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1. CEL PROCEDURY

Niniejsza Instrukcja ma na celu przeciwdziatanie zjawisku mobbingu i dyskryminacji oraz
prawidtowg i szybkg rekcje na wszelkie zachowania moggce nosi¢ znamiona mobbingu lub
dyskryminacji w spotkach Grupy Atalian, zwanej dalej Pracodawca. Priorytetowym celem
wprowadzenia niniejszej Procedury jest wspieranie dziatan sprzyjajgcych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami oraz réwnym traktowaniem pracownikéw w
spétkach Grupy Atalian. Pracodawca podejmuje starania, by Srodowisko pracy w spotkach
Grupy Atalian byto wolne od mobbingu oraz innych form przemocy psychicznej, a takze
zapobiega przejawom dyskryminaciji.

2. ZAKRES ZASTOSOWANIA

Wszyscy pracownicy spétek nalezgcych do Grupy Atalian.

3. DEFINICIE

Pracodawca - spotka z Grupy Atalian, dalej zwana réwniez Spoétkg
Pracownik - osoba pozostajgca z Pracodawcg w stosunku pracy

Mobbing - wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane
przeciwko niemu, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majgce na celu ponizenie lub osmieszenie Pracownika, izolowanie go od wspétpracownikéw
lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow.

Petnomocnik pracownikéw ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji - zwany
dalej Petnomocnikiem

1) Pracodawca powotuje sposréd pracownikow Petnomocnika, ktérym moze zostaé osoba
wyrdzniajgca sie wiedzg w zakresie dziatan podejmowanych dla zapobiegania lub
zwalczania mobbingu, zaufaniem i autorytetem u pracownikéw ze wzgledu na swe walory
moralne i wrazliwos¢ spoteczna,

2) Petnomocnikiem nie _moze zosta¢ osoba petnigca funkcje kierownika lub zastepcy
kierownika wyodrebnionej komorki organizacyjnej Pracodawcy lub zajmujgca stanowisko
brygadzisty,

3) Pracodawca zapewnia Petnomocnikowi srodki dziatania konieczne do wykonywania jego
obowigzkow,

4) Pracodawca informuje pracownikéw o powotaniu Petnomocnika, podajgc imie i nazwisko
petnomocnika, jego numer telefonu oraz adres e-mailowy,

5) Pracodawca moze odwota¢ Petnomocnika w szczegdlnosci gdy osoba petnigca funkcje
petnomocnika nie posiada cech wskazanych powyzej lub narusza obowigzek zachowania
poufnosci danych osobowych zawartych w zgtoszeniu gdy Pracownik sobie tego nie zyczy
(nie dotyczy Komisiji).
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Komisja Antymobbingowa organ kolegialny powotywany przez Pracodawce do zbadania
stanu faktycznego sprawy zgtoszonej przez Pracownika zwigzanej z mobbingiem oraz
rozpatrzenia ztozonej skargi.

Dane osobowe - oznaczajg wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktorej dane dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania
osoba fizyczna to osoba, ktorg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w
szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny,
dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow
okreslajgcych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub
spoteczng tozsamosc¢ osoby fizyczne;.

Dane osobowe szczegdlnej kategorii - dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopoglgdowe, przynaleznosé¢ do zwigzkéw
zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia,
seksualnoséci lub orientacji seksualnej tej osoby.

Przetwarzanie danych osobowych oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie

Zgoda — zgoda osoby, ktorej dane dotyczg oznacza dobrowolne, konkretne, swiadome i
jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub
wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczgcych jej danych
osobowych

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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)

Réwnouprawnienie w zatrudnieniu oznacza, ze pracownicy powinni by¢ rowno traktowani
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Rodzaje dyskryminowania Wyrdézniamy nastepujgce rodzaje  dyskryminowania
bezposrednie i posrednie, z przyczyn okreslonych:

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych byt jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuaciji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystgpic niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyréznione;j
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych, chyba ze postanowienie, kryterium
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lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej haruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej
upokarzajgcej lub uwtaszczajgcej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pfci Pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwilaszczajgcej
atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne), Podporzadkowanie sie przez Pracownika
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan
przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec Pracownika.

Za przejaw dyskryminacji moze by¢é uznane zachowanie zwigzane z niekorzystnym
traktowanie Pracownika, ze wzgledu na wycofanie przez niego dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art.. 22 3 j art. 22 ** kodeksu pracy.

Komisja ds. Réwnego Traktowania- organ kolegialny powotywany przez Pracodawce do
zbadania stanu faktycznego sprawy zgtoszonej przez Pracownika zwigzanej z dyskryminacjg
oraz do rozpatrzenia zawiadomienia.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

Pracodawca wraz z Pelnomocnikiem raz w roku analizuje i ocenia, czy postanowienia
niniejszej Procedury sg wiasciwie wykonywane.

Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewni Dziat Zasobéw Ludzkich, ktory:
- gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem, przez okres 2 lat,

- przechowuje pisemne oswiadczenia zawierajgce rozstrzygniecia z posiedzen Komisji, przez
okres 2 lat,

Obstuge prawng Komisji zapewnia Prawnik Spotki. Komisja prowadzi postepowanie przy
udziale Dziatu Zasobdw Ludzkich i Prawnika Spotki. Kazdy Pracownik po zapoznaniu sie
z trescig niniejszej procedury jest zobowigzany do podpisania oswiadczenia. Osoba, wobec
ktorej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
dochodzenia na drodze sgdowej odszkodowania ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.



PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

| ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
PR-7.P-4
STRONA /STRON: 5/2

[N
DATA WYDANIA: 2021-06-01
ATALIAN WERSIA 1
RVICES

GLOBAL S E

5. OPIS PROCESU/ POSTEPOWANIA

5.1. Dziatania i odpowiedzialno$¢ Pracodawcy
Pracodawca zobligowany jest do podejmowania nastepujgcych dziatan:

a) przeprowadzania szkolenia w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w
zatrudnieniu i stosowania niniejszej procedury, ktéra stanowi element szkolenia wstepnego dla
Pracownikow;

b) cyklicznego przeprowadzania szkolenia dla Pracownikbw w zakresie przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu i stosowania niniejszej procedury,

¢) przekazywania biezgcych informaciji dotyczgcych zmian w niniejszej procedurze, ktére beda
dostepne na stronie internetowej Pracodawcy.

Pracodawca nie bedzie tolerowat jakichkolwiek dziatah czy zachowanh bedacych lub majgcych
znamiona mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychicznej. Pracodawca
przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

5.1.1.Naruszenie zasad rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem pkt. 5.1.2-
5.1.4, uwaza sie réznicowanie przez Pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

5.1.2.Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
Pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych, jezeli rodzaj pracy lub

warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powotywania sie na
inng przyczyne lub inne przyczyny,

3) stosowaniu $rodkow, ktdre réznicujg sytuacje prawng Pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwal\ lub niepetnosprawnos¢ Pracownika,
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4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek,

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

5.1.3.Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w poprzednim zdaniu, obejmuje
wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innegj
formie niz pieniezna. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

5.2. Dziatania i odpowiedzialno$¢ Pracownika

Kazdy z pracownikéw, ktory zauwazy przejawy mobbingu lub dyskryminacji w zaktadzie pracy,
zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym Petnomocnika lub Dyrektor ds. ZL/
Kierownika Dziatu Zasobéw Ludzkich. Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, iz zostat poddany
mobbingowi moze wystgpi¢ z pisemng skargg do Pracodawcy. Kazdy z pracownikéw, ktéry
uzna, iz zostat poddany dyskryminacji, moze ztozy¢ pisemne zawiadomienie do Pracodawcy.

Skarga w przypadku mobbingu powinna zawiera¢:

e przedstawienie stanu faktycznego;

o dowody popierajgce przytoczone okolicznosci oraz wskazanie ewentualnych
Swiadkow;

e wskazania sprawcy badz sprawcéw mobbingu;

e date i wlasnoreczny czytelny podpis Pracownika sktadajgcego skarge.

Zawiadomienie w przypadku dyskryminacji powinno zawierac:

e przedstawienie stanu faktycznego;
¢ wskazanie sprawcy badz sprawcow dyskryminacji;
e date i wlasnoreczny czytelny podpis Pracownika skfadajgcego zawiadomienie.

Skarge/ zawiadomienie sktada sie do:
a) Kierownika Dziatu Zasobéw Ludzkich

b) Petnomocnik pracownikow ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji

5.3. Postepowania Pracodawcy w przypadku otrzymania skargi/ zawiadomienia

Pracodawca w ciggu 5 dni roboczych od dnia, w ktdorym wptyneta skarga/zawiadomienie
poinformuje na pismie Pracownika skarzgcego o terminie spotkania osobistego lub przy
pomocy Srodkdéw przekazu elektronicznego z wyznaczonym Petnomocnikiem. Spotkanie to
ma na celu zbadanie stanu faktycznego sprawy - ustalenie czy opisane zdarzenie nosi
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znamiona mobbingu lub tamania zasad rownego traktowania w pojeciu Kodeksu Pracy. Po
uzyskaniu opinii  od Petnomocnika, Pracodawca zwoluje posiedzenie Komisji
Antymobbingowej lub Komisji ds. Réwnego Traktowania. Komisja rozpoczyna postepowanie
nie pézniej niz w ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia skargi/ zawiadomienia

Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania inspektora ochrony danych osobowych o
zwotaniu Komisji Antymobbingowej lub Komisji ds. Réwnego Traktowania, w tym do nadania
pisemnych polecen i upowaznien z art. 29 RODO oraz z art. 32 ust. 4 RODO do przetwarzania
danych osobowych cztonkom tych Komisji, rowniez w zakresie danych okreslonych w art. 9
ust. 1 RODO.

5.4. Sktad oraz zasady pracy Komisji Antymobbingowej i Komisji ds. ROwnego

Traktowania
Komisja sktada sie z 3 cztonkow, w skiad ktérej wchodza:

a) Czlonek Zarzgdu odpowiedzialny za wewnetrzng organizacje pracy spofki

b) Petnomocnik pracownikow ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji

c¢) Kierownik Dziatu Zasobdw Ludzkich

Komisja wystuchuje wyjasnien poszkodowanego Pracownika i domniemanego sprawcy
mobbingu lub sprawcy nieréwnego ftrakiowania w zatrudnieniu oraz przeprowadza
postepowanie dowodowe poprzez wystuchanie swiadkow. Nastepnie kazdy z czionkdéw
Komisji samodzielnie, niezaleznie od pozostatych czionkéw, podejmuje decyzje co do
zasadnosci rozpatrywanej skargi/zawiadomienia. Nastepnie odpowiednio Komisja
Antymobbingowa lub Komisja
ds. Réwnego Traktowania zwyklg wiekszoécig gtosoéw podejmuje rozstrzygniecie dotyczace
przedtozonej skargi. Z kazdego posiedzenia Komisji Antymobbingowej Ilub Komisiji
ds. Rownego Traktowania sporzadzany jest w 3 egzemplarzach protokét wraz z decyzjg
w zakresie zgtoszonego mobbingu lub dyskryminacji oraz pisemnym uzasadnieniem decyzji.
Jednoczesnie nalezy zapewni¢ niezalezno$¢ osgdow cztonkéw Komisji poprzez umozliwienie
dotaczenia do rozstrzygniecia protokotéw rozbieznosci.

Protokoét jest przekazywany w terminie do 7 dni od dnia zakonczenia postepowania:
a) Pracownikowi wystepujgcemu ze skarga,
b) Pracownikowi oskarzonemu o mobbing lub dokonujgcego dyskryminacji,

c) Kieronika ds. ZL celem dotgczenia do akt osobowych skarzgcego i oskarzonego o
mobbing/dyskryminacije.

Odbidr protokotu potwierdzony zostaje wtasnorecznym podpisem. Postepowanie toczgce sie
przed Komisja ma charakter poufny. Kazdy z cztonkédw Komisji jest zobowigzany do
zachowania tajemnicy Pracodawcy oraz wszelkich informacji, jakie otrzymat w zwigzku z
pracami Komisji. W przypadku ztamania tej zasady cztonek Komisji bedzie automatycznie
wykluczony ze skfadu Komisji, a na jego miejsce powotany zostanie kolejny, zgodnie z w/w
zasadami.
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5.5. Postepowanie w przypadku, gdy skarga/zawiadomienie zostanie uznana za

zasadng

W razie uznania skargi/zawiadomienia za zasadng, Pracodawca podejmuje dziatania
organizacyjne zmierzajgce do wyeliminowania przyczyn wystepujgcego zjawiska mobbingu
lub dyskryminacji i przeciwdziataniu ich ewentualnemu powtarzaniu. Wobec sprawcy lub
sprawcéw mobbingu lub dyskryminacji Pracodawca moze zastosowac kare porzadkowg lub
wyciggngé¢ inne konsekwencje dopuszczone przepisami kodeksu pracy. W razgcych
przypadkach mobbingu lub dyskryminacji Pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawcg lub
sprawcami mobbingu lub dyskryminacji umowe o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia. Pracodawca w miare mozliwosci, bedzie mogt przeniesé¢ poszkodowanego
Pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda na inne stanowisko pracy.

5.6. Postanowienia koncowe

Pracodawca bedzie przeprowadzat szkolenia pracownikéw w zakresie stosowania niniejszej
procedury i zaznajomienia z nig, jako czes¢ szkolenia wstepnego zgodnie z procedurg PR-
5.P-4 Procedura onboardingu i offboardingu pracownika.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosowane bedg obowigzujgce przepisy
prawa. Dokumentacja z posiedzen kazdej z Komisji ma charakter poufny jest przechowywana
przez okres 3 lat w Biurze Kierownika ds. ZL.

6. ZALACZNIKI

Z-1.PR-7.P-4 Protokét z posiedzenia Komisji Antymobbingowej i Komisji ds. réwnego
traktowania.

Z-2.PR-7.P-4 Upowaznienie dla Cztonkow Komisji Antymobbingowej



