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Pakiet
Komplekso

Szczegdbtowy zakres pakietu

Procedura Antymobbingowa
(;_ | i Antydyskryminacyjna oraz 46 dokumentow,
- formularzy i narzedzi wspierajacych organizacje
od wdrozenia procedury az po dziatania

naprawcze i prewencyjne.

Materiat do pobrania « highinternational.pl
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Co zawiera Pakiet Kompleksowy?

Pakiet Kompleksowy to spdjny system dokumentow, formularzy i narzedzi
wspierajgcych organizacje od momentu wdrozenia procedury az po

dziatania naprawcze | prewencyjne.

5

46 dokumentéw Od wdrozenia do

czeScl
D cze i narzedzi dziatan naprawczych

Wdrozenie procedury w organizacji

formalizacja zasad, komunikacja wewnetrzna,
potwierdzenia i schemat postepowania.

Przyjecie i wstepna obstuga zgtoszenia

formularze, potwierdzenia, pierwsze dziatania
i ocena zgloszenia.

Komisja Antymobbingowa i postepowanie wyjasniajgce
powotanie komisji, protokoty, analiza dowodow,
raport koncowy.

Ochrona danych i dokumentacji

klauzule informacyjne, upowaznienia, rejestr dostepu
i zasady przechowywania.

Dziatania naprawcze i prewencyjne

plan dziatari, monitoring, audyt, raportowanie
i kodeks szacunku.

Pakiet Kompleksowy ¢ HIGH INTERNATIONAL
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Szczegdtowy zakres
pakietu kompleksowego

Ponizej przedstawiono szczegdtowy zakres poszczegdlnych czesci Pakietu Kompleksowego
wraz z wykazem dokumentow, formularzy i narzedzi przeznaczonych do wdrozenia procedury,
przyjmowania i obstugi zgloszen, prowadzenia postepowan wyjasniajgcych, ochrony
dokumentacji oraz realizacji dziatar naprawczych i prewencyjnych.

Pakiet tworzy spdjny system postepowania, ktory pozwala uporzadkowad odpowiedzialnosce
poszczegdlnych osob, ujednelicic sposdb reagowania na nieprawidtowosci oraz
dokumentowac czynnosci podejmowane przez pracodawce.

Wybierz Pakiet Kompleksowy i przygotuj organizacje
do prawidtowego reagowania na zgtoszenia, zanim pojawi
sie kontrola, spor sgdowy lub kryzys wewnetrzny.

CZESC |. WDROZENIE PROCEDURY W ORGANIZACJI

Czesc obejmuje dokumenty umozliwiajace Dokumentacja pozwala wykazad, ze procedura
formalne wprowadzenie Procedury nie zostala jedynie przyjeta w sposob formalny,
Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej, lecz zostala rzeczywidcie wdrozona,
okreslenie cdpowiedzialnosci za jej stosowanie udostepniona pracownikom i wigczona do
oraz skuteczne poinformowanie pracownikow wewnetrznego systemu organizacyjnego

o chowigzujacych zasadach. pracodawcy.

Dokumenty wykonawcze K . Zarzadzenie pracodawcy

dotyczace wylonienia = o wdrozeniu procedury.

przedStaWideli pracownikéw 3 Gotowy wzdr dokumentu formalnie

gdy u pracodawcy nie dziataja wprowadzajgcego Procedure

zwigzki zawodowe. Antymobbingowa | Antydyskryminacyjng
w organizacii.

* Pismo przekazujace projekt regulaminu
Zarzadzenie umoiliwia okreslenie

do uzgodnienia. 2 :
w szczegolnosci:

* Protokét uzgodnienia regulaminu, + daty wejécia procedury w 2ycie,

= Protokét lub notatka dokumentujgca brak + sposobu jej udostepnienia pracownikom,
uzgodnienia w terminie 30 dni. = osdb lub jednostek odpowiedzialnych
za wdrozenie i stosowanie procedury,
zasad komunikowania obowigzujgcych regulacii,

obowigzku zapoznania sie z dokumentern.

Pakiet Kompleksowy « HIGH INTERNATIONAL
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Szczegotowy zakres  Czesci IV-V

( E:'T\ 3. Komunikat do pracownikéw "\ 5. Schemat postepowania
‘\_G,)/ o wdrozeniu procedury. b krok po kroku.

Gotowy wzor informacji przeznaczonej do Przejrzysta mapa catego procesu - od
przekazania pracownikom za posrednictwem otrzymania zgtoszenia do zakoriczenia
poczty elektronicznej, infranetu, tablicy postepowania i wdrozenia dziatan
ogtoszen lub innych wewnetrznych kanatow naprawczych.
komunikacji.
Schemat wskazuje:
Komunikat przedstawia: » kolejnos¢ wymaganych czynnosci,
+ cel wdrozenia procedury, * osoby odpowiedzialne za poszczegdlne etapy,
* podstawowe zasady przeciwdzialania = dokumenty wykorzystywane na danym etapie,
zachowaniom niepozadanym, mozliwe decyzje i dalsze sposoby
destepne kanaty zgtaszania nieprawidtowoici, postepowania,
zasady ochrony os6b dokonujgcych dzialania podejmowane po zakorczeniu
zgloszenia, sprawy.
znaczenie poufnosci | poszanowania praw
uczestnikow postgpowania.

CZESC 11
PRZYJECIE | WSTEPNA

4. Potwierdzenie zapoznania sie = OBSEUGA ZGEOSZENIA
z procedura.

Dokument umozliwiajgcy potwierdzenie, Czgs¢ obejmuje dokumenty i narzedzia

ze pracownik otrzymat dostep do procedury p?rzqdkujq?e s przyjrnowénla'
rejestrowania oraz wstepnej analizy zgtoszen
dotyczacych mobbingu, dyskryminacii,
nierownego traktowania, naruszenia godnosci

lub innych zachowan niepozgdanych.

i zapoznat sie z cbowigzujacymi w organizacji
zasadami.

Wozér wspiera dokumentowanie dziatan
informacyjnych pracodawcy i moze zosta¢

wykorzystany zaréwno przy wdraZaniu . Materialy wspierajg pracodawcg w podjeciu
procedury, jak i w procesie zatrudniania szybkiej, proporcjonalnej | wlasciwie

o udckumentowanej reakgji juz od momentu
nowych pracownikdw.

otrzymania informacji o mozliwym naruszeniu.
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CZESC I1. PRZYJECIE I WSTEPNA
OBSLUGA ZGLOSZENIA

Dokumentacja obejmuije:

= \\"-. 6. Formularz zgtoszenia mobbingu,
/;' dyskryminaciji lub nieréwnego traktowania.
N—

Czytelny wzér umozliwiajacy osobie zglaszajacej
uporzgdkowane przedstawienie okolicznosci sprawy.

Formularz pozwala wskazac:

= opis zglaszanych zachowan,

* miejsce i czas ich wystepowania,

* osoby uczestniczace w zdarzeniach,
« potencjalnych swiadkow,

+ dostepne dokumenty i inne dowaody,
« dotychezas podjgte dzialania,

= oczekiwania oscby zglaszajgcej.

7. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

Gotowy wzdr odpowiedzi dla osoby dokonujacej
- zgloszenia, potwierdzajacy jego ofrzymanie

i rozpoczecie dalszych czynnosci.

Dokument moze zawierac:

¢ numer lub oznaczenie sprawy,

= informacje o kolejnych etapach postepowania,
= zasady dalszego kontaktuy,

= informacje o poufnosci,

« przypomnienie o zakazie dziatan odwetowych,

s orientacyjne terminy dalszych czynnodci.

8. Lista kontrolna pierwszych dziatan

po otrzymaniu zgtoszenia.

S Praktyczne narzedzie pomagajgce uporzadkowad
najwazniejsze czynnosci, ktdre powinny zostac
rozwazone bezpoérednio po ofrzymaniu informacji
o mozliwych nieprawidiowoéciach.

Lista obejmuje w szczegolnosci:

= oceng pinosci sprawy,

+ identyfikacje moiliwego zagrotenia dla uczestnikdw,

« zabezpieczenie dokumentéw i innych dowoddw,

« sprawdzenie potencjalnego konfilktu interesdw,

+ wybdr asoby lub zespolu prowadzacego postepowanie,
» ustalenie harmonogramu dziatar,

¢ rozwazenie zastosowania srodkdw zabezpieczajacych.

Pakiet Kompleksowy « HIGH INTERNATIONAL

9. Formularz wstepnej oceny zgtoszenia.

Dokument wspierajgcy uporzadkowang analize
charakteru zgloszonego problemu.

Formularz pomaga ocenic, czy przedstawione
okolicznodci moga dotyczyé:

« mobbingu,

* dyskryminacji lub molestowania,

* nieréwnego traktowania,

= naruszenia godnodci lub innych débr osobistych,
= konfliktu pracowniczego,

« niewlasciwego stylu zarzadzania,

* innego preblemu wymagajacegoe reakcji pracodawcy.

Wstepna ocena nie przesadza o zasadnosci zgloszenia,
lecz wspiera wybér odpowiedniego trybu dalszego
postepowania,

10. Procedura dziatar zabezpieczajacych.

Dokument okreslajgcy mozliwe dzialania tymczasowe
podejmowane przed zakonczeniem postepowania,
jezeli wymaga tego bezpieczeristwo uczestnikdw lub
prawidtowe funkcjonowanie organizacji.

Dzialania zabezpieczajgce mogg obejmowac

migdzy innymi:

* czasowa Zmiane organizacji pracy,

= ograniczenie bezposredniego kontaktu pomiedzy
uczestnikami sprawy,

= zmiang sposobu raportowania lub podleglosci shuzbowej,

* zabezpieczenie dokumentéw i korespondenci,

* zapewnienie wsparcia psychologicznego lub
organizacyjnego,

« inne proporcjonalne srodki dostosowane do okolicznosci.

Zastosowanie $rodkéw zabezpieczajgcych nie przesadza
o odpowiedzialnosci osoby, ktérej dotyczy zglaszenie.
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CZESC I11. KOMISJA ANTYMOBBINGOWA
[ POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE.

Dokumentacja obejmuje:

Czes¢ obejmuje kompletny zestaw
dokumentdw niezbednych do powolania
Komisji Antymobbingowej, zespotu
wyjasniajgcego albo innego bezstronnego
podmiotu odpowiedzialnege za
rozpoznanie zgtoszenia,

Dokumentacja wspiera rzetelne
przeprowadzenie postepowania,
zapewnienie bezstronnosci jego
uczestnikow, wystuchanie stron

i $wiadkow, analize materiatu
dowodowego oraz przygotowanie
koricowych ustalen i rekomendacii.

Komisja Antymobbingowa nie musi
by¢ jedynym modelem rozpoznawania
spraw. Dokumenty moga zostac
dostosowane takze do postepowania
prowadzonego przez:

komisje powotang do konkretnej sprawy,
bezstronny zespdt wyjasniajacy.
wyznaczona niezalezna osobe,
specjaliste zewnetrznego,

prawnika lub eksperta w zakresie
postepowan pracowniczych.

Pakiet Kompleksowy = HIGH INTERNATIONAL

11. Praktyczny przewodnik po dziataniu
Komisji Antymobbingowej.
Material przedstawiajgcy role Komisji, jej kompetencje
oraz przebieg postepowania — od przyjecia sprawy do
przedstawienia ustalen | rekomendacji pracodawcy.
Przewodnik obejmuje miedzy innymi:

cele i zadania Komisji,

zasady ustalania jej skiadu,

podziat obowigzkéw pomiedzy czlonkdw,

zasady bezstronnodcl | poufnosci,

przebieg czynnosci wyjasniajacych,

sposcb analizy materialu dowedowego,

moiliwe rezultaty postepowania.

12. Regulamin Komisji Antymobbingowej.
Szczegdlowy wzor regulujacy zasady powolywania,
organizacji i dzialania Komisji.
Regulamin okresla w szczegéinosci:

skiad i sposob powelywania czlonkdw,

wymagania dotyczgce bezstronnosci,

zakres kompetencii | odpowiedzialnode,

fryb zwolywania posiedzen,

zasacly podejmowania ustalen,

sposdb dohumentowania czynnosci,

terminy postepowania,

zasady poufnosci i ochrony informacii.

13. Zarzgdzenie o powotaniu Komisji.

Gotowy dokument umoiliwiajgcy powolanie statej
Komisji albo zespolu wyznaczonego do rozpatrzenia
konkretnego zgloszenia.
Wazér pozwala okredlic:

skiad Komisji,

osobe przewodniczacs,

zakres upowainienia,

przedmiot postepowania,

termin rozpoczecia czynnoici,

oscby cdpowiedzialne za obsluge organizacyjna.

14. Oswiadczenie o bezstronnosci
i braku konfliktu intereséw.,

Dokument pedpisywany przez cztonkdw Komisji lub inne
osoby prowadzace postepowanie

Oéwiadczenie potwierdza brak relag)i, zaleznosci lub
innych ckolicznosci, ktére moglyby wplywac na
niezaleznosc, obiektywizm albo wiarygodnosc osoby
uczestniczace] w rozpoznawaniu sprawy.
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CZESC III. KOMISJIA ANTYMOBBINGOWA
I POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE.

15. Oswiadczenie o zachowaniu a/@| 18. Protokét wystuchania osoby
poufnosci. LN zgtaszajacej.

Szczegolowy formularz umozliwiajacy rzetelne
udokumentowanie relacji osoby dokenujgcej zgloszenia.

Wzér przeznaczony dla czlonkow Komisji, ekspertow
zewnetrznych, oséb obstugujgcych postepowanie oraz

inmych csob majgcych destep deo informacji dotyczacych

sprawy.

Dokument okresla obowiazek:

« zachowania poufnosci,

= ograniczenia dostepu do informacji,

s niewykorzystywania danych poza postepowaniem,
odpowiedniego zabezpieczenia dokumentacji,

nieujawniania informacji osobom nieupowaznicnym.,

16. Zawiadomienie osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie.

Gotowy wzdr informacji o wszczeciu postepowania,
jego ogélnym zakresie oraz przystugujacym prawie

do przedstawienia stanowiska, dowodow | wnioskow.

Dokument zostat opracowany w sposéb, ktéry nie
przesadza o odpowiedzialnosci osoby objetej
zgtoszeniem przed zakonczeniem postepowania.

1/. Zaproszenia na rozmowy
wyjasniajace.

Odrebne wzory przeznaczone dla:

« osoby zglaszajacej.

« osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

= swiadka,

= innego uczestnika postepowania.

Dokumenty umozliwiaja przekazanie informacii

© terminie. migjscu, formie i celu spotkania oraz

podstawowych zasadach uczestnictwa w czynnosciach

wyjasniajacych.

Pakiet Kompleksowy = HIGH INTERNATIONAL

Protokét obejmuje migdzy innymi:

« opis zdarzen,
ich czestotliwosé | czas trwania,
wskazanie uczestnikow i éwiadkow,
przedstawione dowody,
wplyw zachowan na sytuacje zawodowg’
dotychczas podejmowane dziatania,
oczekiwania dotyczace dalszego postepowania.

19. Protokét wystuchania osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

Dokument umozliwiajgcy przedstawienie stanowiska
wobec zgloszonych zarzutow, odniesienie sie do
poszczegdlnych zdarzen oraz wskazanie wlasnych

dowoddw | $wiadkdw.

Wzor wspiera realizacje zasady bezstronnego
wystuchania wszystkich stron postepowania.

20). Protokét wystuchania $wiadka.
Formularz stuzgcy do uporzadkowanego
dokumentowania informacji przekazywanych

przez $wiadka.

Pozwala wskazac:
zdarzenia zacbserwowane bezposrednio,
Zrodio posiadanych informacii,
okolicznosci i daty zdarzen,
dokumenty lub inne materiaty,
= informacje istotne dla oceny wiarygodnosci relacii.
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CZESC III. KOMISJA ANTYMOBBINGOWA
[ POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE.

j =] A 2 L.
=y _ _
. Karta analizy materiatu dowodowego.

Narzedzie umozliwiajace uporzadkowanie dokumentow,
korespondencji, protokotow wystuchari, nagran,
danych elektronicznych i innych materiatow
zgromadzonych w sprawie,

Karta pomaga:

« oddzieli¢ fakty potwierdzone od informacji
niezweryfikowanych,
zestawié sprzeczne relacje,
oceni¢ znaczenie poszczegolnych dowodow,

zachowac spdjnosé i przejrzystosé ustalen,

22.
Protokét posiedzenia Komisji.

Gotowy wzor dokumentujgcy przebieg posiedzen,
obecnosd cztonkdw, wykonane czynnosci, podjete
ustalenia oraz decyzje dotyczace dalszego
postepowania.

f‘

/ Harmonogram postepowania
wyjasniajgcego.

Formularz pozwalajacy okreslic:

= kolejne etapy sprawy,

« planowane terminy,

« oscby odpowiedzialne,

«  wymagane dokumenty.

= czynnosci pozostajace do wykonania.

Harmonogram pomaga ograniczy¢ ryzyko
nieuzasadnionych opdéznien i braku kontroli nad
przebiegiem postepowania.

Pakiet Kompleksowy = HIGH INTERNATIONAL

24.

./ Raport koricowy Komisji.

Rozbudowany wzér dokumentu podsumowujacego
cate postepowanie.

Raport obejmuje:
opis zgtoszenia,
zakres przeprowadzonych czynnosci,
zestawienie materiatu dowodowego,
ustalony stan faktyczny,
oceng poszczegolnych zarzutow,
s wnioski Komisji,
= rekomendacje dla pracodawcy.
Komisja przedstawia ustalenia i rekomendacje,
natomiast decyzje organizacyjne, porzadkowe
i pracownicze podejmuje pracodawca.

21) . Informacja dla stron o zakoriczeniu
postepowania.

£

Odrebne wzory komunikacji kierowanej do osoby
zgtaszajace] oraz osoby, kidrej dotyczyto zgtoszenie.
Dokumenty umozliwiaja przekazanie informacji

o zakonczeniu sprawy oraz podjetych decyzjach

w zakresie uwzgledniajgecym poufnosé, ochrong
danych osobowych i prawa pozostatych uczestnikow.

J/' “'\__. oY . 2 ’
( QF 26. Decyzja pracodawcy po zakoriczeniu
"/ postepowania.
Wariantowe wzory dokumentéw dostosowane
do réznych mozliwych wynikow postepowania,
w tym sytuacji, w ktorej:
» nieprawidtowoéci zostaty potwierdzone,
» zarzuty zostaly potwierdzone czeéciowo,
« nie zgromadzono wystarczajacych podstaw
do potwierdzenia zarzutow,
stwierdzono inne naruszenia standardéw
lub problemy organizacyjne.

Dokument pozwala formalnie zakoriczy¢ postepowanie
oraz okreéli¢ dalsze dziatania pracodawcy.
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CZESC IV. OCHRONA DANYCH
| DOKUMENTACIJI.

Czesé obejmuje dokumenty porzgdkujace zasady przetwarzania
danych oscbowych, dastepu do akt, zachowania poufnosci
oraz bezpiecznego przechowywania dokumentacji zwigzanej

z postepowaniami wewnetrznymi,

Prawidlowe dokumentowanie spraw ma istotne znaczenie

dla ochrony praw uczestnikow postepowania, bezpieczenstwa
informacji oraz mozliwoéci wykazania prawidlowodci dzialary
pracodawcy w przypadku kontroli, roszczenia lub sporu
sgdowego.

~
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CZESC V. DZIALANIA NAPRAWCZE
I PREWENCYJNE.

Czes¢ obejmuje dokumenty i narzedzia wspierajace realizacje
rekomendacji po zakoniczeniu postepowania, meonitorowanie
sytuacji w organizaciji craz planowanie systematycznych dzialan
zapobiegajacych wystepowaniu podobnych nieprawidlowosci

w przyszlosci,

Zakoriczenie postepowania wyjasniajacego nie powinno oznaczac
zakoriczenia reakcji organizacji. Pracodawca powinien edpowiednio
reagowac na ustalone nieprawidlowosci, oceniac skutecznosc
zastosowanych $rodkow oraz podejmowac dziatania wspierajace
bezpieczne srodowisko pracy.

i . ——
\ =@ / Dokumentacja obejmuje:
/. 27. Klauzule informacyjne dotyczace s
[ [} ] - I . -
= przetwarzania danych osobowych. { v | | 32. Plan dziatar naprawczych.
= Odrgbne wzory przeznaczene dia: Praktyczny formularz pozwalajacy okreslié:
« oschy zglaszajgcej,
+ osohy, kidrej dotyczy zgloszenie, + rekomendowane dzialania,
«  Swiadkdw, » osoby odpowiedzialne za ich realizacje,
innych uczestinikow postepowania. + terminy wykonania,
Dokumenty wspieraja realizacjg obowigzkdw informacyjnych + oczekiwane rezultaty,
wigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w toku : : :
postepowania. = spostb monitorowania,
« kryteria oceny skutecznosc,
28, Upowaznienie do przetwarzania ; , i |
danych osobowych Plan moze obejmowaé dzialania organizacyjne, zarzgdcze,
komunikacyjne, szkoleniowe, porzgdkowe lub wspierajace.
Gotowy wadr przeznaczony dla czlonkéw Komisji oraz cdiee g P
innych osdb uzyskujgcych dostep do danych | akt sprawy.
Dokument pomaga ograniczyé dostep do informacji
wylgcznie do oséb posiadajgcych odpowiednie uprawnienia,
/ ] ; e . . -
79, Rejestr dostepu do dokumentacji. [ /D[ 23, Kanakm:nnor_owanla sytuacji
\ QU s s
Formularz umozliwiajgcy odnotowanie: = po Zakonczeniu sprawy.
+ osoby uzyskujgcej dostep do akt, Dokument umozliwiajacy zaplanowanie dalszych dziatarh
daty dostepu, kontrolnych po zakonczeniu postepowania,
zakresu udostepnionej dokumentacii,
« celu udostepnienia, Pomaga ccenic:
* 1 ienia. § .
e e e « czy niepoigdane zachowania ustaty,
Rejestr pomaga wykazac kontrole nad obiegiem dokumentdw i = : S
i dostepem do informacji poufnych. ey nieystapily dzistanis. odwetows;
« czy wdrozone srodki sa skuteczne,
/- 30). Zasady przechowywania i zabezpieczania akt. » cay konieczne jest podjecie dodatkowych dziafar,
{ |\:{-| Instrukcja okreslajgca sposob: « czy relacje i organizacja pracy ulegly poprawie.
« oznaczania dokumentacii.
przechowywania akt papierowych i elektronicznych,
« Ograniczania dostgpu,
« udostepniania dokumentéw,
«  wykonywania kopii,
archiwizowania lub usuwania danych, ; : = - s
zabezpieczania dokumenlacji przed ulraty ( '(\] 'ﬁ4 Procedura ponowne| weryfikn Ji Sprawy.
i dostepemn oséb nieuprawnionych. L ~ y Dokument okreslajacy zasady pogtiie)
Dekument powinien zostaé dostosowany do wewngtrznych i . sttt
zasad ochrony danych oraz okrestw przechowywania preeanalizowanta Sprawy W P gl
stosowanych u danego pracodawcey. = ujawnienia nowych dowshlit
»  pojawienia sig istolgfaReillell i )
31. Protokét przekazania dokumentacji

ekspertowi zewnetrznemu.
Waér umokliwiajgcy kontrolowane | udokumentowane
przekazanie okredlonych materialow prawnikowi,
psycholegowi, mediatorowi, audytorawi lub innemu
ekspertowi wspierajgcemu postepowanie.

Pakiet Kompleksowy « HIGH INTERNATIONAL

B SRR SR e ren dotyczgeych przebiegu
postepowanig
BERNAETERa dalszych naruszen,

BN ania istotnych bleddw proceduralnych.
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35. Roczny plan dziatan prewencyjnych.

Dokument umoziiwiajacy zaplanowanie systematycznych
dziatar edukacyjnych, informacyjnych, monitorujgcych
i roEwajawych,
Plan moze obejmowad:
» szholenia dia kadry zarzadzajacej.
» webinary i dziatania informacyjne dla pracownikoe,
» poradniki | materiafy edukacyjne.
= FAGH dla pracownikdw,
badania atmosfery pracy,
ankiety dotyczace zachowar niepozgdanych,
przeglady procedury.
komunikacje przypominajgcy o kanatach zgloszen,

37. Roczny raport dla zarzadu.

Wazér raportu zawierajgcego zagregowane informacie
dotyczgoe:

= liczby i charaskteru zgtoszen,

+ przeprowadzonych postepowan,

+ czasu reakcji organizaci,

+ zastosowanych dziatan zabezpieczajgeych i naprawezych,
dziatan szkeleniowych i prewencyjnych,

=« zidentyfikowanych obszaréw ryzyka,

» rekomendac na kolejny okres.

Raport moze byé przygotowywany bez ujawniania zbgdnych
danych osobowych uczestnikéw poszczegdinych spraw.

36. Audyt zgodnosci i skutecznosei procedury.

Kompleksowa lista kontrolna pozwalajaca ocenié, czy:

+ procedura jest aklualna,

« zostala formalnie i faklyeznie wdrokona,

+ pracownicy zostali z nig zapoznani,
kanaty zgtoszer s3 dostepne.
odpowiedzialnoéé zostata wiadciwie przypisana,
dokumentacja jest edpowiednio chroniona,
ocsoby prowadzgee postepowania s przygotowane,
terminy | zasady dzialania sa przestrzegane,
wdrazane $rodki przynoszg oczekiwane rezuttaty.

38. Kodeks szacunku i wtasciwych zachowan
W miejscu pracy.

Praktyczny dokument przedstawiajgcy standardy komunikacii,
wspalpracy, zarzadzania i wzajemnego trakfowania
obowigzujgee w organizacjl.

Kodeks zawiera przyktady zachowan:

« wiasciwych i oczekiwanych,

« niepozadanych,

* niedopuszczalnych,

* mogacych prowadzié do eskalac)i konflilktu,

* naruszajacych godnoséé lub poczucie bezpieczeristwa

pracownika.

Kedeks moze stanowi¢ uzupeinienie Procedury Antymaobbingowe|

i Antydyskryminacyjnej oraz wspierad budowanie kultury
organizacyjnej opartej na szacunku, odpowiedzialnodci
i bezpieczne) komunikacji.

Wybierz Pakiet Kompleksowy i zyska] kompleksowy zestaw procedur, formularzy oraz narzedzi, kidre przeprowadzg

3 :
oraz rzetelne dokumentowanie dziatarh pracodawcy.

Procedura Antymobbingows i Antydyskryminacyjna. Regulamin
przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom

w srodowisku pracy

Deokumenty wykonaweze dotyczacy wylonienia preedstawiciell pracownikidw,
Zarzgdzenie pracodawcy o wdroieniu procedury.

Komunikat do pracewnikdw o wdroleniu procadury.

Paotwierdzenie zapoznania sie z procedurg.

Schemat postepowania krok po kroku.

Farmularz zghaszenia mobbingu, dyskryminacy lub nierdwnego fraktowania,
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia,

Lista kontrolna pierwszych dziatar po olrzymaniu zghoszenia.

. Fermularz wstepnej oceny zghoszenia.

Procedura dzialan zabezpieczajgeych.

Praktyczny praewednik po dzialaniu Komisji Antymobbingowej.

Regulamin Komisji Antymobbingowej,

Zarzgdzenie o powolaniu Komisji.

Otwindczenie o bezstronnodei i braku konfliktu interesdw.

Odwiadezenie o zachowaniu poufnodei.

Zawiadomienie osoby, ktdre] dotyczy zgloszenie.

Zaproszerie na rozmowe wyjadniajgcy dla osoby zgltaszajncej.

Zaproszenie na rozmowe wyjadniajgcg dla csoby. kidrej detyczy zgloszenie,

. Zaproszenie na rozmawe wyjadniajaeq dia swiadka.

. Zaproszenie na rozmowg wyjasniajgeq dla innego uczestnika postepowania,

Protokat wystuchania osoby zgtaszajgee).

3. Protokét wystuchania osoby, ktdre) dotyczy zgloszenie.
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Twojg organizacje przez caly proces - od wdrotenia zasad aZ po zakonczenie postepowania i realizacje dziatan naprawczych.

Pakiet obejmuje Procedurg Antymobbingows i Antydyskryminacyjng oraz 45 wzoréw dokumentéw opracowanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy i 2 uwzglednieniem wymagan uchwalonej nowelizac)i Kodeksu pracy. Dokumentacja
wspiera prawidlowe wdrozenie procedury, realizacje obowigzku systematycznej prewencji, whasciwe reagowanie na zgloszenia

Protokol wystuchania dwiadka.

Karta analizy materiatu dowodowego.

Protokdt posiedzenia Komisji.

Harmenogram posiepowania wyjasniajacego.

Raport koricowy Komisji.

Informacja dia osoby zgtaszajacej o zakoniczeniu postgpowania.

Informacja dla osoby, ktdrej dotyczyto 2glosrenie, o rakordiczeniu postepowania.

Decyzja pracodawcy po zakofczeniu postgpowania.
Klauzula informacyjna dla csoby zglaszajace;.

Klauzula informacyjna dla osoby, kiorej dotyczy zgloszenie.
Klauzula informacyjna dla dwiadka.

Klauzula informacyjna dla innego uczestnika postgpowania,
Upowainienie do przetwarzania danych asobowych.
Rejesir dostgpu do dokumentacii.

Zasady przechowywania i zabexpieczania ak!.

Protokol przekazania dokumentacji ekspertowi zewngtrznemu.
Plan dziatar naprawczych,

Karta monitorowania syluac)i po zakonczeniu sprawy.
Procedura ponownej weryfikacji sprawy,

Roczny plan dziatan prewencyjrych,

Audyt zgodnaotci | skutecznodei procedury.

Roczny raport dla zarzadu,

Kodeks sracunku i whadciwyeh zachowar w migjscu pracy.

@ Uwaga: Numeracja adnosi sie do grup dokumentéw, a nie zawsze do pojedynczych plikéw.




