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Polityka zapobiegania i zwalczania niepozgdanych zachowan
Na potrzeby "Ustawy o doradcach poufnych" / polityki dotyczgcej obcigzenia pracg
psychospoteczng (PSA)

1. Wstep
Dailyflex Personeelsdiensten B.V. uwaza za swdj obowigzek zapewnienie warunkdw pracy,
ktdre zapewnig pracownikom bezpieczne, zdrowe i przyjemne srodowisko pracy. Jest to nie
tylko dobre dla pracownikdw, ale takze lezy w interesie catej firmy. Niepozgdane zachowania,
takie jak molestowanie seksualne, agresja i przemoc, stanowig zagrozenie dla warunkéw
pracy pracownikéw. Wptywa na atmosfere pracy, wydajnosé pracownikéw i jakosé
dostarczanej pracy. Pracownicy, ktdrzy padli ofiarg molestowania seksualnego, nie mogg juz
dobrze funkcjonowac w swojej pracy, czesto chorujg lub sg niezdolni do pracy.

Dailyflex Personeelsdiensten B.V. ma na celu zwalczanie niepozgdanych zachowan w pracy.
Odbywa sie to poprzez podejmowanie dziatart majgcych na celu ochrone pracownikéw przed
niepozgdanymi zachowaniami i ich niekorzystnymi formami. Niniejsze memorandum okresla
srodki, jakie Dailyflex Personeelsdiensten B.V. podejmuje w celu zapobiegania i
postepowania z niepozgdanymi zachowaniami. Srodki, ktére nalezy podjaé, zostaty
omoéwione i wyszczegdlnione w dalszej czesci niniejszego memorandum politycznego.

2. Tto i znaczenie ustawy o bezpieczenstwie i higienie pracy
Ustawa o warunkach pracy, zwana dalej ustawg o bezpieczenstwie i higienie pracy, jest
ustawg ramowa, ktdra zawiera przepisy majgce na celu zapewnienie bezpieczenstwa i
ochrone zdrowia pracownikéw. Poniewaz niepozgdane zachowania pracownikéw maja
negatywne skutki dla ich bezpieczenstwa i zdrowia, pracodawca jest zobowigzany do
podjecia dziatarn majgcych na celu zapobieganie niepozgdanym zachowaniom oraz
zapewnienie schronienia i opieki po ich wystgpieniu pracownikom, ktérzy sg ich ofiarami (§ 4
ust. 2 ustawy o warunkach pracy).

Jakie srodki musi podja¢ pracodawca, aby przeciwdziata¢ niepozgdanym zachowaniom i ich
konsekwencjom, nie zostato okreslone w ustawie o warunkach pracy. Takie dziatania moga
obejmowac srodki zapobiegawcze, ale takze zapewnienie schronienia pracownikowi
(pracownikom), ktory padt ofiarg niepozgdanego zachowania. Wtasciwe schronienie
poszkodowanych jest bardzo wazne w przypadku zwolnien lekarskich i profilaktyki WIA.
Doktadne szczegdty dotyczace Srodkdw, ktére nalezy podjaé, mogg sie rézni¢ w zaleznosci od
firmy. Jakie $rodki nalezy podjg¢ mozna przeczyta¢ w tym memorandum politycznym.

Oczywiscie pracownicy muszg réwniez zachowac ostroznosc¢ i dbac o bezpieczenstwo i
zdrowie wtasne oraz innych oséb w miare swoich mozliwosci. Dlatego pracownicy sg
zobowigzani do natychmiastowego zgtaszania zagrozen dla bezpieczenstwa lub zdrowia.
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Niepozgdane maniery

Podczas pracy pracownicy majg staty kontakt ze sobg i z kierownikiem (kierownikami). W
wiekszosci przypadkédw maniery sg bezproblemowe. Jednak interakcje miedzy pracownikami
oraz miedzy pracownikami a przetozonymi mogg rowniez przybiera¢ niepozadane formy.
Kazdy pracownik moze spotkaé sie w pracy z niepozagdanymi formami zachowan
naruszajgcych nietykalnos¢ osobistg, takimi jak molestowanie seksualne, agresja i przemoc,
mobbing czy dyskryminacja. Niepozgdane formy zachowan mogg wystgpi¢ na kazdym
szczeblu firmy i moga mie¢ miejsce miedzy pracownikami oraz miedzy pracownikami a
kierownikami.

Dailyflex Personeelsdiensten B.V. definiuje niepozgdane zachowanie jako dziatania
pracownika lub grupy pracownikéw, ktére mogg by¢ uznane przez innego pracownika za
wrogie, ponizajgce lub zastraszajace. Tak szerokie zdefiniowanie pojecia niepozgdanego
zachowania pozostawia wiele miejsca na subiektywny odbidr ofiary. Dailyflex
Personeelsdiensten B.V. wybiera te szeroka definicje terminu niepozadane maniery,
poniewaz zachowanie, ktdre jest "niepozgdane" dla jednego pracownika, moze by¢
"pozadanym" zachowaniem dla innego. Dzieki temu pracownicy mogg wskaza¢ wtasne
granice w kontaktach ze wspodtpracownikami lub przetozonymi.

Niepozgdane zachowania, o ktérych mowa w niniejszym memorandum, odnoszg sie przede
wszystkim do molestowania seksualnego oraz agresji i przemocy, w tym mobbingu, o ktérych
mowa w ustawie o warunkach pracy. Ale oprécz tego, to memorandum polityczne dotyczy
rowniez innych form niepozadanych zachowan, takich jak dyskryminacja, prze$ladowanie i
stalking. Ponizej przedstawiono opis poszczegélnych form niepozgdanych zachowan:

Molestowanie seksualne

Uzasadnienie do Ustawy o Bezpieczenstwie i Higienie Pracy, definiuje molestowanie
seksualne w sekcji 1(3) czesciei f:

"kazda forma werbalnego, niewerbalnego lub fizycznego zachowania o konotacji seksualnej,
ktorej celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci osoby, w szczegdlnosci gdy stwarza
sytuacje zastraszajgcqg, wroggq, obrazliwg, upokarzajgcq lub uwtaczajgcq".

Generalnie wyrdznia sie trzy rodzaje molestowania seksualnego:

e Formy werbalne, takie jak zarty i komentarze o charakterze seksualnym, niestosowne
uwagi dotyczace ubioru lub wygladu, proponowanie pdjscia do tézka, opowiadanie
erotycznych doswiadczen, fantazji lub snéw;

e Formy niewerbalne, takie jak gapienie sie i podgladanie, fizyczne zblizanie sie, pin-
upy i nagie kalendarze na scianach czy gesty o charakterze seksualnym;

e Formy fizyczne, takie jak catowanie, dotykanie piersi, klepanie po posladkach,
obejmowanie, (prdoba) napasci seksualnej i gwattu (napasé seksualna i gwatt sg
rowniez przestepstwami, ale - jesli majg miejsce w pracy - takze fizycznymi formami
molestowania seksualnego).
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Agresja i przemoc
Uzasadnienie do ustawy o warunkach pracy, w art. 1 ust. 3 czes¢ e i f, definiuje agresje i
przemoc jako: "Incydenty, w ktdrych pracownik jest nekany psychicznie lub fizycznie,

zastraszany lub atakowany w okolicznosciach bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem
pracy".

Agresje i przemoc mozna wyrdznié na:

e Przemoc stowna, np. besztanie i obrazanie;

e przemoc fizyczna, taka jak kopanie, uderzanie, popychanie i niszczenie mienia;

e przemoc psychiczng, polegajgca na grozeniu, zastraszaniu, wywieraniu presji,
straszeniu domem.

Zastraszanie

Obecnie mobbing jest rowniez ujety w ustawie o bezpieczenstwie i higienie pracy. W
punkcie 5.2 uzasadnienia mobbing jest wymieniony jako czes¢ PSA. Artykut po artykule
Uzasadnienie do ustawy o warunkach pracy, w art. 1 ust. 3 czesci e i f, definiuje mobbing
jako: "wszelkie formy zastraszajgcego zachowania o charakterze strukturalnym, przez
jednego lub wiecej pracownikdow (wspotpracownikow, przetozonych) skierowane
przeciwko pracownikowi lub grupie pracownikow, ktdrzy nie mogq lub nie chcq bronic sie
przed tym zachowaniem".

Waznym elementem dotyczgcym mobbingu w pracy jest powtarzalnos$¢ tego zachowania
w czasie. Zatem mobbing nie jest zachowaniem jednorazowym. Zachowanie to przejawia
sie w rézny sposdb, ale w szczegdlnosci poprzez stowa, gesty, dziatania lub grozby. To
wyliczenie nie jest wyczerpujace. Niejednokrotnie celem sprawcy jest celowe
skrzywdzenie i ponizenie drugiej osoby.

Inne niepozadane zachowania

Praktyka pokazuje, ze definicja molestowania seksualnego oraz agresji i przemocy
stosowana w ustawie o warunkach pracy wymaga poszerzenia o inne sytuacje zagrozenia
i agresji w pracy. Pod pojeciem niepozgdanych manier czesto rozumie sie dyskryminacje i
stalking.

Dyskryminacja

Pojecie dyskryminacji nie jest wymienione w ustawie o bezpieczenstwie i higienie pracy.
Zgodnie z przepisami dotyczgcymi rownego traktowania, dyskryminacja jest zabroniona.
Nawet w pracy pracownicy nie mogg by¢ nieréwno traktowani miedzy sobg z powodu
religii (obejmuje wyznawanie przekonan religijnych lub filozoficznych i zachowywanie sie
zgodnie z nimi), przekonan, przynaleznosci politycznej, rasy (obejmuje kolor skéry,
pochodzenie lub pochodzenie narodowe lub etniczne), narodowosci, ptci (obejmuje
cigze, pordd i macierzynstwo), orientacji i orientacji heteroseksualnej i homoseksualnej
oraz stanu cywilnego. Ostatnio przyjeto nowe przepisy, ktdre zakazujg réwniez
dyskryminacji ze wzgledu na niepetnosprawnosc¢ lub przewlekta chorobe, okreslone
godziny pracy (w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy) oraz rodzaj umowy (na
czas nieokreslony lub okreslony).
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Stalking

Pojecie stalkingu zostato zdefiniowane w art. 285b Kodeksu karnego. Stalking wystepuje
wtedy, gdy ktos jest celowo i Swiadomie wielokrotnie scigany, tak ze nie czuje sie juz
bezpiecznie. Taki stalking i nekanie strukturalne moze mieé miejsce na rézne sposoby:
fizycznie, listownie, telefonicznie lub mailowo, za pomocg wiadomosci tekstowych itp.
Nekacze/stalkerzy prébuja, czesto z powodzeniem, zdoby¢ wtadze i kontrole nad swoim
celem.

Zakres polityki

Pracodawca ma obowigzek chroni¢ pracownikéw, ktérzy wykonujg prace w zaktadzie pracy z
upowaznienia zleceniodawcy. Przede wszystkim chodzi o pracownika, ktéry wykonuje prace
na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub okreslony (art. 1 ust. 1i 2 ustawy o
bezpieczenstwie i higienie pracy).

Zapobieganie i zwalczanie niepozadanych zachowan
Dailyflex Personeelsdiensten B.V. poszukuje czynnikdw zwigzanych z firmg, ktére sprzyjaja
niepozgdanym zachowaniom. Mogg one obejmowac wielkos$¢ firmy, kulture firmy lub dziatu,
sktad sity roboczej, stopien niezaleznosci pracownikdw, tresc pracy i satysfakcje z pracy, role
kierownikéw, projekt miejsca pracy, godziny pracy itp. Podejscie Dailyflex Personeelsdiensten
B.V. do niepozgdanych zachowan ma strone prewencyjng. Wiaze sie to z nastepujgcymi
aspektami:
e Wzorowe zarzadzanie
Dailyflex Personeelsdiensten B.V. uwaza, ze wazne jest, aby najemca i jego kierownik
(kierownicy) stale wykazywali, ze niepozgdane zachowanie nie bedzie w zaden sposdb
tolerowane w organizacji oraz ze sam najemca wykazuje pozgdane zachowanie i zajmuje
wyrazne stanowisko wobec niepozadanego zachowania.

e Omodwienie niepozadanych zachowan
Dailyflex Personeelsdiensten B.V. dazy do tego, aby zaréwno pracodawca, jak i firma
uzytkownika otwarcie omawiali, co jest pozgdanym, a co niepozagdanym zachowaniem.
Dailyflex Personeelsdiensten B.V. widzi réwniez stymulujaca role najemcy w tym
zakresie. Najemca moze poprosi¢ o wsparcie w tym zakresie poufnego doradce, ktory
moze przyczynic sie do otwarcia tematu na dyskusje, np. poprzez udzielenie informaciji.

e Monitorowanie biezgcej sytuacji
Aby zapobiec niepozgdanym zachowaniom, zaréwno pracodawca, jak i firma uzytkujaca
muszg dobrze rozumie¢ stosunki pracy miedzy pracownikami oraz miedzy pracownikami
a przetozonymi. Pracodawca/uzytkownik musi rowniez wiedzieé, jakie sytuacje w pracy
moga wywotac¢ niepozadane zachowania. Krotko méwiac, pracodawca/pracownik musi
posiadac spis zagrozen, ktore zwiekszajg prawdopodobieristwo wystgpienia
niepozgdanych zachowan. Poufny doradca prowadzi rejestr niepozgdanych zachowan i
przekazuje anonimowg informacje zwrotng np. odpowiedzialnemu
pracodawcy/uzytkownikowi.
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Zwalczanie niepozgdanych zachowan ma réwniez strone leczniczg. W nim Dailyflex
Personeelsdiensten B.V. organizuje przyjecie pracownikdw zajmujgcych sie niepozgdanym
zachowaniem. W procesie odbioru rozréznia sie droge nieformalng i droge formalng. Pracownik
moze zwrdcié sie do poufnego doradcy o wsparcie w obu $ciezkach.

Ponizsze zestawienie wyjasnia réznice miedzy drogg nieformalng a formalna.

Trasa nieformalna:

1. Reporter rozwigzuje to sam

2. Reporter rozwigzuje go z przetozonym

3. Zgtaszajacy i sprawca rozwigzujg sprawe za posrednictwem mediatora

- Powiernik

Droga formalna:
4. Skarzgcy sktada skarge na sprawce do Komisji Skarg

- Powiernik

Trasa nieformalna

Dailyflex Personeelsdiensten B.V. wspiera pracownikéw, ktérzy doswiadczajg niepozgdanych
zachowan w pracy i ktérzy chcg zaprzestac tych niepozadanych zachowan.

Podejscie nieformalne jest najbardziej "powszechnym" sposobem rozwigzywania takich
problemdéw w pracy. Droga nieformalna dotyczy zgtaszajgcego i sprawcy. Zgtaszajgcy to osoba,
ktora doswiadcza i ujawnia niepozgdane zachowania. Sprawca to osoba, ktdra przeszkadza
zgtaszajacemu.

Mozna dokonaé¢ wyboru rozwigzania problemu samodzielnie, z kierownikiem lub poprzez
mediacje. Pracownik sam poszukuje rozwigzania swojego problemu. Na przyktad poprzez
omowienie problemu z osobg, ktérej on przeszkadza. Czesto zdarza sie, ze ktos nie zdaje sobie
sprawy, ze jego zachowanie jest niepozgdane. Zwrdcenie sie bezposrednio do osoby o jej
zachowaniu moze wystarczy¢, aby potozy¢ kres temu zachowaniu.

Jesli samodzielne oméwienie problemu nie jest mozliwe, pracownik moze omoéwic¢ problem z
kierownikiem. Nastepnie wspdlnie poszukuje sie dobrego rozwigzania problemu. Jesli przetozony
jest czescig problemu, pomocy mozna szuka¢ u menedzera wyzszego szczebla.

Jedli nie jeste$ w stanie znaleZ¢ rozwigzania samodzielnie lub z pomocga przetozonego, pomocna
moze okazac sie mediacja. Mediator jest bezstronny. Wspétdziata z dwoma stronami. Mediator
pomaga obu stronom wspdlnie znalez¢ rozwigzanie.
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Droga formalna

Moze sie zdarzyé, ze nie uda sie znaleZz¢ rozwigzania na drodze nieformalnej. Wéwczas
pracownik moze zdecydowac sie na ztozenie skargi do komisji skargowej. Komisja skargowa
jest niezalezng komisjg, przed ktdrg mozna przeprowadzié swoisty proces sgdowy w
organizacji. Komisja ds. skarg bada, czy skarga jest uzasadniona ("uzasadniona") czy nie
("nieuzasadniona"). Odbywa sie to poprzez przestuchanie wszystkich stron zaangazowanych
w sprawe, a takze wszelkich swiadkéw i/lub ekspertéow. Po przeprowadzeniu dochodzenia
komisja ds. skarg zaleca, jakie srodki zaleca, jesli skarga jest zasadna. Powiernik moze
wspierac pracownika sktadajgcego skarge w postepowaniu reklamacyjnym.

Procedura formalna odnosi sie do skarzgcego i oskarzonego. Skarzgcym jest osoba, ktdra
sktada skarge. Oskarzonym jest osoba, na ktdrg ztozono skarge. Procedura sktadania skarg
okreslona jest w zatgczniku nr 1.

Powiernik

Dailyflex Personeelsdiensten B.V. wyznaczyta poufnego doradce. W razie potrzeby pracownik
moze odwotac sie do poufnego doradcy. Poufny doradca zostat wyznaczony dla pracownika,
ktdry spotyka sie z niepozgdanym zachowaniem i nie jest w stanie omoéwi¢ tego z osobg
(osobami) zaangazowang w sprawe, aby osiggnac satysfakcjonujgce rozwigzanie.

Podstawowa rolg powiernika jest zakwaterowanie, prowadzenie i wspieranie emocjonalne
pracownika. W ten sposéb powiernik petni jedynie role wspierajgcg i informujaca. Przy tym
powiernik bierze pod uwage jedynie interes pracownika i nie robi nic bez jego zgody.

Doradca poufny wykonuje swojg prace niezaleznie od Dailyflex Personeelsdiensten lub oséb
pracujgcych dla Dailyflex Personeelsdiensten B.V. Doradca poufny nie jest zatrudniony przez
Dailyflex Personeelsdiensten B.V.

Obowiagzek zachowania poufnosci

Dailyflex Personeelsdiensten B.V. zgadza sie z poufnym doradca, ze to, co pracownik
powie poufnie doradcy, nie zostanie ujawnione osobom trzecim. Pracownik musi
poinformowac poufnego doradce, ktére informacje nie powinny by¢ ujawnione. Doradca
poufny nie moze udostepniac informacji otrzymanych od pracownika osobom trzecim
bez konsultacji z pracownikiem. Tylko za wyrazng zgodg zainteresowanego pracownika
mozna od tego odstgpi¢. Obowigzek zachowania poufnosci nie wygasa, jesli doradca
poufny przestaje pracowaé w tym charakterze.

Obowigzek zachowania tajemnicy nie dotyczy sadu. Doradca poufny ma réwniez
obowigzek sktadania zeznan w sgdzie w charakterze swiadka. Powiernik nie ma
prawnego prawa do przywilejow, jak lekarz czy adwokat. Obowigzkiem doradcy
poufnego jest poinformowanie pracownika o obowigzku zachowania tajemnicy i jej
zakresie.
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8. Kolejne porozumienia
Dailyflex Personeelsdiensten B.V. zgadza sie z poufnym doradcgy, ze poufny doradca jest
uprawniony do otrzymywania od Dailyflex Personeelsdiensten B.V. informacji, ktére sg w
uzasadniony sposéb niezbedne do wykonywania jej obowigzkdw, do petnienia jej funkcji.

Komisja ds. skarg:
Henriette van Santen

E: henriette@dailyflex.nl

T:0174 — 287273

Powiernik:
Yvon Brunt

E: yvon@arbo.nu
T: 0174 — 257057
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Zatacznik nr 1 Procedura sktadania skarg
Przyktadowa procedura sktadania skarg

1. Pracodawca: Dailyflex Personeelsdiensten B.V.

2. Pracownik: kazda osoba fizyczna zatrudniona przez Dailyflex Personeelsdiensten.
3. Skarzgcy to pracownik, ktéry sktada skarge do Komisji ds. Skarg.

4. Skarzacy to pracownik, przeciwko ktéremu skierowana jest skarga.

5. Skarga zawiera:

e 0pis niepozadanego zachowania (zachowan);

e nazwisko i adres skarzgcego;

e nazwisko osoby, na ktérg ztozono skarge;

e czas, w ktérym wystgpito niepozgdane zachowanie (zachowania).

Ztozone anonimowe reklamacje nie bedq rozpatrywane.

6. W ciggu dwdch tygodni od otrzymania skargi Komisja Skarg poinformuje pisemnie skarzgcego i
oskarzonego, czy skarga jest dopuszczalna i bedzie rozpatrywana.

7. Komisja Skarg przesle oskarzonemu kopie skargi i procedury skargowej.

8. Skarzacy ma prawo do wycofania skargi do czasu wydania rekomendacji przez Komisje Skarg.
Wycofanie sie nastepuje poprzez pisemne powiadomienie Komisji Skarg.

9. Komisja Skarg przeprowadzi dochodzenie w sprawie skargi i w tym celu jest upowazniona do
uzyskania takich informacji, jakie uzna za konieczne. Komisja Skargowa ma prawo do wszelkich
informacji ze strony pracodawcy, ktdre sg jej potrzebne do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

10. Komisja ds. skarg wystucha skarzgcego i oskarzonego. Przestuchania majg charakter
prywatny. Zaréwno skarzgcemu, jak i oskarzonemu moze towarzyszy¢ podczas przestuchania
poufny doradca i/lub doradczyni/kobieta. NB Wskazane jest zorganizowanie i/lub optacenie
obroncy rowniez dla oskarzonego, ze wzgledu na réwnos$¢ prawng. Nalezy pamietac, ze moze sie
to wigzad z kosztami!

11. Komisja ds. skarg jest uprawniona do przestuchiwania swiadkdw i zasiegania opinii
ekspertéw, niezaleznie od tego, czy odbywa sie to na wniosek skarzgcego i oskarzonego, czy tez
nie.

12. Z kazdego przestuchania zostanie sporzgdzony protokét. Kopia sprawozdania zostanie
wystana do skarzgcego i pozwanego w ciggu siedmiu dni roboczych od przestuchania.
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13. Komisja ds. skarg wydaje raport z dochodzenia w ciggu jednego miesigca od ztozenia skargi.
Jezeli sprawozdanie z dochodzenia nie moze zosta¢ wydane w terminie, Komitet ds. Skarg
powiadomi o tym skarzgcego i pozwanego, podajgc przyczyny. Termin, w ktdrym mozna
oczekiwac sprawozdania z dochodzenia, moze zostac przesuniety maksymalnie o jeden miesiac.

W raporcie z postepowania wyjasniajgcego Komisja Skargowa okresla, czy skarga jest
(czesciowo) zasadna czy nie. Komisja skargowa doradza rowniez pracodawcy, jakie srodki nalezy
podjac.

Kopia raportu z dochodzenia zostanie wystana do skarzgcego, oskarzonego oraz, w stosownych
przypadkach/ na zyczenie, do Doradcy ds.

14. W ciggu dziesieciu dni roboczych od otrzymania raportu z dochodzenia od Komisji ds. Skarg
zostanie podjeta pisemna decyzja z uzasadnieniem. Pozwany i skarzgcy zostang o tym
poinformowani.

15. Pracodawca zapewni, ze przy korzystaniu z procedury sktadania skarg osoba sktadajaca
skarge nie bedzie pokrzywdzona w swojej pozycji w firmie.

16. Jezeli Komisja Skarg uzna, ze popetniono przestepstwo, o ktérym mowa w Kodeksie Karnym,
poinformuje o tym w protokole z postepowania wyjasniajgcego. To od skarzgcego zalezy, czy
whniesie zarzuty.

17. Doradcy Poufni, cztonkowie Komisji ds. Skarg oraz wszelkie inne osoby zaangazowane w
rozpatrywanie skargi bedg dziata¢ w taki sposdb, aby prywatnos¢ skarzgcego i oskarzonego byta
wystarczajgco zagwarantowana.

18. Komisja ds. skarg (jesli jest wewnetrznie obecna) sktada corocznie kierownictwu i Radzie
Zaktadowe] sprawozdanie z liczby i charakteru rozpatrywanych skarg oraz zawartych w nich
zalecen. W sprawozdaniu tym komisja ds. skarg moze przedstawic ogdlne zalecenia dotyczace
polityki, jaka nalezy prowadzi¢ w odniesieniu do niepozadanych zachowan. Niniejsze
sprawozdanie jest anonimowe.



