WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA I ANTYDYSKRYMINACYJNA

SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ SBM ,,ZACHOD”

Rozdzial I. Postanowienia ogélne

§1

Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna (zwana dalej Polityka), ustala
zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu oraz dyskryminacji w Spétdzielni Budowlano -
Mieszkaniowej ,,ZACHOD” w Warszawie zwanej dalej Pracodawca.

§2
Kazdy Pracownik podlega zapoznaniu z trescig Polityki.
Pracodawca podejmie starania w celu zapewnienia regularnych szkolen pracownikow w
zakresie przeciwdziatania mobbingowi oraz dyskryminacji.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Polityki oraz o zobowigzaniu do jej przestrzegania,
stanowigce Zatgcznik nr 1 do Polityki, opatrzone podpisem Pracownika i datg jego ztozenia
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w Polityce jest mowa o:

1.

Rownym traktowaniu w zatrudnieniu — nalezy rozumie¢ niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy. Niejednakowe traktowanie jest dopuszczalne i nie stanowi dyskryminacji,
gdy jest obiektywnie uzasadnione.

Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ zachowania polegajgce na uporczywym n¢kaniu
Pracownika. Uporczywos$¢ nekania polega na tym, ze jest ono powtarzalne, nawracajace
lub state. Mobbingiem nie sg zachowania incydentalne, cho¢by stanowity naruszenie dobr
osobistych Pracownika.

3. Dyskryminacji — nalezy stosowa¢ definicje wskazane ponize;j:

a. Dyskryminowanie bezposrednie — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, w ktorej
Pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w przepisach Kodeksu pracy
jest traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz jest, byt lub bytby
traktowany inny Pracownik.

b. Dyskryminowanie przez zalozenie — nalezy przez to rozumie¢ mniej korzystne
traktowanie Pracownika z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy, cho¢by przyczyna ta byla mylnie z nim wigzana.

c. Dyskryminowanie przez skojarzenie — nalezy przez to rozumie¢ mniej korzystne
traktowanie Pracownika z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy, cho¢by przyczyna albo wynikata z jego powigzania z osobg, ktorej
ta przyczyna dotyczy.

d. Dyskryminowanie poSrednie — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, w ktdrej na
skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub
podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegolnie niekorzystna sytuacja wobec wszystkich lub znacznej liczby
Pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w przepisach Kodeksu pracy, chyba ze postanowienie,
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kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione zgodnym z prawem celem, a
srodki stuzace jego osiggnigciu sg wtasciwe 1 konieczne.
Przejawem dyskryminowania jest takze:

i. dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady,

ii. kazde niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to
moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie).

Przejawami mobbingu sa — wystepujace samodzielnie lub tacznie — w
szczegdlnosci:  upokarzanie, uwlaczanie, zastraszanie, zanizanie oceny
przydatnosci zawodowej Pracownika, nieuzasadniona krytyka, ponizanie lub
o$mieszanie Pracownika, utrudnianie funkcjonowania w S$rodowisku pracy w
zakresie mozliwos$ci osiggania efektow pracy, wykonywania zadan stuzbowych,
wykorzystania posiadanych kompetencji, komunikacji ze wspotpracownikami lub
dostepu do koniecznych informacji, a takze izolowanie Pracownika Ilub
eliminowanie go z zespotu — gdy przyjmuja posta¢ uporczywego ngkania.

Na zachowania stanowigce mobbing moga sktada¢ si¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy. Za mobbing uwaza si¢ takze nakazanie podejmowania
wobec Pracownika takich zachowan lub zache¢canie do nich, cho¢by ich celem nie
byto uporczywe nekanie.

Zachowania stanowigce mobbing moga pochodzi¢ w szczeg6lnosci od
Pracodawcy, przelozonego, osoby zajmujacej roéwnorzedne stanowisko,
podwtadnego, innego Pracownika lub osoby wykonujacej prace na innej podstawie
niz stosunek pracy — zardwno od pojedynczej osoby, jak i grupy osob.

Za mobbing nie moga by¢ uznane uzasadnione i wyrazone we wilasciwe] formie
zachowania wobec Pracownika, w szczegolnos$ci rozliczanie z powierzonej pracy
lub jej krytyka. Ocena, czy doszto do mobbingu, ma charakter zindywidualizowany
1 uwzglednia okolicznosci konkretnego przypadku, zar6wno co do rodzaju
zachowan wobec Pracownika, jak i jego sytuacji.

W szczeg6lnosci dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w tym stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

4. Pracodawcy lub Spéldzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielni¢ Budowlano -

5.

Mieszkaniowa ,,ZACHOD” w Warszawie.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku
pracy. Postanowienia dotyczace przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji stosuje si¢
odpowiednio rowniez do osdb wspotpracujacych ze Spotdzielnig na podstawie umow
cywilnoprawnych.
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6. Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej lub Komisji — nalezy przez to
rozumie¢ staly lub dorazny organ kolegialny powolywany przez Pracodawce do
rozpatrywania skarg Pracownikdw w sprawie naruszen godnosci lub innych doébr
osobistych, nierownego traktowania, dyskryminacji lub mobbingu.

Rozdzial I1. Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji

§4

1. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania stanowigce naruszenie godnos$ci lub innych débr
osobistych Pracownika, nierdwne traktowanie, dyskryminacj¢ lub mobbing nie bgda w
zaden sposob tolerowane ani ukrywane przez Pracodawcg.

2. Pracodawca systematycznie przeciwdziala naruszaniu godnosci oraz innych dobr osobistych

Pracownikdéw, naruszaniu zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, dyskryminacji 1

mobbingowi, w szczegdlno$ci przez dziatania prewencyjne, wykrywanie naruszen,

wlasciwe reagowanie na nie, dzialania naprawcze oraz wsparcie osob dotknietych
naruszeniami.

a. prewencyjnych, obejmujacych w szczegolnosci polityke informacyjng, szkolenia oraz
biezace monitorowanie stosunkow spotecznych i ryzyk w srodowisku pracy;

b. wykrywajacych, interwencyjnych i naprawczych, zmierzajacych do niezwlocznego
wyjasnienia zgloszen, wyeliminowania naruszen, ograniczenia ich skutkow,
zapobiegania ich powtorzeniu oraz zapewnienia odpowiedniego wsparcia osobom
dotknietym naruszeniami.

Dziatania, o ktérych mowa powyzej, s3 realizowane zgodnie z regulami i procedura

okreslonymi w niniejszej Polityce, z czgstotliwoscia adekwatng do zidentyfikowanych

ryzyk, w szczegolnosci poprzez okresowe szkolenia 1 monitorowanie srodowiska pracy.

§5

1. Kazdy Pracownik, ktory uzna, ze doswiadczyl naruszenia godnosci lub innych dobr
osobistych, nieréwnego traktowania, dyskryminacji lub mobbingu, albo jest lub byt
swiadkiem takich zachowan, moze zglosi¢ ten fakt na piSmie w formie skargi do
Pracodawcy.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, wskazanie osob, ktorych
dotyczy oraz posiadane dowody lub informacje na poparcie przytoczonych okolicznosci.

3. Postgpowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z poszanowaniem poufnosci, bezstronnosci,
ochrony danych osobowych oraz prawa oséb uczestniczacych w postgpowaniu do
przedstawienia wyjasnien i dowodow.

4. Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien zwigzanych ze zgloszeniem naruszenia lub
udzialem w postepowaniu nie moze stanowi¢ podstawy niekorzystnego traktowania ani
powodowac negatywnych konsekwencji, w szczegdlnosci nie moze stanowi¢ przyczyny
wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku pracy. Ochrong te stosuje si¢ odpowiednio do
Pracownika, ktory udzielit wsparcia w jakiejkolwiek formie osobie korzystajacej z takich
uprawnien, z zastrzezeniem przypadkow, gdy osoba ta wiedziata, ze do naruszenia prawa
pracy nie doszto.
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10.

1.

§6

Pracodawca powoluje stala Komisje Antymobbingowg i Antydyskryminacyjng, ktora ma
za zadanie wyjasni¢ czy skarga jest zasadna. W razie potrzeby Pracodawca moze powotaé
dorazng Komisj¢ Antymobbingowg i Antydyskryminacyjng, do ktorej stosuje si¢ wszystkie
postanowienia przewidziane dla statej Komisji.

Pracodawca kazdorazowo, niezwlocznie, niepdzniej jednak niz w ciggu pigciu dni
roboczych od dnia ztozenia skargi przekazuje skarge Komisji.

Komisja sktada si¢ z trzech cztonkow.

W sktad Komisji wchodzg osoby zapewniajace bezstronnos$¢ i odpowiednia wiedze do
rozpatrzenia sprawy, w tym przedstawiciel Pracodawcy, przedstawiciel Pracownikow oraz
osoba wskazana wspolnie przez Pracodawceg i przedstawiciela Pracownikow. Osoba, co do
ktorej zachodzi konflikt interesow lub ktérej dotyczy skarga, nie moze uczestniczy¢ w
rozpatrywaniu tej skargi.

Czlonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.

Czlonek Komisji jest obowigzany zachowaé bezstronno$¢ i1 obiektywizm w toku
rozpatrywania skargi.

Cztonek Komisji podlega wylaczeniu od udzialu w postepowaniu, jezeli jest osoba
sktadajacg skarge, osobg wskazang w skardze albo $wiadkiem lub tez jego bezstronnos$¢
moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci.

Czlonek Komisji niezwlocznie informuje Pracodawce o wystgpieniu okolicznosci
uzasadniajacej jego wylaczenie.

Whniosek o wylaczenie cztonka Komisji moze ztozy¢ osoba sktadajaca skarge, osoba
wskazana w skardze albo inny uczestnik postegpowania. Wniosek wymaga wskazania
przyczyny uzasadniajace] wytaczenie.

O wylaczeniu cztonka Komisji decyduje Pracodawca, a jezeli wniosek dotyczy
Pracodawcy albo osoby reprezentujacej Pracodawcge — osoba uprawniona do jego
zastgpstwa.

W razie wylaczenia cztonka Komisji Pracodawca powotuje jego zastepce.

§7

1. Po otrzymaniu skargi Pracodawca potwierdza jej otrzymanie, w miar¢ mozliwo$ci, w
terminie 3 dni roboczych.

2. Pracodawca dokonuje wstepnej oceny skargi w celu ustalenia:

a. czy dotyczy ona mobbingu, dyskryminacji, molestowania, naruszenia godnosci
lub innych dobr osobistych pracownika;

b. czy wymaga niezwlocznego zastosowania srodkéw ochronnych;

c. czy zachodzi konflikt intereséw lub konieczno$¢ wylaczenia czlonka Komisji;

d. czy sprawa nalezy do wlasciwosci Komisji.

3. Wstepna ocena nie moze prowadzi¢ do rozstrzygnigcia o bezzasadnosci skargi
wylacznie z powodu tego, ze skarzacy nie postuguje si¢ terminologia prawng albo nie
zakwalifikowal prawidtowo opisanych zdarzen.

4. Jezeli skarga nie zawiera informacji wystarczajacych do podjecia czynnosci,
Pracodawca lub Komisja moze wezwaé skarzacego do jej uzupeilnienia w
wyznaczonym terminie.

5. Brak uzupekienia skargi nie wylacza mozliwosci podjgcia czynnos$ci z urzegdu, jezeli z
dostepnych informacji wynika uzasadnione podejrzenie naruszenia.
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§8
Pracodawca przekazuje skarge Komisji niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni
roboczych od dnia jej otrzymania.
Komisja rozpoczyna czynnos$ci wyjasniajace niezwlocznie po otrzymaniu skargi.
Komisja konczy postgpowanie w terminie 30 dni od dnia otrzymania skargi.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin, o ktorym mowa w ust. 3, moze
zosta¢ przedtuzony o nie wiecej niz 30 dni. O przedluzeniu terminu wraz z podaniem
przyczyny informuje si¢ skarzacego oraz osobg¢ wskazang w skardze, w zakresie
nienaruszajagcym poufnosci postepowania.
Przekroczenie terminu nie powoduje niewazno$Sci postgpowania, ale wymaga
odnotowania w dokumentacji wraz z podaniem przyczyny.

§9

Skarzacy ma prawo:

a. przedstawi¢ opis zdarzen i dowody;
zglosi¢ §wiadkow;
uzupetni¢ skarge;
ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia;
korzysta¢ z pomocy osoby wspierajacej albo petnomocnika, z zachowaniem
zasad poufnosci.
Osoba wskazana w skardze ma prawo:

a. otrzymac informacje o istocie stawianych jej zarzutow;

b. zlozy¢ wyjasnienia;

c. zglosi¢ dowody i $wiadkow;

d. korzysta¢ z pomocy osoby wspierajacej albo petnomocnika, z zachowaniem

zasad poufnosci.

Komisja przeprowadza rozmowy ze stronami oddzielnie, chyba ze wspdlne spotkanie
jest uzasadnione charakterem sprawy i nie narusza bezpieczenstwa ani swobody
wypowiedzi uczestnikow.
Komisja moze odméwié przeprowadzenia dowodu, jezeli dowod jest oczywiscie
nieprzydatny, dotyczy okolicznosci niezwigzanych ze sprawg albo jego
przeprowadzenie naruszatoby prawa innych osob.
Odmowe przeprowadzenia dowodu odnotowuje si¢ w protokole wraz z podaniem

przyczyny.
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§10

Jezeli jest to konieczne dla ochrony zdrowia, godnosci, bezpieczenstwa lub warunkow
pracy uczestnika postepowania, Pracodawca moze na czas postgpowania zastosowac
srodki tymczasowe.
Srodki tymczasowe moga obejmowaé w szczegdlnosci:

a. zmiang¢ organizacji pracy;
czasowe rozdzielenie stron;
zmiang¢ osoby bezposrednio przetozonej;
ograniczenie bezposredniego kontaktu stuzbowego;
zmiang miejsca lub sposobu wykonywania pracy;
powierzenie okreslonych czynno$ci innej osobie;
zapewnienie kontaktu z osobg wspierajaca lub doradca.

e
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3. Srodek tymczasowy powinien byé proporcjonalny do zagrozenia i stosowany przez
okres niezbedny do osiagnigcia celu ochronnego.

4. Srodki tymczasowe nie stanowia kary, nie przesadzaja o zasadnosci skargi i nie moga
prowadzi¢ do pogorszenia sytuacji skarzacego wylacznie z powodu ztozenia skargi.

5. Jezeli zastosowanie $rodka tymczasowego wplywa na warunki pracy ktorejkolwiek ze
stron, Pracodawca informuje t¢ osob¢ o przyczynie i przewidywanym czasie jego
stosowania, z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z ochrony poufnosci.

§11
1. Po przeprowadzeniu postgpowania Komisja sporzadza pisemny raport.
2. Raport zawiera w szczego6lnosci:
a. opis przedmiotu skargi;
ustalenia faktyczne;
wskazanie przeprowadzonych dowoddéw;
ocen¢ wiarygodnosci istotnych informacji, jezeli jest to konieczne;
oceng, czy stwierdzono naruszenie niniejszej Polityki;
f. rekomendacje dotyczace dalszych dziatan.
3. Komisja moze stwierdzi¢ w szczeg6lnosci, ze:
a. skarga jest zasadna w catosci;
b. skarga jest zasadna w czgsSci;
c. skarga jest bezzasadna;
d. material dowodowy nie pozwala na jednoznaczne ustalenie zasadnos$ci skargi.
4. Komisja nie wymierza kar porzadkowych ani nie podejmuje decyzji o rozwigzaniu
stosunku pracy. Decyzje w tym zakresie podejmuje Pracodawca zgodnie z przepisami
prawa pracy.
5. Pracodawca zapoznaje si¢ z raportem Komisji i podejmuje decyzje w sprawie dalszych
dziatan.
6. O wyniku postgpowania informuje si¢ skarzacego oraz osobe wskazang w skardze w
zakresie, ktory nie narusza praw innych osob ani zasad ochrony danych osobowych.

o a0 o

§12
1. W przypadku stwierdzenia naruszenia Pracodawca podejmuje dziatania niezbedne do:
a. zaprzestania naruszenia;
b. usunigcia lub ograniczenia jego skutkow;
c. ochrony osoby pokrzywdzonej;
d. zapobiezenia podobnym zdarzeniom w przysztosci.
2. Dziatania naprawcze moga obejmowac w szczeg6olnosci:
a. zmiang¢ organizacji pracy;
b. przeprowadzenie szkolenia;
c. zmiang sposobu komunikacji lub obiegu informac;ji;
d. zastosowanie s$rodkéw przewidzianych w prawie pracy wobec osoby
odpowiedzialne;;
zapewnienie pracownikowi wsparcia psychologicznego lub organizacyjnego;
f. przeprowadzenie dodatkowego audytu stosunkéw pracy w jednostce
organizacyjnej.
3. Pracodawca wyznacza osob¢ odpowiedzialng za wykonanie dziatan naprawczych oraz
termin ich realizacji.

@
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Skutecznos$¢ dziatah naprawczych podlega ocenie nie po6zniej niz po 3 miesigcach od
zakonczenia postgpowania, a w razie potrzeby rowniez po 6 miesigcach.

Wyniki monitoringu dokumentuje si¢ bez utrwalania danych, ktore nie sg niezbedne do
oceny wykonania dziatah naprawczych.

§13

Pracodawca zapewnia ochron¢ przed dziataniami odwetowymi osobie, ktora:

a. zlozyla skargg;

b. udzielita informacji lub wyjasnien;

c. wystapita jako $wiadek;

d. udzielita wsparcia osobie korzystajacej z uprawnien wynikajacych z prawa

pracy;

e. zglosita mozliwe naruszenie przed zlozeniem formalnej skargi.
Dziataniami odwetowymi sag w szczego6lnosci:

a. wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy z powodu skargi albo udziatu
W postepowaniu;
niekorzystna zmiana warunkow pracy lub wynagrodzenia;
pominigcie przy awansie, szkoleniu lub przyznawaniu §wiadczen;
przeniesienie na nizsze lub mniej korzystne stanowisko;
nieuzasadniona negatywna ocena pracy;
naktadanie nieuzasadnionych kar lub innych sankcji;
zastraszanie, izolowanie, wykluczanie lub rozpowszechnianie informacji
naruszajacych dobre imig;

h. grozba zastosowania ktoregokolwiek z powyzszych dziatan.
Osoba, ktora uzna, ze zastosowano wobec niej dziatanie odwetowe, moze ztozy¢
odrebna skarge w trybie niniejszej Polityki.
Ochrona nie wylgcza mozliwosci podjecia zgodnych z prawem dziatan wobec osoby,
ktora §wiadomie 1 w zlej wierze przedstawita nieprawdziwe informacje albo ztozyla
falszywe zarzuty.
Skorzystanie z ochrony przewidzianej w niniejszym paragrafie nie pozbawia
pracownika prawa do dochodzenia roszczen na podstawie przepisOw powszechnie
obowigzujacego prawa.

© o Ao o

§ 14
Skarga moze zosta¢ ztozona anonimowo.
Anonimowe zgloszenie podlega zarejestrowaniu i wstepnej analizie, o ile zawiera
informacje pozwalajgce na ustalenie przedmiotu zgloszenia.
Na podstawie anonimowego zgloszenia Komisja moze:
a. podja¢ postepowanie wyjasniajace, jezeli zgloszenie zawiera wystarczajace
informacje i jest to mozliwe bez kontaktu ze zgtaszajacym;
b. podja¢ czynno$ci sprawdzajace;
c. zastosowac dziatania prewencyjne;
d. odmowi¢ wszczgcia postegpowania, jezeli zgloszenie jest oczywiscie
niekonkretne albo nie pozwala na dokonanie ustalen.
Jezeli anonimowe zgloszenie nie pozwala na przeprowadzenie pelnego postgpowania,
Pracodawca moze podja¢ dzialania organizacyjne lub szkoleniowe dotyczace problemu
wskazanego w zgloszeniu.
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5. Brak mozliwo$ci ustalenia tozsamosci zglaszajacego nie moze by¢ samodzielnie
traktowany jako dowod nieprawdziwosci zgloszenia.

§15
1. Pracodawca przeprowadza:
a. szkolenie wstepne dla 0sdb rozpoczynajacych prace;
b. szkolenia okresowe dla pracownikow;
c. szkolenia specjalistyczne dla oséb kierujacych pracownikami i czionkow
Komisji.
2. Szkolenia obejmuja w szczegdlnosci:
a. zasady rOwnego traktowania;

rozpoznawanie mobbingu, dyskryminacji, molestowania i naruszen godnosci;

sposob sktadania skarg;

zakaz dziatan odwetowych;

zasady poufnosci i ochrony danych osobowych;

f. prawa i obowiazki uczestnikow postgpowania.

3. Szkolenia okresowe przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata, a szkolenie
czlonkéw Komisji — przed rozpoczeciem pehienia funkcji oraz kazdorazowo, gdy
zmiana przepisow lub praktyki uzasadnia jego powtorzenie.

4. Pracodawca dokonuje przegladu skuteczno$ci Polityki co najmniej raz w roku oraz po
zakonczeniu postgpowania, jezeli ujawniono nieprawidlowos¢ organizacyjnag.

5. Przeglad moze obejmowac analize:

a. liczby irodzaju zgloszen;

czasu trwania postepowan;

zastosowanych dziatan naprawczych;

przypadkéw dziatan odwetowych;

wynikéw anonimowych ankiet pracowniczych.

o a0 o
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§ 16

Stosowanie mobbingu lub dyskryminacji, naruszanie godnos$ci lub innych débr osobistych
Pracownika, nierowne traktowanie albo akceptowanie takich zachowan moze by¢ uznane
w konkretnych okoliczno$ciach za naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych
1 skutkowaé sankcjami przewidzianymi w przepisach prawa.

W razie uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu lub
dyskryminacji Pracodawca moze zastosowac:

a. kare porzadkowa,

b. upomnienie

C. nagang

d. rozwigza¢ stosunek pracy w sposob przewidziany w Kodeksie pracy.

Sprawca lub sprawcy mobbingu lub dyskryminacji moga by¢ dodatkowo pozbawieni
uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa pracy, ktore sa uzaleznione od nienaruszenia
obowigzkoéw pracowniczych.

W razacych przypadkach mobbingu Iub dyskryminacji Pracodawca moze rozwiazaé ze
sprawcag lub sprawcami stosunek pracy bez wypowiedzenia. W miar¢ mozliwosci
Pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego Pracownika, na jego wniosek lub za jego
zgoda, na inne stanowisko pracy.
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§17

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci co do wszystkich informacji
powzigtych w zwiazku ze sprawowang przez nich funkcja

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu zobowigzane sa do zlozenia
oswiadczenia, ktorego trescia jest zobowigzanie do zachowania poufnosci. Oswiadczenie
stanowigce Zatacznik nr 2 do Polityki sktada si¢ do akt osobowych tychze osob.

Dane osobowe pozyskane w trakcie prac Komisji podlegaja ochronie zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§18

Dokumentacj¢ dotyczacg skargi przechowuje si¢ w odrebnym zbiorze lub w sposéb
zapewniajacy jej oddzielenie od dokumentacji dostepnej dla osob nieuczestniczacych
W postepowaniu.

Dokumentacja papierowa jest przechowywana w zamknigtym miejscu, do ktorego
dostep maja wylacznie osoby upowaznione.

Dokumentacja elektroniczna jest przechowywana w systemie zabezpieczonym przed
nieuprawnionym dostepem, w szczegodlnosci za pomoca indywidualnych kont
uzytkownikéw, hasel, ograniczen uprawnien oraz — w razie potrzeby — szyfrowania.
Dokumentacja skargi obejmuje w szczegdlnosci:

skarge 1 zalaczone dowody;

wezwania 1 oSwiadczenia uczestnikow;

notatki z rozméw i1 czynno$ci wyjasniajacych;

protokoty posiedzen Komisji;

decyzje lub rekomendacj¢ Komisji;

dokumentacj¢ dziatan podje¢tych po zakonczeniu postgpowania.

o a0 o

§19
Do dokumentacji postgpowania dostep maja:

a) cztonkowie Komisji w zakresie niezbednym do wykonania ich funkcji;

b) Administrator i osoby przez niego upowaznione;

c¢) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie niezbednym do realizacji jego zadan;

d) profesjonalni doradcy lub podmioty zewnetrzne, jezeli ich udziat jest
niezbedny i zostat prawidtowo uregulowany;

e) wilasciwe organy publiczne, jezeli obowigzek udostepnienia wynika z
przepisOw prawa.

Osoba sktadajaca skarge ma dostep do dotyczacych jej danych osobowych oraz
informacji o sposobie rozpatrzenia skargi, z uwzglednieniem praw i1 wolnos$ci innych
0s0b.
Osoba, ktorej skarga dotyczy, otrzymuje informacje o zarzutach w zakresie
umozliwiajagcym przedstawienie wyjasnien i obrong, z zastrzezeniem konieczno$ci
ochrony danych $wiadkow lub innych oséb, jezeli ujawnienie tych danych mogtoby
narazi¢ je na represje, naciski albo inne zagrozenie.
Udostepnienie dokumentacji nastgpuje po ocenie:

a. celu udostepnienia;

b. zakresu niezbednych informacji;
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c. praw i wolnosci osob, ktorych dane znajduja si¢ w dokumentacji;

d. ryzyka ujawnienia danych osobom nieuprawnionym.

. Udostegpnienie dokumentacji odnotowuje si¢ w rejestrze dostepu, wskazujac co
najmniej date, osobe udostepniajaca, odbiorce, zakres udostgpnionych informacji i
podstawe udostepnienia.

§ 20

Jezeli w zwigzku ze skarga zostang ujawnione dane dotyczace zdrowia,
niepetnosprawnosci, pochodzenia rasowego lub etnicznego, przekonan religijnych lub
$wiatopogladowych, pogladow politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, zycia
seksualnego lub orientacji seksualnej, dane te mogag by¢ przetwarzane wylacznie w
zakresie niezbednym do rozpatrzenia sprawy i na podstawie wtasciwej przestanki
okreslonej w RODO oraz przepisach prawa pracy.

Osoba sktadajaca skarge nie powinna przekazywac informacji dotyczacych oséb
trzecich, jezeli nie sg one niezbedne do rozpatrzenia skargi.

Komisja nie moze zada¢ informacji o stanie zdrowia ani innych danych szczeg6lnych
kategorii, jezeli nie ma to bezposredniego znaczenia dla oceny zarzucanego
zachowania, jego skutkdéw albo potrzeby zastosowania dziatan ochronnych.

Dostep do danych szczegolnych kategorii moze mie¢ wylacznie osoba posiadajaca
odrebne upowaznienie obejmujace taki zakres danych.

§21

Dane osobowe 1 dokumentacj¢ postgpowania przechowuje si¢ przez okres niezbedny
do:

a. zakonczenia postgpowania;

b. wykonania dzialan naprawczych;

c. obrony przed roszczeniami lub dochodzenia roszczen;

d. wykonania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.
Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentacj¢ usuwa si¢ albo
anonimizuje, chyba ze dalsze przechowywanie jest wymagane lub dopuszczalne na
podstawie przepisow prawa.
Okres przechowywania ustala Administrator z uwzglednieniem rodzaju sprawy,
przedawnienia potencjalnych roszczen, wyniku postgpowania oraz koniecznosci
udokumentowania wykonania obowiazku przeciwdziatania mobbingowi i
dyskryminacji.
. Usunigcie lub anonimizacj¢ dokumentacji odnotowuje si¢ w protokole albo rejestrze
usuniecia danych.

Rozdzial I11. Dane osobowe

§ 22

. Administratorem danych osobowych o0sdb objetych niniejsza Polityka (w szczegdlnosci
osob, ktore sktadaja lub sg przedmiotem skladanej skargi) jest Spotdzielnia Budowlano -
Mieszkaniowa ,,ZACHOD” z siedzibg w Warszawie przy ulicy Sliskiej 10, 00-127
Warszawa.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac za
posrednictwem:
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a) wiadomosci e-mail: iod@sbmzachod.pl

b) korespondencji tradycyjnej, przestanej na adres Administratora z dopiskiem
“Inspektor Ochrony Danych”.

3. Pelne dane kontaktowe Administratora dostgpne sa pod adresem: www.sbmzachod.pl

4. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie:

a) obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze wynikajacego w szczegdlnosci
z przepisow Kodeksu pracy dotyczacych przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji oraz zapewnienia rOwnego traktowania w zatrudnieniu, zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. c) RODO,

b) w zakresie szczeg6lnych kategorii danych osobowych, jezeli ich przetwarzanie
okaze si¢ niezbedne dla rozpatrzenia zgloszenia, w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow 1 szczegdlnych praw Administratora oraz osob, ktérych dane dotycza
w dziedzinie prawa pracy (art. 9 ust. 2 lit. b RODO) lub w celu ustalenia,
dochodzenia albo obrony roszczen (art. 9 ust. 2 lit. f RODO),

c) prawnie uzasadnionego interesu Administratora polegajacego na zapewnieniu
przestrzegania zasad przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji, ustalaniu,
dochodzeniu lub obronie przed roszczeniami oraz dokumentowaniu przebiegu
postepowan wyjasniajacych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

5. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane do podmiotow, ktore wykonuja ushugi na rzecz
Administratora (np. dostawcy ustug hostingowych, dostawcy ustug 1 rozwigzan IT,
kancelaria prawna lub podmiot prowadzacy kadry) lub sg do tego uprawnione na podstawie
przepisOw prawa (np. organy administracji publicznej). Dane osobowe moga zostac
udostgpnione osobom, ktorych dane dotycza, wylacznie w zakresie wynikajagcym z
przepisOw prawa i z poszanowaniem praw oraz wolnosci innych osob uczestniczacych w
postgpowaniu.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow zwigzanych
z przyjeciem 1 rozpatrzeniem zgloszenia, a nastgpnie przez okres niezbedny do obrony
przed ewentualnymi roszczeniami lub ich dochodzenia, nie dtuzej jednak niz do uptywu
terminow przedawnienia wynikajacych z przepisOow prawa, chyba ze dalsze
przechowywanie danych begdzie wymagane przez obowigzujace przepisy prawa.

7. Dane osobowe mogg zosta¢ pozyskane bezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza, od
innych uczestnikdw postgpowania wyjasniajacego, swiadkow lub z dokumentéw oraz
materiatow przekazanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Brak ich podania moze utrudni¢ Iub
uniemozliwi¢ przeprowadzenie pelnego postgpowania wyjasniajacego oraz kontakt z osobg
dokonujaca zgloszenia.

9. Zakres danych osobowych, ktore beda przetwarzane w ramach realizacji niniejszej Polityki
jest uzalezniony od charakteru danego zgloszenia i moze on wykracza¢ poza standardowy
zakres danych osobowych, przetwarzanych w zwiagzku ze stosunkiem pracy. Realizacja
niniejszej procedury moze obejmowaé przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych
osobowych (np. informacje dotyczace sytuacji zdrowotnej, zwigzane] z wystgpieniem
mobbingu lub dane dotyczace pogladéw politycznych lub §wiatopogladowych a takze dane
dotyczace pochodzenia rasowego lub etnicznego). Osoby uczestniczace w postepowaniu
zobowigzane sa do przekazywania wylacznie danych osobowych niezbednych do
wyjasnienia okoliczno$ci sprawy. Administrator podejmuje dziatania majgce na celu
ograniczenie zakresu przetwarzanych danych do minimum niezbe¢dnego dla realizacji celow
postepowania.
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10.

11.

12.

13.

14.

Dane osobowe nie bedg profilowane, jednakze moga one by¢ przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, przy czym nie bedzie dochodzito do podejmowania
zautomatyzowanych decyzji, majacych istotny wptyw na osoby, ktorych dane dotycza.
W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja:

a) prawo dostepu do danych,

b) prawo do sprostowania danych osobowych,

¢) prawo do usuni¢cia danych osobowych,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e) prawo do sprzeciwu na przetwarzanie danych osobowych.
Przyshuguje réwniez prawo do ztozenia skargi na dziatania Administratora do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, wszelkie informacje w tym zakresie dostepne sg pod
adresem: www.uodo.gov.pl
Informujemy, zZe realizacja niektorych praw moze podlega¢ ograniczeniom wynikajagcym z
przepisow prawa oraz konieczno$ci ochrony praw i wolno$ci innych osob uczestniczacych
W postepowaniu.
Wszelkie dodatkowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych jak 1 sposobu
komunikacji w sprawach dotyczacych danych osobowych dostgpne sa na stronie
internetowej Spotdzielni w zaktadce RODO, pod adresem:
https://sbmzachod.pl/rodo.html

Rozdzial IV. Postanowienia koncowe

§23

. Niniejsze procedury wewnetrzne w zadnym stopniu nie wykluczajg ani nie ograniczajg

prawa Pracownika do dochodzenia roszczen na podstawie odrebnych przepiséw prawa, w
tym roszczen o zado$éuczynienie lub odszkodowanie w przypadkach przewidzianych w
tych przepisach.

Do dnia wejécia w zycie przepisOw zmieniajacych Kodeks pracy definicje zawarte w
niniejszej Polityce stosuje si¢ jako wewngetrzne standardy przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji oraz naruszaniu godnos$ci pracownikoOw. Nie ograniczajg one praw
pracownikow wynikajacych z przepisow prawa obowigzujacych w dacie wystgpienia
danego zdarzenia. Od dnia wejScia w zycie nowelizacji Polityke stosuje si¢ z
uwzglednieniem przepiséw Kodeksu pracy w brzmieniu nadanym t3 nowelizacja
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna wchodzi w zycie po
uplywie 14 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci Pracownikoéw, z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow prawa oraz wymogow dotyczacych jej uzgodnienia, jezeli maja
zastosowanie.
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ZALACZNIK nr 1

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej 1 Antydyskryminacyjnej
Spoldzielni Budowlano - Mieszkanioweij .ZACHOD”

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z WEWNETRZNA POLITYKA
ANTYMOBBINGOWA I ANTYDYSKRYMINACYJNA

Oswiadczam, ze W dniu ......ccceceeevvieennieennnennne zostalem zapoznany z trescig obowigzujacej
w zakladzie pracy Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej 1 Antydyskryminacyjnej i
zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

(data i podpis Pracownika)
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ZALACZNIK nr 2

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej 1 Antydyskryminacyjnej
Spoldzielni Budowlano - Mieszkanioweij .ZACHOD”

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Imig 1 NaZWISKO: ...t .

S ANOWISKO: ottt .

Ja nizej podpisana/podpisany wykonujac swoje obowigzki wynikajace z petnienia funkcji Cztonka Komisji
Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej Spotdzielni Budowlano - Mieszkaniowej ,,ZACHOD”

o$wiadczam, ze:

1.

2.

Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy uzyskanych informacji dotyczacych przedktadanych
komisji skarg oraz wszelkich podejmowanych przez komisj¢ ustalen.

Zobowiazuje si¢ nie wykorzystywa¢ informacji poufnych do jakichkolwiek innych celow niz
wykonywanie obowiazkow zwigzanych z pelniona przeze mnie funkcja.

Jestem §wiadoma/§wiadomy, ze poufno$¢ informacji, do ktérych otrzymatam/otrzymatem dostep petniac
funkcje Czlonka Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej jest bezterminowa.

Zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych, w tym w szczegdlnosci zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci, integralnosci i
dostepnosci w stosunku do danych osobowych zapisanych w dowolnej formie (papier, klisza, no$niki
elektroniczne, magnetyczne, optyczne itp.) przetwarzanych w Spoétdzielni do ktéorych mam dostep w
zwigzku z pelnieniem funkcji Cztonka Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjne;.

Tres¢ niniejszego dokumentu zrozumiatam/-tem co potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

Warszawa, dnia ..ot
(podpis sktadajacego oswiadczenie)
Potwierdzam wtasnoreczno$¢ podpisu

(Nazwisko i imie¢, podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Spétdzielnia Budowlano - Mieszkaniowa ,,ZACHOD” z siedzibg w Warszawie przy ulicy
Sliskiej 3. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych z ktorym maja Pafistwo prawo si¢ skontaktowa¢ za posrednictwem wiadomosci
e-mail przestanej pod adres: iod(@sbmzachod.pl Wszelkie informacje dotyczace przetwarzania Panstwa danych osobowych znajduja si¢ pod
adresem: https://sbmzachod.pl/rodo.html oraz w siedzibie administratora.
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