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w ewidencji  zgloszen

sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

3. Komisja odpowiedzialna za postgpowanie wyjasniajace dokonuje wstepnej analizy
zgloszenia w celu oceny jego zasadnosci.

4. Komisja moze podja¢ decyzje o posiedzeniu pojednawczym, ktore moze zakonczy¢ si¢
ugoda, ktorej tre$¢ jest zapisana w protokole podpisanym przez strony i cztonkéw Komisji.

5. W przypadku braku dojscia do ugody, Komisja przeprowadza postgpowanie wyjasniajace,
zapoznajac si¢ Z materiatami 1 wyznacza termin kolejnego  posiedzenia

z udzialem skarzgcego i domniemanego sprawcy.

6. Postepowanie moze obejmowac przeshuchania stron oraz swiadkow, analize dokumentow
i innych dowodow.

7. Wszystkie czynno$ci prowadzone w ramach postepowania sg dokumentowane w protokole,
podpisywanym przez cztonkdéw Komisji.

8. Zakonczenie postegpowania powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia zlozenia
skargi, z mozliwoscig przedhuzenia tego terminu w uzasadnionych przypadkach.

9. Po zakonczeniu dochodzenia, Komisja sporzadza raport, ktéry powinien zwiera¢ opis
podjetych dziatan dochodzeniowych, ustalenia faktyczne oraz rekomendacje dotyczace
dalszych dziatan.

10. Raport przekazywany jest do Zarzadu Firmy.

8. Skutki uznania skargi za zasadng

1. Jesli Komisja uzna skarge za zasadna, Prezes firmy podejmuje nastepujace dziatania
wobec sprawcy mobbingu;
o zastosowanie kar dyscyplinarnych przewidzianych w Kodeksie pracy;
o rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;
o przeniesienie poszkodowanego lub sprawcy na inne stanowisko pracy.
2. W przypadku bezpodstawnej skargi, pracodawca zapewnia wsparcie osobie nieshusznie
oskarzonej o mobbing.

9. Postanowienia koncowe

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z procedura antymobbingowa
oraz podpisania odpowiedniego o§wiadczenia, ktore przechowywane bedzie w jego
aktach osobowych.

2. Procedura jest dostgpna w formie elektronicznej na platformie firmowej, stronie
internetowej w zakladce ,,Dla pracownika” oraz w wersji papierowej w Dziale Kadr.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy.

4. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku i obowigzuje wszystkich
pracownikow firmy Polita Sp. z 0.0.
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10. Dokumenty zwiazane

e F-02-045-01 Zgtoszenie/skarga 0 mobbing
e F-02-046-01 Oswiadczenie cztonka komisji antymobbingowej

e F-02-047-01 Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z procedurg

o F-02-048-01 Rejestr zgloszen

11. Tabela zmian

Data

Tres¢ zmiany

Podpis
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