Zatacznik do uchwaty nr 1/2023/Z Zarzadu

Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny z dnia 2 marca 2023 r.

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA | ANTYDYSKRYMINACYJNA
W FUNDACJI NA RZECZ KOBIET | PLANOWANIA RODZINY

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1
Definicje
Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze antymobbingowej
i antydyskryminacyjnej nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1) Pracodawca — Fundacja na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny z siedzibg
w Warszawie (00-150) przy ul. Nowolipie 13/15, KRS: 0000919580,
reprezentowana przez Zarzad,

2) Zarzad — Zarzad Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny z siedzibg
w Warszawie, zgodnie z rejestrem KRS,

3) Fundacja — Fundacja na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny z siedzibg
w Warszawie,

4) Rada Fundacji — Rada Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny
z siedzibg w Warszawie, zgodnie z rejestrem KRS,

5) Pracownica/Pracownik — osoba pozostajgca z Pracodawcg w stosunku
pracy,

6) Procedura — niniejsza Procedura antymobbingowa i antydyskryminacyjna,

7) mobbing — dziatania lub zachowania dotyczgce Pracownicy/Pracownika lub
skierowane przeciwko Pracownicy/Pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownicy/Pracownika, wywotujgce
u niej/niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce
na celu ponizenie lub osmieszenie Pracownicy/Pracownika, izolowanie jej/go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownic/wspdtpracownikow (art. 943 § 2
Kodeksu pracy). Z zastrzezeniem przepisbw Kodeksu pracy, za takie
zachowania mogtyby by¢ uznane na przykfad, uporczywe i dtugotrwate:
nieuzasadniona krytyka, niejednoznaczne polecenia, straszenie zwolnieniem
z pracy, naduzywanie wulgaryzmoéw, niemozliwe do realizacji
nieprzekraczalne terminy wykonania polecenia, przymusowe zostawanie
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po godzinach pracy, obelzywe maile lub wykluczanie z mailingu w sprawach
dotyczgcych zadan danej osoby,

dyskryminacja — nieréwne traktowanie Pracownicy/Pracownika w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, w szczegolnosci ze wzgledu na pte€, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy. Dyskryminacja moze mie¢ charakter bezposredni lub posredni.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownica/Pracownik
z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w zdaniu pierwszym byta/byt, jest lub
mogtaby/mogtby by¢ traktowanal/traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inne/inni Pracownice/Pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
Pracownic/Pracownikow nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreSlonych w zdaniu pierwszym, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byc¢ osiaggniety, a Srodki stuzgce
osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania jest takze dziatanie polegajace na zachecaniu
innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

Jest nim takze niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci Pracownicy/Pracownika i stworzenie wobec niej/niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery
(molestowanie).

Formg dyskryminacji ze wzgledu na pteC jest molestowanie seksualne,
w postaci kazdego niepozgdanego zachowania o charakterze seksualnym
lub odnoszgcego sie do pifci Pracownicy/Pracownika, ktorego celem
lub  skutkiem jest naruszenie godnosci  Pracownicy/Pracownika,
w szczegolnosci stworzenie wobec niej/niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na molestowanie
seksualne mogg sktadac sie fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(art. 18%2§ 1 — § 6 Kodeksu pracy),



9) Komisja ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji — zespot
powotywany przez Pracodawce w celu rozpatrywania zgtoszen dotyczacych
zachowan niepozgdanych, mogacych nosi¢ znamiona  mobbingu
lub dyskryminacji (,,Komisja”),

10)zgtoszenie — zgtoszenie ztozone do Pracodawcy o wystgpieniu zachowan
niepozgdanych, mogacych nosi¢ znamiona mobbingu lub dyskryminacji,

11)osoba obwiniona — osoba, co do ktérej zostato ztozone zgtoszenie
0 wystgpieniu zachowan niepozadanych, moggcych nosi¢ znamiona
mobbingu lub dyskryminacji,

12)osoba poszkodowana - osoba, ktora sktada zgtoszenie o wystgpieniu
zachowan niepozgdanych, mogacych nosi¢ znamiona  mobbingu
lub dyskryminacii,

13)sprawca — osoba, wobec zachowanh ktérej stwierdzono zasadnos¢ zgtoszenia
0 wystgpieniu zachowan niepozadanych, moggcych nosiC znamiona
mobbingu lub dyskryminacji,

14)Telefon Zaufania — dziatajgca w Fundacji infolinia, w ramach ktorej
ekspertki/eksperci wybranych dziedzin (w tym ginekolozki/ginekolodzy,
psycholozki/psychologowie, edukatorki [ edukatorzy seksualni)
wspotpracujgce/wspotpracujgcy z Fundacjg odpowiadajg na pytania osob
zgtaszajgcych sie za posrednictwem tej infolinii,

15)Infolinia Prawna - dziatajgca w Fundacji infolinia, w ramach ktérej
prawniczka/prawnik wspotpracujgca/wspotpracujgcy z Fundacjg odpowiada na
pytania oséb zgtaszajgcych sie za posrednictwem tej infolini,

16)Kodeks pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
2022 r. poz. 1510 ze zm.),

17)Kodeks cywilny - Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.
U. 22022 r. poz. 1360 z pézn. zm.).

§2

Cel i zakres dziatania Procedury

1. Mobbing i dyskryminacja sg szkodliwe, niedopuszczalne i nie bedg tolerowane
przez Pracodawce.

2. Celem Procedury jest:

a) przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji wobec Pracownic/
Pracownikow, w tym efektywne zapobieganie ich wystepowaniu oraz
niwelowanie skutkéw w przypadku ich wystgpienia,

b) ograniczenie sytuacji konfliktowych, naruszajgcych zasady wspétzycia
spotecznego,



C) umacnianie i propagowanie poprawnych, pozytywnych relacji oraz
wiasciwej komunikacji pomiedzy Pracownicami/Pracownikami oraz
pomiedzy Pracownicami/Pracownikami a Pracodawca.

. Procedura obowigzuje Pracodawce oraz Pracownice/Pracownikow Fundacji,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.

. W przypadku braku odmiennego postanowienia, przepisy Procedury, w tym
przyjete definicje mobbingu i dyskryminacji oraz przepisy odnoszgce sie do
Pracownicy/Pracownika lub Pracownic/Pracownikéw stosuje sie odpowiednio
wobec cztonkin/cztonkow Zarzadu, osob wspotpracujacych z Fundacjg na
podstawie umow cywilnoprawnych, wolontariuszek/wolontariuszy
wspofpracujgcych z Fundacjg na podstawie umowy lub porozumienia
o wolontariacie, a takze ekspertek/ekspertow wspoétpracujgcych z Fundacjg
w ramach Telefonu Zaufania i Infolinii Prawne;j.

. Kazda z Pracownic/kazdy z Pracownikow sktada oswiadczenie o zapoznaniu
sie z Procedurg, zgodnie z Zatgcznikiem do Procedury. Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z Procedurg, opatrzone podpisem Pracownicy/Pracownika
i datg jego ztozenia, dotgcza sie do akt osobowych Pracownicy/Pracownika.

. Z obowigzku ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 5, zwolnione sg
osoby, ktére wspodtpracujg z Fundacjg na podstawie umowy cywilnoprawnej
zawartej na czas okreslony krotszy niz poét roku.

Rozdziat Il

Prawa i obowigzki Pracownic/Pracownikéw i Pracodawcy

§3

Obowiazki Pracodawcy

. Pracodawca podejmuje wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania,
a takze te opisane w Procedurze, celem przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji wobec Pracownic/Pracownikow.

. W przypadku wystgpienia zachowan o znamionach  mobbingu
lub dyskryminacji Pracodawca wdraza dziatania majgce na celu
natychmiastowe zahamowanie tych zjawisk, zniwelowanie ich skutkow
i wsparcie poszkodowanych Pracownic/Pracownikéw, a takze zapobiegniecie
ich ponownemu wystgpieniu.

. Pracodawca propaguje pomiedzy Pracownicami/Pracownikami oraz pomiedzy
Pracownicami/Pracownikami a Pracodawcg relacje oparte na zasadzie
wzajemnego szacunku i poszanowania dobr osobistych.



§4

Uprawnienia i obowigzki Pracownic/Pracownikow

. Pracownice/Pracownicy sg zobowigzane/zobowigzani do przestrzegania
zakazu mobbingu i dyskryminacji, w tym molestowania seksualnego,
w szczegolnosci poprzez powstrzymywanie sie od takich zachowan.

. Pracownice/Pracownicy sg zobowigzane/zobowigzani traktowaé sie
wzajemnie z godnoscig i szacunkiem, a takze dbac o to, aby ich zachowania
nie naruszaty dobr osobistych i praw innych osob.

. Pracownica/Pracownik, w stosunku do ktorej/ktorego stosowany jest mobbing
lub dyskryminacja, ma prawo Zzgda¢ podjecia przez Pracodawce dziatan
w celu natychmiastowego powstrzymania tych zjawisk i zniwelowania ich
skutkow.

Rozdziat Il

Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji

§5

Dziatania prewencyjne

. Pracodawca przeprowadza obowigzkowe szkolenie Pracownic/Pracownikéw
z zakresu problematyki mobbingu i dyskryminacji oraz przeciwdziatania tym
zjawiskom. Pracodawca powtarza szkolenie nie rzadziej niz jeden raz na trzy
lata.

. W odniesieniu do oséb, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 Pracodawca, ze
wzgledow organizacyjnych, moze wdrozy¢ inne, alternatywne metody
informowania i edukacji z zakresu problematyki mobbingu i dyskryminaciji oraz
przeciwdziatania tym zjawiskom.

. Pracodawca moze przeprowadzi¢ badanie wsréd Pracownic/Pracownikéw
celem oceny czy postanowienia Procedury sg wtasciwie wykonywane oraz czy
konieczne jest podjecie dodatkowych dziatan prewencyjnych.

§6

Procedura skifadania zgloszen

. Kazda Pracownica/kazdy Pracownik, ktéra/ktéry uzna, ze doswiadczyta/
doswiadczyt mobbingu lub dyskryminacji, moze wystgpi¢ z pisemnym (w tym
mailowym) zgtoszeniem o wystgpieniu zachowan niepozgdanych, mogacych
nosi¢ znamiona mobbingu lub dyskryminacji. Pisemne zgtoszenie dorecza sie
Pracodawcy za posrednictwem Zarzadu. Pisemne zgloszenie zostaje
dotgczone do akt osobowych Pracownicy/Pracownika.



. Za zgtoszenie mobbingu lub dyskryminacji Pracodawcy uznaje sie
przekazanie pisemnego zgtoszenia do co najmniej jednej/jednego
z cztonkin/cztonkow Zarzadu.

. W przypadku, gdy sprawa dotyczy danej cztonkini/danego cztonka Zarzgdu,
osoba ta jest wylgczona od zajmowania sie zgtoszeniem.

. W przypadku, gdy sprawa dotyczy wszystkich cztonkin/cztonkéw Zarzadu, role
Zarzadu w zakresie rozpoznania zgtoszenia petni Rada Fundacji.

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ opis stanu faktycznego, informacje o czasie
i miejscu zdarzenia lub zdarzen, wskazanie osoby obwinionej,
poszkodowanej/poszkodowanego, a takze wskazanie ewentualnych swiadkin/
Swiadkow i dowodow swiadczgcych o zaistniatym mobbingu lub dyskryminaciji,
ewentualnych skutkbw opisywanego zdarzenia Iub zdarzen, innych
okolicznosci towarzyszgcych.

. Zgtoszenie powinno zosta¢ opatrzone datg dzienng oraz podpisem
Pracownicy/Pracownika.

. Bezpodstawne, celowe pomawianie o mobbing Ilub dyskryminacje jest
zabronione.

. Pracownica/Pracownik, ktéra/ktory podejrzewa lub dostrzega nieprawidtowosci
w relacjach miedzy innymi Pracownicami/Pracownikami, ktore, w ocenie
tej/tego  Pracownicy/Pracownika, mogg nosi¢ znamiona mobbingu
lub dyskryminacji, powinna/powinien pisemnie powiadomi¢ o tym Pracodawce.

§7

Postepowanie w sprawie zgloszenia

. Niezwlocznie  po  doreczeniu  zgtoszenia Pracodawca  powotuje
Komisje ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, zwang dalej
,Komisjg”.

. Komisja dziata zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem bezpieczenstwa
danych osobowych wszystkich os6b uczestniczagcych w postepowaniu.

. Sktad i spos6b dziatania Komisji zapewnia poufno$é, bezstronnosc,
rzetelnos¢, dagzenie do sprawnego wyjasnienia sprawy oraz poszanowanie
praw Pracownic/Pracownikow, w tym Pracownicy/Pracownika, ktéra ztozyta/
ktory ztozyt zgtoszenie oraz osoby obwinione;.

. Celem dziatania Komisji jest ocena zasadnosci zgtoszenia. Komisja moze
takze proponowa¢ Pracodawcy dziatania w kierunku przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji oraz niwelowania ich skutkéw. Propozycje Komisji
mogg dotyczyc¢ takze niwelowania sytuacji konfliktowych.

. Komisja sktada sie z czionkini/cztonka Rady Fundacji, przedstawicielki/
przedstawiciela Pracownic/Pracownikow i ekspertki zewnetrznej/eksperta



zewnetrznego w osobie adwokatki/adwokata, radczyni prawnej/radcy
prawnego lub mediatorki/mediatora. Komisja moze =zasiegaC opinii
ekspertek/ekspertéw zewnetrznych z innych dziedzin.

. Sktad Komisji wyznacza w imieniu Pracodawcy Zarzad albo - w sytuacji
opisanej w § 6 ust. 4 - Rada Fundacji.

. W przypadku, gdy biorgc pod uwage przestanki wskazane w ust. 2 i 3, jest to
uzasadnione, Pracodawca:

a) moze zmieni¢ sktad Komisji wskazany w ust. 5,
lub

b) moze skorzystaC z ustug podmiotu trzeciego zajmujgcego sie
profesjonalnie doradztwem w sprawach dotyczgcych mobbingu
lub dyskryminaciji, mediacjg lub arbitrazem w zakresie postepowania
w sprawie zgtoszenia.

§8
. W przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 7, sposob postepowania w sprawie
zgtoszenia wskazany w § 7 i § 9 moze ulec zmianie.

. W przypadku mobbingu, dyskryminacji lub sytuacji konfliktowej z udziatem
0s6b, o ktérych mowa w § 2 ust. 4, decyzje dotyczgcqg sposobu postepowania
w sprawie podejmuje Zarzad albo - w sytuacji opisanej w § 6 ust. 4 - Rada
Fundacji. W zaleznosci od decyzji mogg zosta¢ podjete inne kroki niz
postepowanie zgodniez§ 7i § 9.

§9

. Czitonkinie/Cztonkowie Komisji wybierajg sposréd siebie przewodniczgca/
przewodniczgcego.

. Komisja umozliwia  przedstawienie  swojego  stanowiska  stronom
postepowania.

. Po wystuchaniu poszkodowanej/poszkodowanego, osoby obwinionej
oraz ewentualnych $wiadkin/Swiadkow i przeprowadzeniu postepowania
dowodowego, Komisja podejmuje decyzje w zakresie zasadnosci zgtoszenia.

. Komisja dokumentuje rozmowy wyjasniajgce w formie notatek z rozméw,
podpisywanych przez osobe sktadajgcg wyjasnienia oraz cztonkinie/cztonkéw
Komisji. Pozostate czynnosci Komisji sg dokumentowane w formie notatek
stuzbowych, podpisywanych przez cztonkinie/cztonkéw Komisji.

. Komisja powinna dokona¢ oceny zasadnosci zgtoszenia nie pdzniej niz

w terminie 14 dni od dnia doreczenia zgtoszenia. W uzasadnionych
przypadkach, termin ten moze ulec zmianie.



»

Z prowadzonego przez Komisje postepowania sporzgdzony jest protokot
koncowy, zawierajgcy ocene zasadnosci zgtoszenia oraz ewentualne wnioski
i rekomendacje w zakresie niezbednych dziatan Pracodawcy. Protokot
koncowy podpisujg wszystkie/wszyscy cztonkinie/czitonkowie Komisji.

Przewodniczgca/Przewodniczgcy Komisji zapoznaje Pracownice/Pracownika,
ktora dokonata/ktory dokonat zgtoszenia oraz osobe obwiniong, z trescig
protokotu korncowego, co potwierdzajg one/oni wtasnorecznym podpisem.

Przewodniczgca/Przewodniczgcy Komisji, z zastrzezeniem § 6 ust. 4,
niezwtocznie  przekazuje Pracodawcy podpisany protokdt  koncowy
oraz pozostate materiaty zebrane w sprawie.

§10

. W przypadku postepowania, o ktérym mowa w § 7 i § 9, w zaleznosci od

ustalen Komisji, po zapoznaniu sie z protokotem koncowym, Pracodawca
podejmuje stosowne decyzje, w tym w zakresie konsekwencji wobec
ewentualnych sprawczyn/sprawcéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Pracodawca udziela niezbednego wsparcia Pracownicy/Pracownikowi
poszkodowanej/poszkodowanemu, w tym, jezeli wymaga tego sytuacja
faktyczna, zapewnia bezptatng pomoc psycholozki/psychologa
lub lekarki/lekarza z zakresu psychiatrii.

W miare mozliwosci, na wniosek lub za zgodg Pracownicy/Pracownika,
Pracodawca moze przeniesé poszkodowang/poszkodowanego
Pracownice/Pracownika na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb
zapobiega¢ bezposrednim kontaktom poszkodowanej/poszkodowanego
Pracownicy/Pracownika ze sprawczynig/sprawcg zachowan niepozgdanych.

Przeprowadzenie postepowania, o ktorym mowa w § 7 i § 9, nie wylgcza
mozliwosci skorzystania przez poszkodowang/poszkodowanego
Pracownice/Pracownika z innych przewidzianych przez przepisy prawa
srodkéw ochrony, w tym dochodzenia praw na drodze sgdowej (w drodze
powddztwa do sgdu pracy lub w oparciu o przepisy regulujgce ochrone dobr
osobistych, tj. art. 23, 24, 445 i 448 Kodeksu cywilnego).

Pracodawca udostepni Pracownicom/Pracownikom drogg pisemng (w tym
mailowg) informacje o przyktadowych instytucjach lub organizacjach, ktore
mogg udzieli¢ poradnictwa w zakresie prawa pracy, mobbingu
lub dyskryminaciji.



Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§ 11
Poufnosc¢

Wszystkie osoby dopuszczone do udziatu w postepowaniu na skutek zgtoszenia
o mobbingu lub dyskryminacji zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do
wszystkich faktéw poznanych w toku postepowania i w zwigzku z nim. Przed
podjeciem prac osoby te podpisujg oswiadczenie, ktorego trescig jest
zobowigzanie do zachowania poufnosci.

§12
Wejscie w zycie i zmiany Procedury

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem zilozenia osSwiadczenia zawartego
w Zatgczniku do Procedury przez wszystkie Pracownice/wszystkich
Pracownikow pozostajgcych w stosunku pracy z Fundacjg na dzien
uchwalenia Procedury.

2. Wszelkie zmiany procedury sg dokonywane przez Zarzad Fundacji w drodze
uchwaty. Wraz ze zmianami ogtaszany jest tekst jednolity Procedury.



Zatacznik do Procedury antymobbingowej i antydyskryminacyjnej
w Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny

miejscowosc, data

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA
ANTYMOBBINGOWA | ANTYDYSKRYMINACYJNA W FUNDACJI NA
RZECZ KOBIET | PLANOWANIA RODZINY

Ja, nizej podpisana/podpisany, , odwiadczam, ze zapoznatam
sie/zapoznatem sie z trescig Procedury antymobbingowej i antydyskryminacyjnej w
Fundacji na rzecz Kobiet i Planowania Rodziny oraz zobowigzuje sie do jej stosowania.

Jestem Swiadoma/swiadomy, ze stosowanie mobbingu lub dyskryminacji, w tym
molestowania seksualnego, bedzie skutkowato konsekwencjami zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

podpis Pracownicy/Pracownika



