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|. Wprowadzenie

Celem niniejszego dokumentu jest zachowanie w Fundacji Pomocy Dzieciom ULICA najwyZszych
standardéw etycznych i zawodowych. Fundacja Pomocy Dzieciom ULICA ustanawia, utrzymuje i
wdraza polityke dotyczgcg oczekiwah co do postepowania personelu.

Polityka dotyczgca etycznego i profesjonalnego zachowania personelu zawiera podstawowe zasady,
standardy pracy oraz wytyczne, ktére majg na celu:

e Realizacje obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z m.in. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
“Kodeks pracy”, tj. zapobieganie i reagowanie na dyskryminacje i mobbing w miejscu pracy
oraz tworzenie niedyskryminujgcej i rownosciowej atmosfery, w ktorej cztonkowie zespotu
fundacji czujg sie bezpieczni, a ich godnoS¢ jest szanowana;

e Promocje rownych szans dla wszystkich ptci oraz sprzeciw wobec pracy dzieci i wyzyskowi
sity roboczej, poprzez podkreslenie, ze priorytetem Fundacji jest dbanie, aby stanowita ona
bezpieczne miejsce pracy poprzez przeciwdziatanie i zapobieganie dyskryminacji,
molestowaniu, molestowaniu seksualnemu, mobbingowi oraz innym razgcym naruszeniom
zasad wspotzycia spotecznego;

e Stworzenie jasnego i dostepnego kanalu komunikacji miedzy pracownikami i
wspodtpracownikami a osobami decyzyjnymi w Fundacji o zaistnialych przypadkach
dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego, mobbingu;

e Opracowanie procedury reagowania na zgloszenia dotyczgce w/w zjawisk i zachowah,
zapewniajgcej Osobom Zgtaszajgcym / Swiadkom procedury chronigce przed dziataniami
odwetowymi;

Polityka dotyczgca etycznego i profesjonalnego zachowania personelu realizowana bedzie poprzez:

e podnoszenie Swiadomosci cztonkéw zespotu fundacji w zakresie identyfikowania w/w
zachowan;

e monitorowanie wszelkich niepozgdanych zjawisk i zachowah wystepujgcych miedzy
pracownikami, takich jak: konflikty, nieporozumienia, plotki, oszczerstwa oraz nakierowanych
na konkretnego pracownika, takich jak: zastraszanie, nekanie, oSmieszanie, izolowanie,
ignorowanie, upokarzanie, i innych naruszajgcych zasady wspofzycia spotecznego zanim
nabiorg znamion mobbingu;

e szybkie reagowanie i wlasciwe rozwigzywanie konfliktéw oraz wycigganie konsekwencji
wobec 0s6b dopuszczajgcych sie nagannych zachowan w miejscu pracy w celu eliminowania
zjawisk moggcych przerodzié sie w mobbing;

e udzielenie wsparcia pracownikom i wspotpracownikom, ktérzy zgloszg wystepowanie
probleméw w miejscu pracy lub wystgpig o udzielenie pomocy w rozwigzaniu konfliktu;

e zapewnienie pracownikom mozliwoSci ztoZenia skargi do specjalnie powotanej Komisji, w
przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych jej ztozenie, ktéra przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce.

Polityka dotyczgca etycznego i profesjonalnego zachowania personelu jest dokumentem
ogdlnodostepnym, do ktérego dostep majg pracownicy i wspdtpracownicy. Caty zespot fundacji ma
obowigzek zapoznaC sie z tre$cig dokumentu Polityki dot. etycznego i profesjonalnego zachowania
personelu oraz realizowal te cele, dziatajgc w ramach obowigzujgcego prawa, przepiséw
wewnetrznych fundacji oraz wtasnych kompetencji.
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Il. WyjaSnienie podstawowych pojec

II.1. Definicje

Polityka — Polityka dotyczgca etycznego i profesjonalnego zachowania personelu obowigzujgca w
Fundacji Pomocy Dzieciom ULICA.

Fundacja — Fundacja Pomocy Dzieciom ULICA z siedzibg w Katowicach przy ul. Mikotowskiej 72a

Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Fundacje, w ktérej wykonywanie praw i obowigzkéow
pracodawcy nalezy do kompetencji Zarzgdu

Zespot Fundacji/ personel — cztonkowie zarzgdu, pracownicy, wspotpracownicy fundaciji.
Pracownik - kazda osoba zatrudniona w fundacji na podstawie umowy o prace.

Wspétpracownik - kaZzda osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej lub wykonujgca
odptatnie prace na rzecz fundacji w ramach programu stazowego na podstawie umowy o staz,
umowy o wolontariat, umowy o odbywaniu praktyk lub innej umowy o wspdtpracy.

Osoba Zglaszajaca — osoba ktéra zgodnie z Politykg sklada zgloszenie dotyczgce doSwiadczania
dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego, mobbingu w miejscu pracy.

Osoba Zglaszana — osoba, ktérej zachowania zostaty zgodnie z Politykg zgtoszone przez Osobe
Zgtaszajgcg jako dyskryminujgce, molestujace, molestujgce seksualnie lub, mobbingowe.

Swiadek — osoba, ktéra powzieta informacje lub zgtasza dotyczgcy kogo$ innego przypadek
stosowania dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego, mobbingu,

Strona lub Strony — nalezy przez to rozumie¢ Osobe Zgtaszajgca, Osobe Zgtaszang, oraz Swiadka —
w przypadku dokonania Zgloszenia przez Swiadka. Jednocze$nie do dokumentacji z postepowania, w
zakresie ustalonym w niniejszej procedurze, majg tylko Osoba Zgfaszajgca i Osoba Zgtaszana.

Klient Fundacji - kazda osoba korzystajgca z ustug Swiadczonych przez fundacje w ramach
dziatalno$ci statutowej, w tym przede wszystkim dzieci i ich rodzice/opiekunowie, profesjonalisSci
pracujgcy z dzie€mi.

Dziecko — kazda istota ludzka przed ukohczeniem 18 roku zycia.

Zwykla wiekszos$¢ gloséw — wiekszo$¢ osiggnieta, gdy wiecej oséb biorgcych udziat w glosowaniu
opowiada sie za wnioskiem niZ przeciw. Gtosy wstrzymujgce nie sg wliczane do wyniku.

Zasada poufnosci — rozumiana jest jako zasada, zgodnie z ktdrg zgtoszenie i toczgca sie procedura
pozostaje na poszczegdlnych etapach procedowania do wiadomosci wytgcznie oséb uprawnionych w
oparciu o niniejszg Polityke: Osoby Zaufania w czasie przyjmowania i przekazywania zgtoszenia,
Cztonkéw Komisji ds. Zgtoszenia oraz Zarzadu, a informacje o nich nie mogg by¢ przekazywane
osobom trzecim bez wczeSniejszych uzgodnien i pisemnych zezwolen. Poufno$¢ jednoczeSnie nie
znosi zasady nieanonimowosci zgloszenia,

Zasada nieanonimowos$ci — rozumiana jest jako zasada,, zgodnie z ktérg Osoba Zgtaszajgca nie
pozostaje anonimowa wobec podmiotéw postepowania: Komisji ds. Zgtoszenia, Osoby Zgtaszanej,
Swiadkéw postepowania, Zarzgdu. Zasada nieanonimowoSci nie znosi przy tym zasady poufnosci, tj.
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informacje o toczgcej sie procedurze i szczegdtach zgloszenia posiadajg wytgcznie osoby do tego
uprawnione na mocy niniejszego dokumentu. Jesli Osoba Zgtaszajgca chce pozostaC anonimowa,
informacje od niej traktowane sg jako sygnat, pozwalajg jedynie na ograniczone dziatania, o czym
0soba, ktéra otrzymata zgtoszenie wyraznie informuje Osobe Zgtaszajgca.

I.2. Zachowania niepozgdane

Dyskryminacja

Moéwig o przestance dyskryminacji nalezy rozumie¢ do$wiadczanie dyskryminacji ze wzgledu na
ceche lub wtasciwosc, ze wzgledu na ktérg dyskryminacja i nieuzasadnione nieréwne traktowanie sg
zabronione. Przestanka dyskryminacji to w szczegdlnoSci pte€, orientacja seksualna, tozsamosc¢
piciowa, wiek, niepetnosprawnosc, kolor skéry, religia, narodowos¢, pochodzenie etniczne, wyznanie
lub bezwyznaniowos$€, przekonania polityczne, przynaleznosS¢ zwigzkowa, a takze zatrudnienie na
czas okreS$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Dyskryminacja bezpos$rednia - sytuacja, w ktérej cztonek zespotu Fundacji ze wzgledu na jakgkolwiek
przestanke dyskryminacji jest traktowana mniej korzystnie niZ jest, byta lub bytaby traktowana inna
osoba w poréwnywalnej sytuacji. Formg dyskryminacji jest réwniez dziatanie polegajgce na
zachecaniu innej osoby do dyskryminacji lub nakazaniu jej zachowan dyskryminacyjnych.
Dyskryminacjg jest takze mniej korzystne traktowanie wynikajgce z odrzucenia molestowania lub
molestowania seksualnego lub z podporzadkowania si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu.

Dyskryminacja poS$rednia — sytuacja, w ktdrej na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy lub nawigzania rozwigzania wspdtpracy w oparciu o umowy cywilno-prawne, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw lub pracownic nalezgcych do grupy wyréznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przestanek dyskryminacji, chyba Ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety,
a $rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

Molestowanie

Molestowanie to nekanie pracownika, nie oznacza ono wylgcznie molestowania seksualnego.
Nekanie to taka forma dyskryminacji i kazde niepozgdane zachowanie (takze nieodwotujgce sie do
ptci czy seksualnosci), ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego lub niej zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery.
Molestowanie, tak jak dyskryminacja i molestowanie seksualne, moze by¢ dziataniem jednorazowym
i jest przejawem dyskryminacji, to znaczy odnosi sie do przestanek dyskryminacji. Mozemy moéwic o
molestowaniu np. ze wzgledu na wiek, ze wzgledu na staz pracy, ze wzgledu posiadanie lub
nieposiadanie rodziny itp.
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Molestowanie seksualne — kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym Ilub
odnoszgce sie do pici pracownika lub pracownicy, wspdtpracownika lub wspétpracownicy, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie jego / jej godnoS$ci, w szczegdlnoSci przez stworzenie wobec
niego / niej zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery.
Molestowanie seksualne, podobnie jak inne formy dyskryminacji, moze byC dziataniem
jednorazowym. Na to zachowanie mogg sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.
Molestowanie seksualne to jeden z rodzajéw dyskryminacji ze wzgledu na pteC.

Mobbing

Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw. Moze
skutkowaé rozstrojem zdrowia. Uporczywo$¢ i dlugotrwato$¢ oznacza, ze zachowania majg
charakter niejednorazowy, powtarzajgcy sie, systematyczny. Mobbingu nie stanowig uzasadnione,
racjonalne i konstruktywne informacje, w tym uwagi krytyczne na temat zachowania cztonka zespotu
Fundacji, ani informacja na temat wykonywanych przez niego/nig zadan i ponoszonych
odpowiedzialnos$ci, ani tez uzasadnione instrukcje przekazane jej / jemu w trakcie pracy czy
monitorowanie czasu pracy.

Zachowania, ktére mogg by¢ uznane za mobbing, mogg wystepowal samodzielnie lub tgcznie i
mogg to by¢ w szczegdlnosci:

1. state ograniczanie lub utrudnianie mozliwo$ci wypowiadania sie, state przerywanie wypowiedzi;

2. agresja stowna (np.: krzyk, obrazanie, zastraszanie, stosowanie obelg, ponizanie, grozenie
przemocy fizyczng);

3. agresja stowna wyrazona na piSmie w formie pogrézek i grozb;

4. ataki odnoszgce sie do sfery zawodowej lub prywatnej, tj. podwazZanie zaufania, oSmieszanie,
szydzenie, rozsiewanie nieprawdziwych informacji, sugerowanie choroby psychicznej;

5. agresja wyrazona w sposOb niewerbalny, np. ponizajgce i prowokujgce gesty, ignorowanie,
bezosobowe aluzje;

6. odbieranie lub kwestionowanie kompetencji decyzyjnych, nieuzasadnione odbieranie zadan,
nadmierna kontrola i niekonstruktywna krytyka;

7. zlecanie wykonywania prac sprzecznych ze sobg, nieadekwatnych do posiadanych kompetencji, ,
naruszajgcych godnos$¢, niezlecanie zadnych prac do wykonania, bezpodstawne odbieranie
zleconych wczesniej prac, przydzielanie prac w nadmierne;j iloSci;

8. utrudnianie lub odbieranie dostepu do Srodkéw i materiatéw potrzebnych do wykonywania
obowigzkéw lub celowe umieszczanie w miejscu fizycznie oddalonym lub odosobnionym;

9. nieadekwatne, niezgodne z rzeczywistoScig ocenianie zaangaZowania w prace, jakoSci pracy i
kompetencji zawodowych;

10. izolacja, nieuzasadnione unikanie kontaktu, wykluczenie z grupy, brak lub blokowanie
mozliwosci rozmdw, ukrywanie istotnych informacji, dgZenie do wyeliminowania z zespotu.
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. Kodeks postepowania

W Fundacji Pomocy Dzieciom ULICA nie bedg w Zaden sposdb tolerowane zachowania majgce
znamiona mobbingu ani Zadne inne zachowania naruszajgce porzgdek w pracy i zasady wspoétzycia
spotecznego, a w stosunku do cztonkéw zespotu dopuszczajgcych sie niepozadanych i nagannych
zachowan wyciggane bedg konsekwencje stuzbowe.

ll.1. Prawa i obowigzki pracodawcy

1.

Pracodawca ma obowigzek przestrzegania przepiséw Polityki oraz monitorowania ich
przestrzegania przez pracownikdow w celu wczesnego ujawniania i reagowania na zachowania
moggce nosi¢ znamiona dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu.
Pracodawca zobowigzany jest podejmowaC wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania, w
tym opisane w Polityce, celem zapobiegania dyskryminacji, molestowaniu, mobbingowi w
miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg przez personel, tj. m.in:

a. Pracodawca przeprowadza szkolenia personelu w zakresie dyskryminacji, molestowania i
mobbingu oraz stosowania regulacji Polityki.

b. Pracodawca kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikéw zapoznaje ich z
regulacjami Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej, potwierdzeniem jest podpisanie przez
pracownika stosownego o$wiadczenia.

Pracodawca ma obowigzek reagowal na wszelkie przypadki dyskryminacji, molestowania,
molestowania seksualnego i mobbingu w miejscu pracy.

Pracodawca zobowigzuje sie traktowa¢ wszystkich cztonkéw zespotu z godno$cig i szacunkiem,
powstrzymywaC sie od wszelkich zachowan moggcych nosiC znamiona dyskryminaciji,
molestowania, mobbingu.

Jesli w Fundacji dochodzi do dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego,
mobbingu, pracodawca ma obowigzek zareagowacC i podjaé dziatania naprawcze, zgodnie ze
wskazaniami Polityki oraz zobowigzaniami wynikajgcymi z Kodeksu Pracy.

Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ Osobie Zgtaszajgcej, Osobie Zgtaszanej, a takze Swiadkowi
wsparcie. Wsparcie to moze mieC np. charakter psychologiczny (np. konsultacja z psychologiem,
psychiatrg), socjalny lub inny, adekwatny do sytuacji (np. dodatkowy urlop, zmiana miejsca
pracy, praca zdalna). Wsparciem moze by¢ takze ochrona Osoby Zgtaszajgcej i Swiadka przed
dziataniami odwetowymi ze strony Osoby Zglaszanej.

I1l.2. Prawa i obowigzki personelu

1.

Wszyscy cztonkowie zespotu Fundacji po zapoznaniu sie z Politykg, podpisujg oSwiadczenie o
zapoznaniu sie z Politykg dot. etycznego i profesjonalnego zachowania personelu i
zobowigzaniu do jej przestrzegania. Wz6r oSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1. O$wiadczenie
dotgcza sie do akt osobowych pracownika / pracownicy lub do umowy cywilno-prawnej, w tym
umowy zlecenia, umowy o staz, umowy wolontariackiej itp.

Wszyscy cztonkowie zespotu Fundacji majg prawo do pracy w atmosferze wolnej od
jakichkolwiek form dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu w
miejscu pracy.
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Czlonkowie zespotu Fundacji zobowigzani sg do przestrzegania Polityki i niepodejmowania
dziatan, ktére nosityby znamiona dyskryminacji, molestowania czy mobbingu oraz do
przeciwdziatania stosowaniu ww zjawisk przez inne osoby, a w sytuacji, gdy sg $wiadkami takich
zachowan ze strony innych, majg obowigzek reagowac.

Wykonujgc swoje obowigzki stuzbowe, czlonkowie zespotu Fundacji bedg zachowywac sie
wobec wszystkich pozostatych czlonkdw zespotu oraz klientdw Fundacji uprzejmie i z
szacunkiem, bez uprzedzen ani dyskryminacji.

Wykonujgc swoje obowigzki stuzbowe, cztonkowie zespotu Fundacji bedg zachowywac sie w
sposob profesjonalny, a w kontaktach z pozostatymi cztonkami zespotu oraz Klientami Fundacji
muszg powstrzymywaC sie w szczegdlnosci od poniZajgcego, obelzywego, obrazliwego lub
dyskryminujgcego jezyka bgdz wszelkich innych czyndw, ktére sg nieetyczne, upokarzajgce lub
niezgodne z prawem.

Personel nie mozZe poprzez swoje dziatania nakfania¢ lub zachecac innych cztonkéw zespotu, aby
naruszali, obchodzili lub zaniedbywali obowigzujgce ustawodawstwo, niniejszg Polityke, ani
tolerowac takiego postepowania w przypadku personelowi podlegajgcemu ich zwierzchnictwu.

Wszyscy cztonkowie zespotu Fundacji majg zakaz dziatari odwetowych wobec Osoby Zgtaszajgce;j
lub Swiadka, w zwigzku ze zgtoszeniem przez nich dyskryminacji, molestowania, molestowania
seksualnego, mobbingu.

Jezeli postepowanie zostato wszczete, Osoba Zgtaszajgca ma prawo zgdaé ograniczenia
kontaktu miedzy nig a Osobg Zgtoszong.

Szczegbly zakres sposobu bezpiecznej komunikacji z dzieémi okreS$la Polityka Ochrony Dzieci,
stanowigca zatgcznik do niniejszej Polityki.

I1.3. Zakaz dziatah odwetowych

1.

Skorzystanie z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia przepiséw Polityki nie moze by¢
podstawg niekorzystnego traktowania, a takZe nie moZe powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec osoby, ktdra z nich skorzystata.

Skorzystanie z ww. uprawnien nie moze by¢ takze przyczyng niekorzystnego traktowania osoby,
ktéra udzielita w jakiejkolwiek formie wsparcia osobie korzystajgcej z uprawnieh przystugujgcych
z tytutu naruszenia przepiséw Polityki.

Polityka dotyczgca etycznego i profesjonalnego zachowania personelu
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IV. Przebieg procedury

IV.1. Sposéb sktadania skargi

1. Kazdy czlonek zespotu Fundacji ktéry uzna, ze zostat poddany dyskryminacji, molestowaniu lub
mobbingowi, moze wystgpi€¢ z pisemng skargg do pracodawcy. Dopuszczalny jest charakter
mailowy zgtoszenia, przy zachowaniu nizej wymienionej treSci.

2. Skarga powinna zawiera¢C:

a) charakterystyke dziatan sktadajgcych sie na dane zachowanie (opis stanu faktycznego,
wskazanie czasu i miejsca zdarzenh, ich czestotliwos$ci i czasookresu);

b) dowody na poparcie przytoczonych okoliczno$ci (w tym wskazanie Swiadkow), wskazanie
sprawcy bgdz sprawcéw mobbingu;

c) opis ewentualnych skutkéw zaistniatych zdarzen (psychicznych oraz fizycznych);

d) wiasnoreczny podpis;

e) date zawiadomienia.

3. Zgloszenie oznacza wyraZenie zgody na uruchomienie procedury, zgodnie z niniejszg Polityka.

4. Jesli zgtoszenie nie zawiera kluczowych informacji niezbednych do nadania toku zgtoszeniu i nie
zostanie uzupetnione w terminie, nie zostanie ono przekazane do Komisji ds. Zgtoszenia do czasu jego
uzupetnienia.

5. Skargi powinny byC traktowane ze szczegdlng ostroznoScig i poszanowaniem oséb zaréwno je
wnoszgcych, jak i oskarZzonych, aby niestusznie nie ucierpiata niczyja reputacja i kariera.

6. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztoZenia skargi powotuje Komisje do
spraw Zgtoszenia, zwang dalej Komisja, ktdéra ma za zadanie wyjasni¢ czy skarga jest zasadna.

7. Wzér zgloszenia zawiera zatgcznik nr 2.

8. Liste cztonkéw Zarzadu Fundacji z danymi do kontaktu zawiera zatgcznik nr 5

IV.2 Zasady dziatania Komisji ds. zgtoszenia

1. Komisja sktada sie z trzech cztonkéw.

2. W sktad Komisji wchodzg: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel pracownikéw i osoba
wskazana wspdlnie przez Strony.

3. Czlonkiem Komisji nie moze byC osoba, ktérej dotyczy skarga (Strona).

4. Ze sktadu Komisji wylgczone zostajg prezes i wiceprezes Fundacji Pomocy Dzieciom ULICA, jako
pracodawcy, ktérzy bedg finalnie podejmowaé formalne decyzje na podstawie dokumentu
koncowego Komisji.

5. Osoby zasiadajgce w Komisji ds. Zgtoszenia wykonujg swojg prace w Komisji poza regularnymi
obowigzkami stuzbowymi za dodatkowym wynagrodzeniem. Stawka wynagrodzenia
koresponduje stawce wynagrodzenia zasadniczego danej osoby. W uzasadnionych przypadkach,
W porozumieniu z osobg odpowiedzialng z ramienia zarzgdu za niniejsza polityke, praca w
Komisji moze by¢ wykonywana w ramach obowigzkow stuzbowych, a jedli wigze sie ona z
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nadgodzinami, mogg one zosta¢ odebrane w uzgodnionym terminie, zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Fundacji. JeSli cztonek Komisji wykonuje prace w Komisji w ramach
obowigzkow stuzbowych, po ustaleniu z przetozonym istnieje mozliwo$¢ wytgczenia sie na czas
prac Komisji z cze$ci biezgcych obowigzkdw.

6. Do Komisji ds. Zgloszenia Zarzgd samodzielnie lub na wniosek Komisji moze doprosi¢
dodatkowg ekspertke lub eksperta zewnetrznego z kompetencjami merytorycznymi w obszarze
rozpatrywanego zgloszenia (np. prawnik prawa antydyskryminacyjnego). Udziat ekspertki lub
eksperta zewnetrznego ma charakter doradczy. Osoba ta nie bierze udziatu w ewentualnych
glosowaniach w Komisji. Jej udziat jest wynagradzany na mocy osobnych ustalen z Zarzgdem.

7. Prace Komisji mogg odbywac sie zaréwno stacjonarnie jak i zdalnie.

8. Zadaniem Komisji ds. Zgtoszenia jest:

a. przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

b. wspdtprace z Osobami Zgtaszajgcymi i Osobie Zglaszang w zakresie etapu postepowania;

c. przeprowadzenie merytorycznej oceny zgromadzonego materiatu dowodowego w Swietle
przepisow antydyskryminacyjnych;

d. pisemne sformutowanie wnioskdw, rozstrzygniecia, uzasadnienia i rekomendacji w formie
Dokumentu koncowego i przedtozenie go Zarzgdowi do dalszego procedowania.

e. przygotowanie kompletu dokumentéw (notatki), wraz z akceptacjami rozméwcéw w sposdb
uporzgdkowany.

IV.3. Postepowanie wyjasniajgce

1. Komisja ma 30 dni kalendarzowych od pierwszego posiedzenia na przeprowadzenie procedury
wyjasniajgcej. W wyjatkowych przypadkach, po pisemnym poinformowaniu Stron i Zarzgdu o
tym fakcie, praca Komisji moze zostaC wydluzona o kolejnych 30 dni. Co do zasady jednak
Komisja stara sie procedowac jak najsprawniej, bez zbednych opdznien.

2. Postepowanie wyjasniajgce ma charakter poufny. Cztonkowie Komisji nie przekazujg informacji
o stanie pracy Komisji, szczegdtach rozpoznawanego zgtoszenia oraz wnioskow, rozstrzygniecia,
uzasadnienia i rekomendacji z pracy Komisji osobom trzecim. Cztonkowie Komisji, Strony, w tym
Swiadkowie majg obowigzek zachowania poufnoS$ciW przypadku powotania ekspertdw,
eksperci sg zobowigzani do zachowania poufnoSci. Niezachowanie poufnoSci moze by¢
traktowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

3. W toku dziatan Komisji obie strony powinny mie¢ mozliwoSC przedstawienia swojego
stanowiska.

4. Czlonkowie Komisji majg w szczegdlnosSci mozliwo$¢ zadawania pytah stronom i Swiadkom oraz
badania dokumentéw.

5. W uzasadnionych przypadkach Komisja ma prawo skonfrontowaé zeznania stron postepowania
wyjasniajgcego.

6. Pierwsze posiedzenie Komisji po ukonstytuowaniu sie jej skladu odbywa sie najpdzniej w ciggu
14 dni roboczych od wplyniecia zgtoszenia, chyba Ze sytuacje losowo niezalezne spowodujg
inaczej. Na pierwszym posiedzeniu czlonkowie Komisji wybierajg spo$rod siebie
przewodniczgcego oraz protokolanta.

7. Podczas pierwszego posiedzenia zadaniem Komisji jest zapoznanie si€ z przedstawionym przez
Osobe Zgtaszajgcg zgtoszeniem i jego ewentualnym udokumentowaniem; Komisja przez caly
czas pracy ma elektroniczny dostep do zgtoszenia, ktore zamieszczane jest przez Pracodawce w
wyznaczonym folderze na Google dysk, z ograniczonym dostepem tylko dla cztonkéw Komisji. W
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

spotkaniu moze uczestniczyC osoba towarzyszgca Osobie Zgtaszajgcej, w celu zapewnienie jej
wiekszego komfortu psychicznego. Osoba towarzyszgca nie zabiera glosu w trakcie spotkania.
Zasada zachowania poufno$ci w takim przypadku dotyczy réwniez osoby towarzyszgcej. W
sytuacji, gdy stan zdrowia Osoby Zgfaszajgcej na to nie pozwala, lub gdy Komisja uzna, ze
dokument zgtoszenia jest kompletny i wyczerpujgcy, za wystarczajgce uznaje si€ zapoznanie sie

Komisji ze spisanym zgtoszeniem, bez konieczno$ci rozmowy z Osobg Zgtaszajgca.

Na kolejne posiedzenie jest zapraszana Osoba Zglaszana i Komisja zapoznaje si€ z jej wersjg
wydarzen. Osoba Zglaszana zostaje pouczona o zasadzie poufnoSci. W spotkaniu moze
uczestniczy¢ osoba towarzyszgca Osobie Zgtaszanej, w celu zapewnienie jej wiekszego komfortu
psychicznego. Zasada zachowania poufnos$ci w takim przypadku dotyczy réwniez osoby
towarzyszgcej. Udziat Osoby Zgtaszanej w procedurze jest jej uprawnieniem, nie obowigzkiem.
W sytuacji, gdy stan zdrowia Osoby Zglaszanej nie pozwala na udzial w spotkaniu, Osoba
Zgtaszana moze przestaC swoje wyjasnienia na piSmie (moze by¢ droga mailowa), wnioskowa¢é
o wydtuzenie procedury w ramach limitéw ustanowionych w niniejszej procedurze lub
zrezygnowac z udziatu w procedurze.

W dalszym postepowaniu Komisja zaprasza na spotkania wskazanych przez Osobe Zgtaszajaca,
Osobe Zgtaszang lub inne osoby Swiadkéw i zapoznanie sie z przedstawionymi przez nich
informacjami. JednoczeSnie Komisja nie jest zobowigzana do powotywania wszystkich
wskazanych Swiadkéw, jesli okoliczno$ci, co do ktdrych zostali oni wskazani, zostaty juz zbadane
lub nie wnoszg nic do sprawy. Swiadek moze byé powotany na wniosek stron oraz cztonkéw

Komisji.

Z kazdego posiedzenia Komisji przygotowywany jest protokét przedstawiajgcy przebieg obrad,
podpisany przez wszystkie osoby z Komisji.

Po zakohczeniu postepowania Komisja tworzy Dokument kofcowy, w ktérym formutuje wnioski
z tego procesu. Dokument koncowy w szczegdlnoSci odpowiada na pytanie, czy zdaniem Komisji
mialy miejsce zachowania noszgce znamiona mobbingu, molestowania, dyskryminacji lub inne
zachowanie niepozgdane. Wnioskom towarzyszy ich uzasadnienie oraz rekomendacje dla
Zarzadu, ujete w formie pisemnej. Podpisuje sie pod nim kazda osoba wchodzgca w sktad
Komisji. Zakres tematyczny dokumentu kof\cowego przedstawia Zatgcznik nr 4.

W swojej ocenie sytuacji, Komisja ds. Zgtoszenia moze tez bra¢ pod uwage zachowania Osoby
Zgtaszanej w trakcie procedowania sprawy, szczegdlnie ewentualne dziatania odwetowe wobec
Osoby Zglaszajgcej za zgloszenie. Komisja moze takze nie stwierdziC dyskryminacji lub /i
mobbingu, natomiast moze stwierdziC zaistnienie (razgcego) naruszenia zasad wspotzycia
spotecznego. Dokument koficowy Komisji moZe sie odnosi¢ takZze do ww. spraw.

Komisja powinna dgzy¢ do wydania rozstrzygniecia jednomy$inie. Niemniej jesli Komisja nie
jest finalnie zgodna co do oglgdu sprawy, decyzja Komisji przyjmowana jest przez gtosowanie
zwykta wiekszo$cig gtoséw, a do Dokumentu koficowego dodawane jest zdanie odrebne cztonka
Komisji, ktéry nie zgadza sie z oglgdem sprawy.

Po rozstrzygnieciu sprawy przez Komisje i opracowaniu Dokumentu koricowego, Strony mogg
zapozna€ si€ z rozstrzygnieciem i uzasadnieniem zawartym w Dokumencie kohcowym, nie
otrzymujg jednak do wglgdu petnej treSci Dokumentu Kohcowego. Za udostepnienie stronom
rozstrzygniecia i uzasadnienia odpowiada czlonkini zarzgdu odpowiedzialna za niniejszg
Polityke.

Komisja przekazuje protokdt Zarzgdowi w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postepowania
wyjasniajgcego.
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16. Jesli procedura dotyczy skargi na zachowania cztonka Zarzadu, jest on / ona wytgczona z
mozliwosSci petnego zapoznania sie¢ z dokumentacjg procedowania zgtoszenia (zeznaniami
Osoby Zgtaszajacej i Swiadkéw dowodami itp.)

IV.4. Dziatania Zarzgdu

1. JeSli Zarzad po zapoznaniu sie z Dokumentem koficowym uzna, Ze wyjasnianie nie zostato
przeprowadzone w sposOb wyczerpujgcy, a w szczegdlnoSci nie zostaly wyjasnione wszystkie
okoliczno$ci sprawy lub nie zostaly zebrane wszystkie niezbedne dowody, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania Dokumentu koncowego moze zazgda¢ od Komisji przeprowadzenia
wskazanych przez siebie czynnoSci. Zarzgd jednoczeSnie wyznacza Komisji termin
przeprowadzenia tych czynno$ci.

2. Zarzad jest zwigzany ustaleniami faktycznymi Komisji ds. Zgloszenia (ustalenie status quo) i
podejmuje decyzje w sprawie dalszych krokéw, biorgc pod uwage wnioski i rekomendacje
Komisji.

3. Zarzad zachowuje petng decyzyjnoS¢ co do wykonania rekomendacji Komisji, nie jest nimi
zwigzany. W przypadku potwierdzenia dyskryminacji, molestowania lub mobbingu lub / i
naruszenia zasad wspoétZycia spotecznego, Zarzad okre$la sankcje dyscyplinarne i ich zakres,
zgodnie z tym, co uzna za uzasadnione na podstawie wynikdw przeprowadzonego
postepowania, odnoszgc sie do odpowiednich zapisow Kodeksu Pracy. Termin na podjecie przez
Zarzad decyzji o wykonaniu rekomendacji i poinformowanie Stron o terminie ich wdroZenia lub
o ich niewdrozeniu to 14 dni roboczych od otrzymania Dokumentu kohcowego.

4. Niezaleznie od rozstrzygniecia Komisji, Zarzad proponuje Osobie Zgtaszajgcej i Osobie Zgtaszanej
spotkanie, w celu przedstawienia decyzji/rekomendacji/planu naprawczego i zaproponowaniu
ewentualnego wsparcia, a takZe w celu zebrania opinii o przebiegu procedury.

5. Po zakohczonej procedurze, osoba odpowiedzialna za Polityke przeprowadza ewaluacje
przebiegu procedury w udziatem cztonkéw komisji i w miare mozliwo$ci zaangazowanych stron.

6. 16. Postepowanie prowadzone przed Komisjg nie zamyka kazdej ze stron konfliktu mozliwo$ci
skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

V. PoufnoSc¢ i nieanonimowosS¢

1. Zgloszenie sprawy oraz cata procedura sg objete zasadg poufno$ci i nieanonimowosci.

2. JeSli Zgtoszenie skfadane jest przed Osobg Zaufania osobiScie, rozmowa ta powinna odbywaé
sie w warunkach zapewniajgcych swobode i poufno$C spotkania. Takze jeSli zgtoszenie
przyjmuje koordynator lub cztonek Zarzgdu, dbajg oni o zapewnienie warunkéw do rozmowy
zapewniajgcych swobode i poufnoS$c¢ spotkania.

3. Oznacza to takze, Ze w trakcie rozpatrywania zgtoszenia, jak i po nim, jego szczegdty i zwigzana z
nim dokumentacja pozostajg do wylgcznej wiedzy Osoby Zgtaszajgcej, a takZze cztonkow i
cztonkin Komisji ds. Zgltoszenia, ktérzy bedg rozpatrywali zgtoszong skarge i ewentualnie, w
ztozonych sprawach, zespotu reflektujgcego.
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2.

3.

Nalezy ograniczy¢ dostep do wszystkich dokumentéw zwigzanych z procedurg i zawierajgcych
dane osobowe tylko do cztonkéw Komisji i Zarzgdu. Nalezy je zamieSci¢ na Google Dysk w
wyznaczonym folderze i ustawi¢ dostep tylko przypisanym do sprawy osobom.
W czasie procedowania zgtoszenia, dokumentacja z nim zwigzana, czy to w wersji papierowej,
elektronicznej, audio lub wideo, bedzie przechowywana w wyznaczonym miejscu, w zamykanej
szafce w pokoju koordynatorki niniejszej Polityki w biurze Fundacji, dostepnym wytgcznie
osobom zasiadajgcym w Komisji ds. Zgtoszenia.
Po zakohczeniu procedowania zgtoszenia dokumentacja przechodzi pod nadzér Zarzgdu i do jego
dyspozycji. Zgodnie z przepisami prawa, musi by¢ udostepniona uprawnionym podmiotom, np.
udostepniona sgdom powszechnym.

Dokumentacja zgromadzona w trakcie postepowania przechowywana jest przez okres trzech
lat, liczgc od daty podjetego rozstrzygniecia, a po tym terminie jest niszczona.

. Wdrozenie Polityki i monitoring

Za wdrozenie i monitorowanie Polityki odpowiedzialny jest Zarzgd Fundacji lub wyznaczona
przez Zarzad osoba.

Polityka dotyczy catego zespotu fundacji. Wszyscy cztonkowie zespotu fundacji podpisujg
o$wiadczenie moéwigce o zapoznaniu sie z dokumentem Polityki i zobowigzaniem do jej
przestrzegania.

Polityka podlega okresowemu monitoringowi. W monitoringu biorg udziat wszyscy pracownicy
Fundacji. Raz do roku w organizacji zostanie przeprowadzona anonimowa ankieta badajgca
zagadnienia dyskryminacji, molestowania, mobbingu w zespole i ocene funkcjonowania Polityki.

VIl. Postanowienia koncowe

Niniejsza polityka nie narusza prawa cztonkéw zespotu Fundacji.

Polityka wchodzi w Zycie z dniem jej ogloszenia, na mocy Uchwaty Zarzgdu z dnia .
Ogloszenie nastepuje w sposob dostepny dla cztonkéw zespotu, w szczegdlnosSci poprzez
przestanie ich tekstu drogg elektroniczna.

Wszelkie pytania dotyczgce niniejszej Polityki i dziatania procedury, potrzebe wprowadzenia
zmian w polityce czy tez skargi zwigzane z trescig i realizacjg polityki nalezy sktadac
bezpoS$rednio do Zarzadu Fundacji Pomocy Dzieciom ULICA Ilub mailowo na adres
ulica@fundacjaulica.pl

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce, do postepowania przed Komisjg stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

Zatgczniki
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Zatgcznik nr 1 do Polityki dot. etycznego i profesjonalnego zachowania personelu w Fundacji Pomocy
Dzieciom ULICA

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Politykg dot. etycznego i profesjonalnego zachowania personelu
i zobowigzaniu do jej przestrzegania

MiejscowosS¢, data

Ja nizej podpisany/a, oSwiadczam, Ze zostatem/am zapoznany/a z
Politykg dot. etycznego i profesjonalnego zachowania personelu, obowigzujacg w Fundacji Pomocy
Dzieciom ULICA oraz zobowigzuje si€ jej przestrzegaC.

czytelny podpis
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Zatgcznik nr 2 do Polityki dot. etycznego i profesjonalnego zachowania personelu w Fundacji Pomocy

Dzieciom ULICA

Formatka zgloszenia

Data zgloszenia:

Osoba Zgtaszajgca:

E-mail osoby zgtaszajgcej:

Osoba pokrzywdzona, jesli
inna niz osoba zgtaszajgca
wraz z danymi kontaktowymi
(e-mail lub telefon):

Osoba Zgtaszana:

Opis zdarzen, zachowan,
ktére mogg Swiadczy€ o
mobbingu, molestowaniu lub
dyskryminacji, wraz z
podaniem czasu ich
wystgpienia i konsekwencji:

Opis przepiséw / procedur /
praktyk w Fundacji, ktére
Osoba Zgtaszajgca uznaje za
dyskryminujgce:

Opis ewentualnych skutkéw
zaistniatych zdarzen:

Swiadkowie ww. zdarzen
wraz z podaniem
okoliczno$ci, na jakie sg
powolywani:

Ewentualne dowody (maile,
smsy, itp.):

data, czytelny podpis
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(zgtoszenie moze byC wystane mailem, wtedy nie musi nosiC recznego podpisu)
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Zatgcznik nr 3 do Polityki dot. etycznego i profesjonalnego zachowania personelu w Fundacji Pomocy
Dzieciom ULICA

W2zér notatki ze spotkan Komisji ds. Zgtoszenia

Miejscowo$¢, data

Notatka z ___ (nrspotkania) spotkania Komisji ds. Zgltoszenia w sprawie (nr sprawy)

Spotkanie odbyto sie stacjonarnie/online’ w

(nazwa i adres placowki)

Komisja ds. Zgloszenia w sktadzie: 1. , 2.
, 3. , odbyla (nr) spotkanie w dniu

Swiadek:

Podczas spotkania:

1. Komisja ds. zgtoszenia rozmawiata z

2. Informacje dotyczgce zachowania (imie i nazwisko Osoby
Zglaszanej) wskazane przez $wiadka na podstawie pytan Komisji — w trakcie spotkania Swiadek
powiedzial/a, ze:

Podpis Swiadka Podpisy cztonkinn Komisji ds. zgtoszenia

! Niepotrzebne skresli¢/ usungé
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Zatgcznik nr 4 do Polityki dot. etycznego i profesjonalnego zachowania personelu w Fundacji Pomocy
Dzieciom ULICA

Zakres tematyczny dokumentu koncowego

Zakres tematyczny dokumentu koncowego z obrad komisji ds. zgtoszenia

Dokument kohcowy z obrad komisji ds. zgloszenia powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej

2) Imie i nazwisko osoby zgtaszanej

3) Data zgloszenia

4) Krotki opis stanu faktycznego

5) Ustalenia Komisji

6) Rekomendacje dla Zarzgdu

7) Podpisy cztonkéw komisji

Dodatkowo Komisja przygotowuje wycigg z dokumentu koficowego, ktéry udostepniany jest stronom
zgtoszenia zawierajgcy:

1) Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej
2) Imie i nazwisko osoby zgtaszanej

3) Data zgloszenia

4) Rozstrzygniecie Komisji

5) Krétkie uzasadnienie rozstrzygniecia

6) Podpisy cztonkéw komisji
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Zatgcznik nr 5 do Polityki dot. etycznego i profesjonalnego zachowania personelu w Fundacji Pomocy

Dzieciom ULICA

Lista cztonkéw Zarzgdu Fundacji Pomocy Dzieciom ULICA

Ip. | Imie i nazwisko

Funkcja

adres e-mail

1 Adrian Kowalski

Prezes

adrian@fundacjaulica.pl

2. | Katarzyna Olobry - Ksiezak

Cztonkini Zarzadu

katarzyna@fundacjaulica.pl

3. | Sebastian Nejfeld

Cztonek Zarzgdu

sebastian@fundacjaulica.pl
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