Wewnetrzna procedura antymobbingowa
w Stowarzyszeniu Mudita

Stowarzyszenie Mudita, kierujgc sie zasadq poszanowania
godnoséci kazdej osoby oraz obowigzkiem zapewnienia
bezpiecznego i wolnego od przemocy srodowiska pracy
i wspotpracy, wprowadza niniejszg Wewnetrzng Procedure
Antymobbingowq.

Rozdziat |: Postanowienia ogdlne

§1

Stowarzyszenie Mudita (dalej: ,Stowarzyszenie”) zobowiqgzuje
sie do zapewnienia bezpiecznego, wolnego od mobbingu,
dyskryminacji, molestowania, dziatan odwetowych oraz innych
zachowan  naruszajgcych  godnosé  srodowiska  pracy

i wspotpracy.
2. Niniejsza  Procedura  okre$la  zasady  przeciwdziatania
mobbingowi i innym zachowaniom naruszajgcym godnosd,

zasady réwnego traktowania, sposéb zgtaszania naruszen, tryb
ich rozpatrywania oraz mozliwe dziatania nastepcze.

3. Procedura stosuje sie do wszystkich oséb wykonujgcych prace,
ustugi lub zadania na rzecz Stowarzyszenia, niezaleznie od
podstawy  prawnej wspdtpracy, w szczegdlnosci do
pracownikéw, oséb zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, wspotpracownikow  B2B,  wolontariuszy,
praktykantow, stazystow, cztonkéw organéw Stowarzyszenia
oraz cztonkédw Stowarzyszenia.

4. Procedura ma zastosowanie do zachowan wystepujgcych
w zwigzku z dziatalnoscig Stowarzyszenia, w szczegdlnosci
w miejscu  pracy, podczas realizacji projektéw, spotkan,
wydarzen, wyjazddéw stuzbowych, komunikacji elektronicznej
oraz w innych sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkdéw lub wspotpracg ze Stowarzyszeniem
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§2

Uzyte w niniejszej Procedurze pojecia oznaczajqg:

1.

Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane  przeciwko  pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub  zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspodtpracownikow - w rozumieniu art. 94° Kodeksu

pracy.

. Zachowania niedopuszczalne - wszelkie dziatania naruszajgce

godnosé, bezpieczenstwo lub zasady réwnego traktowania oséb
objetych niniejszg Procedurg, w tym w szczegdlnosci nekanie,
zastraszanie, ponizanie, o$mieszanie, izolowanie, agresje
stowng, dziatania odwetowe, molestowanie, molestowanie
seksualne, dyskryminacje lub inne formy przemocy psychiczne;j.

. Dyskryminacja - nieuzasadnione gorsze traktowanie osoby,

w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢,
pochodzenie, narodowo$¢, rase, religie, wyznanie, orientacje
seksualng, tozsamosé piciowq, przekonania, przynalezno$c¢
zwigzkowq, forme zatrudnienia, stan zdrowia, rodzicielstwo lub
inng ceche prawnie chroniong albo niemajgcg zwigzku
z wykonywanymi obowigzkami.

. Zgtaszajgcy - osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia naruszenia

objetego niniejszg Procedurqg, niezaleznie od tego, czy jest
osobqg bezposrednio poszkodowang, $wiadkiem zdarzen czy
osobqg, ktéra powzieta wiarygodng informacje o mozliwym
naruszeniu.

. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba wskazana

w zgtoszeniu jako dopuszczajgca sie zachowan objetych
niniejszqg Procedurg.

Komisja Antymobbingowa - dorazny, bezstronny zespdt
powotywany do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego zgodnie z niniejszg Procedurg.
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Rozdziat II: Obowigzki oséb objetych Procedurg
§3

Zarzqgd Stowarzyszenia jest zobowigzany do przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i innym zachowaniom naruszajgcym
godnosé oraz do promowania zasad szacunku, bezpieczenstwa
i robwnego traktowania.

Kazda osoba objeta niniejszg Procedurg jest zobowigzana do:

J—

poszanowania godnosci i débr osobistych innych osoéb,

2. powstrzymywania sie od zachowan stanowigcych mobbing,
dyskryminacje, molestowanie, dziatania odwetowe lub inne
zachowania niedopuszczalne,

3. reagowania na dostrzezone naruszenia oraz - w miare
mozliwosci - zgtaszania ich zgodnie z niniejszg Procedurg,

4. wspotpracy  przy  wyjadnianiu  zgtoszonych  naruszen,

z poszanowaniem poufnosci postepowania.

Zabronione sq jakiekolwiek dziatania odwetowe wobec osoby
zgtaszajgcej naruszenie, osoby wspierajgcej zgtaszajgcego,
swiadka lub kazdej osoby uczestniczgcej w postepowaniu
wyjasniajgcym, o ile dziatata ona w dobrej wierze.

Rozdziat Ill: Tryb zgtaszania i rozpatrywania skarg

Krok 1 - Zgtoszenie

1. Zgtoszenie moze zostaé ztozone przez osobe doswiadczajgcg
naruszenia, $wiadka zdarzen albo inng osobe, ktéra powzieta
wiarygodng informacje o mozliwym naruszeniu.

2. Zgtoszenie powinno zostaé ztozone w formie pisemnej, ustnej lub
elektronicznej i zawieraé¢ - w miare mozliwosci - opis zdarzenia,
wskazanie dat lub okresu, danych oséb zaangazowanych,
ewentualnych swiadkéw oraz posiadanych dowodow.

3. Zgtoszenie sktada sie do Zarzqgdu Stowarzyszenia na adres:
zarzad@stowarzyszeniemudita.pl.

4. Jezeli zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzgdu, zgtoszenie sktada sie
do Komisji Rewizyjnej na adres:
komisja.rewizyjna@stowarzyszeniemudita.pl.

5. Jezeli zgtoszenie dotyczy catego Zarzgdu albo zachodzi konflikt
intereséw po stronie oséb, ktére zgodnie z ust. 3-4 powinny
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przyjg¢ zgtoszenie, zgtoszenie kierowane jest do Komisji
Rewizyjnej, a Komisja Rewizyjna podejmuje dziatania w celu
zapewnienia bezstronnego rozpoznania sprawy,
w szczegdlnosci moze  powota¢  niezalezng  Komisje
Antymobbingowq lub skierowa¢ sprawe do rozpatrzenia przez
wtasciwy organ Stowarzyszenia.

6. Przyjecie zgtoszenia potwierdza sie zgtaszajgcemu, w miare
mozliwos$ci, w terminie 3 dni roboczych. W potwierdzeniu
wskazuje sie osobe upowazniong do kontaktu w sprawie oraz
informuje o dalszym trybie postepowania.

7. Braki formalne zgtoszenia nie stanowig podstawy do
pozostawienia sprawy bez rozpoznania, jezeli z tresci
zgtoszenia wynika mozliwos¢ podjecia czynnosci
wyjasniajgcych.

Krok 2 - Powotanie Komisji Antymobbingowej

. W terminie 7 dni roboczych od otrzymania zgtoszenia wtasciwy
organ powotuje Komisje Antymobbingowq.
2. W sprawach dotyczgcych oséb innych niz cztonkowie Zarzgdu
Komisje Antymobbingowqg powotuje Zarzgd. W sprawach
dotyczgcych cztonka Zarzgdu Komisje Antymobbingowqg
powotuje Komisja Rewizyjna.
3. Komisja Antymobbingowa sktada sie co do zasady z 3 osdb.
W jej sktad powinny wchodzi¢ osoby dajgce rekojmie
bezstronnosci i poufnosci. W miare mozliwosci w sktad Komisji
witgcza sie co najmniej jedng osobe niezalezng od stron sprawy,
a w sprawach szczegdlnie ztozonych - takze eksperta
zewnetrznego.
4. Przed rozpoczeciem prac kazdy cztonek Komisji sktada pisemne
o$wiadczenie o braku okolicznosci podwazajgcych jego
bezstronno$é¢ oraz zobowigzanie do zachowania poufnosci.
Cztonkowie Komisji otrzymujg odpowiednie upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia postepowania.
5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie, zgtaszajgcy, $wiadek zdarzen, osoba pozostajgca
w bliskiej relacji osobistej z ktérgkolwiek ze stron, osoba
pozostajgca w  konflikcie interesdbw ani  osoba, ktorej
bezstronnosé¢ mogtaby budzi¢ uzasadnione watpliwosci.
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6. Jezeli po powotaniu  Komisji ujawnig sie okolicznosci
podwazajgce bezstronnos¢ jej cztonka, witasciwy organ
niezwtocznie dokonuje zmiany sktadu Komisji.

/. Zgtaszajgcy oraz osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, sqg
informowani o sktadzie Komisji i mogg, w terminie 3 dni
roboczych od otrzymania informacji, zgtosi¢ uzasadnione
zastrzezenia dotyczgce bezstronnosci jej cztonka. Zgtoszenie
zastrzezenia nie prowadzi automatycznie do wytgczenia
cztonka Komisji, lecz wymaga rozpatrzenia przez organ, ktéry
powotat Komisje.

8. Sam fakt ztozenia zgtoszenia nie przesqdza o odpowiedzialnosci
osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy. Do czasu zakonhczenia
postepowania wszystkim osobom uczestniczgcym w sprawie
nalezy zapewni¢ poszanowanie godnosci, prywatnosci i prawa
do przedstawienia stanowiska.

Krok 3 - postepowanie wyjasniajgce

Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajgce w sposdb
bezstronny, z poszanowaniem godnosci wszystkich oséb
uczestniczgcych w  postepowaniu  oraz z zachowaniem
poufnosci.

2. Komisja podejmuje czynnosci niezbedne do wyjasnienia sprawy,
w szczegdlnosci moze wystucha¢ zgtaszajgcego, osobe, ktére;
dotyczy  zgtoszenie, $wiadkéw  oraz  przeanalizowad
przedstawione dokumenty, wiadomosciiinne dowody.

3. Z wystuchan oraz innych istotnych czynnosci Komisja sporzgdza
notatki lub protokoty.

4. Postepowanie powinno zosta¢ zakonczone bez zbednej zwtoki,
co do zasady w terminie 21 dni roboczych od dnia powotania
Komisji. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych termin ten
moze zostac¢ przedtuzony, o czym informuje sie zgtaszajgcego
oraz - w odpowiednim zakresie - osobe, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

5. W toku postepowania zaréwno zgtaszajqgcey, jak i osoba, ktére;
dotyczy zgtoszenie, majg prawo do przedstawienia swojego
stanowiska, wskazania dowodéw i $wiadkéw oraz ztozenia
wyjasnien.

6. Brak wspotpracy ze strony osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nie
wstrzymuje postepowania i nie uniemozliwia wydania ustalen na
podstawie zgromadzonego materiatu.
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/. Postepowanie ma charakter poufny. Informacje uzyskane w toku
postepowania sq udostepniane wytgcznie osobom, ktére muszg
je zna¢ w zwigzku z prowadzeniem sprawy, podjeciem decyzji
lub realizacjg obowigzkow prawnych Stowarzyszenia.

8. W uzasadnionych przypadkach, jeszcze przed zakonczeniem
postepowania, witasciwy organ moze zastosowad Srodki
tymczasowe stuzgce ochronie oséb zaangazowanych w sprawe
i ograniczeniu ryzyka dalszych naruszen, w szczegdlnosci zmiane
zasad komunikacji, zmiane podziatu zadan, zmiane osoby
nadzorujgcej prace lub czasowe ograniczenie bezposrednich
kontaktéw stron.,

Q. Zastosowanie  $srodka  tymczasowego  nie  przesgdza
o zasadnosci zgtoszenia i nie moze by¢ traktowane jako kara.
Srodki tymczasowe powinny by¢ proporcjonalne, stosowane
przez mozliwie krétki okres i nie powinny prowadzi¢ do
nieuzasadnionego pogorszenia sytuacji osoby zgtaszajgce;j.

Krok 4 - wydanie opinii i reckomendacji

1. Po zakonczeniu postepowania Komisja sporzgdza pisemny
raport zawierajgcy opis ustalen, ocene zasadnosci zgtoszenia
oraz rekomendacje co do dalszych dziatan.

2. Raport przekazywany jest wiasciwemu organowi
Stowarzyszenia, ktory podejmuje decyzje co do dalszych dziatan
w granicach obowigzujgcych przepiséw prawa, postanowien
umownych oraz regulacji wewnetrznych Stowarzyszenia.

3. Zgtaszajgcy oraz osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, otrzymujg
informacje o zakonczeniu postepowania oraz o jego wyniku
w zakresie, w jakim jest to dopuszczalne z uwagi na ochrone
danych osobowych, prywatno$¢ innych oséb i dobro
postepowania.

Rozdziat IV: Konsekwencje i dziatania naprawcze

§4

1. W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne w catosci lub
w czesci wiasciwy organ Stowarzyszenia podejmuje adekwatne
dziatania naprawcze, organizacyjne lub dyscyplinujgce,
zuwzglednieniem charakteru naruszenia, skali zdarzenia,
podstawy prawnej wspodtpracy oraz obowigzujgcych przepiséw
prawa.
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2. Dziatania, o ktéorych mowa w ust. 1, mogg obejmowad
w szczegdlnosci:

e rozmowe dyscyplinujgcg, upomnienie lub nagane;

e zobowigzanie do zaprzestania okreslonych dziatan
i przestrzegania zasad wspotpracy;

e zmiane organizacji pracy lub wspodtpracy, w tym zmiane
podziatu zadan, sposobu raportowania lub osoby
nadzorujgcej;

e ograniczenie lub  wyeliminowanie bezposrednich
kontaktéw pomiedzy stronami, jezeli jest to uzasadnione
ochrong ich bezpieczenstwa lub dobra wspdtpracy;

e skierowanie do mediacji lub podjecie innych dziatan
naprawczych - wyltgcznie za dobrowolng i $wiadomg
zgodg oséb bezposrednio zaangazowanych, jezel
charakter sprawy na to pozwala, nie wystepuje istotna
nierownowaga stron, a dziatanie takie nie zagraza
bezpieczenstwu zadnej z osdb;

e podjecie dziatan przewidzianych przepisami prawa,
postanowieniami wtfasciwej umowy oraz regulacjami
wewnetrznymi  Stowarzyszenia, w tym rozwigzanie
wspotpracy lub skierowanie sprawy do wtasciwego organu
Stowarzyszenia.

3. Jezeli zachowanie objete zgtoszeniem moze stanowic
naruszenie prawa powszechnie obowigzujgcego,
Stowarzyszenie moze podjqg¢ takze inne dziatania przewidziane
prawem, w tym zawiadomié wtasciwe organy lub udzieli¢ osobie
poszkodowanej informacji o dostepnych srodkach prawnych.

§5

1. Wobec osoby, ktéora w dobrej wierze ztozyta zgtoszenie,
udzielita informacji, wystepowata joko $wiadek lub w inny
sposéb uczestniczyta w postepowaniu  prowadzonym na
podstawie niniejszej Procedury, nie mogqg by¢ podejmowane
dziatania odwetowe ani wyciggane negatywne konsekwencje
z tego tytutu.

2. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 1, nie obejmuje swiadomego
podania nieprawdziwych informacji ani celowego ztozenia
fatszywego zgtoszenia,

3. Swiadome, fatszywe oskarzenie o mobbing lub inne zachowania
objete  niniejszg Procedurg stanowi naruszenie zasad

obowiqzujgcych w  Stowarzyszeniu i  moze skutkowad
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zastosowaniem adekwatnych dziatan przewidzianych prawem,
postanowieniami  witasciwej  umowy  lub  regulacjami
wewnetrznymi Stowarzyszenia.

4. Sam brak potwierdzenia zgtoszenia w toku postepowania nie
oznacza, ze zostato ono ztozone w ztej wierze lub ze zawierato
swiadomie nieprawdziwe informacje.

Rozdziat V: Dokumentacja i przechowywanie danych

§6

Dokumentacja zgtoszen oraz postepowan prowadzonych na
podstawie niniejszej Procedury jest przechowywana przez
Stowarzyszenie w sposdb poufny, z ograniczonym dostepem.

2. Dostep do dokumentacji majg wytgcznie osoby upowaznione do
prowadzenia sprawy, podejmowania decyzji lub realizag;i
obowigzkéw prawnych Stowarzyszenia.

3. Zakres gromadzonych danych i dokumentéw ogranicza sie do
informacji niezbednych do rozpoznania zgtoszenia i podjecia
dziatan nastepczych. Nie nalezy gromadzi¢ informagji
dotyczgcych zdrowia, zycia prywatnego ani innych szczegdlnych
kategorii danych, chyba ze sq one niezbedne dla wyjasnienia
sprawy i istnieje odpowiednia podstawa prawna ich
przetwarzania.

4. Dokumentacja jest przechowywana przez okres niezbedny do
rozpatrzenia sprawy, realizacji dziatah nastepczych oraz
zabezpieczenia interesow prawnych Stowarzyszenia i oséb
zaangazowanych w sprawe.

5. Po  zakonczeniu  postepowania  dokumentacja  podlega
okresowemu przeglgdowi pod kgtem dalszej koniecznosci jej
przechowywania. Po ustaniu celu przetwarzania oraz uptywie
okresu niezbednego do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen dokumentacja jest usuwana lub anonimizowana, chyba
ze obowiqgzek dalszego przechowywania wynika z przepisow
prawa.
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Rozdziat VI: Postanowienia koricowe

§7

Procedura jest udostepniana wszystkim osobom objetym jej
zakresem w sposdb przyjety w Stowarzyszeniu, w szczegdlnosci
drogqg elektroniczng lub poprzez udostepnienie w wewnetrznym
repozytorium dokumentow.

. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Zarzqgd
Stowarzyszenia Mudita.

. Kazda nowa osoba objeta zakresem niniejszej Procedury,
w szczegdlnosci pracownik, zleceniobiorca, wspdtpracownik
B2B, wolontariusz, praktykant, stazysta, cztonek organu lub
cztonek Stowarzyszenia, powinna zostaé zapoznana z niniejszq
Procedurg i - jezeli Stowarzyszenie tak postanowi - ztozyd
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jej tresciq.

. Skorzystanie z niniejszej Procedury jest dobrowolne i nie stanowi
warunku dochodzenia roszczen ani skorzystania z innych
srodkéw ochrony prawnej. Procedura nie ogranicza prawa
zadnej osoby do zwrécenia sie do sqdu, Panstwowej Inspekgcji
Pracy, Policji, prokuratury, organu ochrony danych osobowych
ani innego wtasciwego organu. Prowadzenie postepowania
wewnetrznego nie zawiesza terminéw przedawnienia ani innych
terminéw wynikajgcych z przepiséw prawa.
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