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Niniejszg polityke przygotowano w ramach projektu ,,Fundacja Dajemy Dzieciom Site — bezpieczna i skuteczna
organizacja” wspoétfinansowanego ze srodkdw m.st. Warszawy

Projekt wspaffinansuje m.st.Warszawa

Preambuta

Misjg Fundacji Dajemy Dzieciom Site jest ochrona dzieci przed krzywdzeniem, a takze pomoc tym, ktére

doswiadczyty przemocy, by znaty swoje prawa, wierzyty w siebie i cieszyty sie zyciem.

Sposéb, w jaki traktujemy klientéw Fundacji, szanujgc ich godnos¢, podmiotowosé i bezpieczeristwo, powinien
tez wyznaczac standard w naszych wewnetrznych relacjach: wzajemny szacunek, godnos¢, podmiotowosc i
bezpieczenstwo kazdego z nas to podstawowe warunki skutecznosci realizacji misji Fundacji. Dlatego spotecznos¢
0s6b pracujgcych w organizacji musi byé chroniona przed dyskryminacjg, molestowaniem, molestowaniem

seksualnym i mobbingiem.

Cele Polityki

e Realizacja obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z Kodeksu Pracy, tj. zapobieganie i reagowanie na
dyskryminacje i mobbing w miejscu pracy oraz tworzenie niedyskryminujgcej i rownosciowej atmosfery,
w ktdrej pracownice i pracownicy oraz wspotpracownice i wspdtpracownicy czujg sie bezpieczni i ich
godnosc jest szanowana.

e Podkreslenie, ze tworzenie bezpiecznego miejsca pracy poprzez przeciwdziatanie i zapobieganie
dyskryminacji, molestowaniu, molestowaniu seksualnemu, mobbingowi, razgcym naruszeniom zasad
wspotzycia spotecznego jest priorytetem Fundaciji.

e Stworzenie jasnego i dostepnego kanatu  komunikacji miedzy  pracownikami/-cami
i wspotpracownikami/wspotpracownicami a przetozonymi i osobami decyzyjnymi w Fundagji
o zaistniatych przypadkach dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego, mobbingu.

e Okreslenie procedury reagowania na zgtoszenia dotyczgce w/w zjawisk i zachowan.

e Wzmacnianie kompetencji identyfikowania w/w zachowan przez pracownikéw/pracownice

i wspotpracownikdéw/wspotpracownice.



Zakres tematyczny Polityki

Niniejsza Polityka:

e przybliza definicje dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu w miejscu
pracy.

e przedstawia osoby funkcyjne i organy, ktére w Fundacji Dajemy Dzieciom Site zajmujg sie
procedowaniem zgtoszen dotyczacych ww. zjawisk, proces powotywania tych organdéw, ramy
procedowania przyjetych przez nie zgtoszen, ich obowigzki i zakres zadan, a takize zakres
odpowiedzialnosci.

e opisuje zadania i role Zarzagdu w niniejszej procedurze.

Kogo obejmuje niniejsza Polityka?

Fundacja Dajemy Dzieciom Site to miejsce pracy, w ktorym wspédtpracuje ze sobg wiele osdb realizujgcych misje
Fundacji. Sg to pracownice i pracownicy oraz wspotpracownice i wspodtpracownicy: zleceniobiorczynie i
zleceniobiorcy, stazystki i stazysci, wolontariuszki i wolontariusze, praktykanci i praktykantki. Wszystkim tym
osobom, bez wzgledu na rodzaj umowy, przystuguje ochrona przed dyskryminacjg, molestowaniem,

molestowaniem seksualnym i mobbingiem.

DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
Fundacji — nalezy przez to rozumie¢ Fundacje Dajemy Dzieciom Site,

Polityce — nalezy przez to rozumiec¢ Polityke zapobiegania i reagowania na przypadki dyskryminacji,

molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu w Fundacji,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Fundacje, w ktorej wykonywanie praw i obowigzkéw pracodawcy nalezy

do kompetencji Zarzadu,
Pracowniku, Pracownicy — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Fundacji w oparciu o umowe o prace,

Wspétpracowniku, Wspétpracownicy — nalezy przez to rozumiec osoby wykonujgce prace na rzecz Fundacji w
oparciu o umowy cywilno-prawne: w tym umowy zlecenia, umowy o staz, umowy o praktyki i umowy

wolontariackie,

Zespole Fundacji — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikéw i Pracownice oraz Wspotpracownikéw

i Wspotpracownice Fundacji, wtgczajac Zarzad Fundacji,



Osobie Zgtaszajacej — nalezy przez to rozumieé osobe, ktdra zgodnie z Politykg sktada zgtoszenie dotyczace

doswiadczania dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego, mobbingu w miejscu pracy,

Osobie Zgtaszanej — nalezy przez to rozumiec osobe, ktdrej zachowania zostaty zgodnie z Polityka zgtoszone przez

Osobe Zgtaszajgca jako dyskryminujace, molestujgce, molestujgce seksualnie lub, mobbingowe,

Osobie Zaufania / Osobach Zaufania - nalezy przez to rozumieé osoby, ktére mogg przyjmowac od Osoby
Zgtaszajacej lub Swiadka/Swiadkini zgtoszenia dot. dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i
mobbingu i mogg wchodzi¢ w sktad Komisji ds. Zgtoszenia. Osoby Zaufania sg wytaniane z grona Zespotu, mogg
by¢ tez powotywane spoza jego grona - méwimy wtedy o zewnetrznej Osobie Zaufania. Tryb powotywania,

przygotowanie merytoryczne i kompetencje okresla niniejsza Polityka.

Swiadku/Swiadkini — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra powzieta informacje lub zgtasza dotyczacy kogos

innego przypadek stosowania dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego, mobbingu,

Stronie lub Stronach — nalezy przez to rozumieé Osobe Zgtaszajaca, Osobe Zgtaszana, oraz Swiadka/Swiadkinie —
w przypadku dokonania Zgtoszenia przez Swiadka/Swiadkinie.  Jednocze$nie do dokumentacji z
postepowania, w zakresie ustalonym w niniejszej procedurze, majg tylko Osoba Zgtaszajgca i Osoba

Zgtaszana.

Poufnosci — nalezy przez to rozumiec zasade, 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, przekazywania i procedowania zgtoszenia,
Cztonkéw/Cztonkinie Komisji ds. Zgtoszenia oraz Zarzadu, a informacje o nich nie moga by¢ przekazywane
osobom trzecim bez wczesniejszych uzgodnien z obydwiema stronami (osobg zgtaszajacg i zgtaszang),

potwierdzonych pisemnie. Poufnos¢ jednoczesnie nie znosi zasady nieanonimowosci zgtoszenia,

Nieanonimowosci — nalezy przez to rozumie¢ zasade, zgodnie z ktdrg Osoba Zgtaszajgca nie pozostaje
anonimowa wobec Osoby Zaufania i innych podmiotéw postepowania: Komisji ds. Zgtoszenia, Osoby Zgtaszanej,
Swiadkéw / Swiadkirs postepowania, Zarzadu. Zasada nieanonimowosci nie znosi przy tym zasady poufnosci, tj.
informacje o toczacej sie procedurze i szczegdtach zgtoszenia posiadajg wytgcznie osoby do tego uprawnione na
mocy niniejszego dokumentu. Jesli Osoba Zgtaszajgca chce pozostaé anonimowa, informacje od niej traktowane
s3 jako sygnat, pozwalaja jedynie na ograniczone dziatania, o czym Osoba Zaufania wyraznie informuje Osobe

Zgtaszajaca.

Przestance dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ doswiadczanie dyskryminacji ze wzgledu na ceche lub
wtasciwos$¢, ze wzgledu na ktérg dyskryminacja i nieuzasadnione nierowne traktowanie sg zabronione.
Przestanka dyskryminacji to w szczegdlnosci pteé, orientacja seksualna, tozsamos¢ ptciowa, wiek,
niepetnosprawnosé, kolor skory, religia, narodowos¢, pochodzenie etniczne, wyznanie lub bezwyznaniowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, a takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,

zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,



Dyskryminacji, w tym dyskryminacji bezposredniej — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, w ktérej Pracownik /
Pracownica lub Wspétpracownik / Wspdtpracownica ze wzgledu na jakagkolwiek przestanke dyskryminacji jest
traktowana mniej korzystnie niz jest, byta lub bytaby traktowana inna osoba w poréwnywalnej sytuacji. Forma
dyskryminacji jest rowniez 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 sig¢ molestowaniu lub molestowaniu

seksualnemu.

Dyskryminacji, w tym dyskryminacji posredniej — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, w ktérej na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpic
niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy lub nawigzania rozwigzania wspoétpracy w oparciu o umowy cywilno-prawne, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw lub pracownic nalezgcych do grupy wyrdznionej 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 Srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i

konieczne,

Molestowaniu — nalezy przez to rozumieé¢ nekanie pracownika, nie oznacza ono wytgcznie molestowania
seksualnego. Nekanie to taka forma dyskryminacji i kazde niepozgdane zachowanie (takze nieodwotujgce sie do
ptci czy seksualnosci), ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego
lub niej zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, 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 mowi¢ o molestowaniu np. ze wzgledu na wiek, ze

wzgledu na staz pracy, ze wzgledu posiadanie lub nieposiadanie rodziny itp.

Molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumiec kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace sie do ptci pracownika lub pracownicy, wspdtpracownika lub wspétpracownicy, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie jego / jej godnosci, w szczegdlnosci przez stworzenie wobec niego / niej zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery. Molestowanie seksualne, podobnie jak inne
formy dyskryminacji, moze by¢ dziataniem jednorazowym. Na to zachowanie mogg sie sktadac fizyczne, werbalne

lub pozawerbalne elementy. Molestowanie seksualne to jeden z rodzajow dyskryminacji ze wzgledu na pted.

Mobbingu — nalezy przez to rozumiec¢ zachowania dotyczgce pracownika lub pracownicy, wspétpracownika lub
wspotpracownicy skierowane przeciwko niemu / niej przez podwtadnego lub podwtadng, przetozonego lub
przetozong, przez wspotpracowniczke lub wspdétpracownika, klienta czy klientke organizacji lub inng osobe
reprezentujaca partnera organizacji. Mobbing polega na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu,
wywotujgcym u osoby, wobec ktérej jest stosowany, zanizong ocene przydatnosci zawodowej. Powoduje lub ma
na celu ponizenie, o$mieszenie cztonka lub cztonkini zespotu, izolowanie go / jej lub wyeliminowanie z zespotu.

Moze skutkowac rozstrojem zdrowia. Uporczywos¢ i dtugotrwatos¢ oznacza, ze zachowania majg charakter



niejednorazowy, powtarzajacy sie, systematyczny. Mobbingu nie stanowig uzasadnione, racjonalne
i konstruktywne informacje, w tym uwagi krytyczne na temat zachowania pracownika lub pracownicy,
wspotpracownika lub wspdtpracownicy, ani informacja na temat wykonywanych przez niego/nig zadan i
ponoszonych odpowiedzialnosci, ani tez uzasadnione instrukcje przekazane jej / jemu w trakcie pracy czy

monitorowanie czasu pracy.

Zachowania, ktére mogg by¢ uznane za mobbing, mogg wystepowaé samodzielnie lub tgcznie i mogg to byé w

szczegdlnosci:

1) state ograniczanie lub utrudnianie mozliwosci wypowiadania sie, state przerywanie wypowiedszi,

2) agresja stowna, tj. krzyk, obrazanie, zastraszanie, stosowanie obelg, ponizanie, grozenie przemocg fizyczng,
3) agresja stowna wyrazona na pismie w formie pogrézek i grézb,

4) ataki odnoszace sie do sfery zawodowej lub prywatnej, tj. podwazanie 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 soba, nieadekwatnych do posiadanych kompetencji, ,
naruszajacych godnos¢, niezlecanie zadnych prac do wykonania, bezpodstawne odbieranie zleconych wczesniej
prac, przydzielanie prac w nadmiernej ilosci, zlecanie prac niewykonalnych w okreslonym czasie, itp.

8) utrudnianie lub odbieranie dostepu do srodkdw i materiatéw potrzebnych do wykonywania obowigzkéow 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 rozmoéw,

ukrywanie istotnych informacji, dazenie do wyeliminowania z zespotu.

Osoba towarzyszgca - moze zosta¢ wyznaczona przez Osobe Zgtaszang lub Osobe Zgtaszajacg, stanowi wsparcie
emocjonalne dla strony, ktéra jg wyznacza, moze by¢ obecna przy rozmowie Osoby Zgtaszajacej lub Zgtaszanej z
Komisjg, ale nie moze zabierac gtosu. Osobg towarzyszgcg moze by¢ osoba zaréwno z zespotu FDDS, jak i spoza,

o ile jest petnoletnia.

Zespot reflektujacy - to zespot sktadajacy sie z Osdb Zaufania, ktére nie biorg udziatu w posiedzeniach Komisji ds.

Przypadku, ale moga konsultowa¢ watpliwosci cztonkdw Komisji.

Il. PRAWA | OBOWIAZKI ZESPOtU FUNDACII

1. 1 Wszystkie osoby tworzace Zespdt Fundacji majg prawo do pracy w atmosferze wolnej od jakichkolwiek form

dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu w miejscu pracy.



Il. 2 Wszystkie osoby tworzgce Zespo6t majg prawo do tego, by Fundacja aktywnie przeciwdziatata wszystkim

formom dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu w miejscu pracy.

Il. 3 Wszystkie osoby tworzgce Zespot majg obowigzek powstrzymywac sie od dyskryminacji, molestowania,
molestowania seksualnego i mobbingu w miejscu pracy, a w sytuacji, gdy sg Swiadkami taki zachowan ze strony

innych, majg obowigzek reagowad.

1. 4 Wszystkie osoby tworzace ZespSt maja zakaz dziatarh odwetowych wobec Osoby Zgtaszajacej lub Swiadka, w
zwigzku ze zgtoszeniem przez nich dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego, mobbingu (por.

Rozdziat VII).

Il. 5 Jezeli postepowanie zostato wszczete, Osoba Zgtaszajgca ma prawo zazgdac ograniczenia kontaktu miedzy

nig a Osobg Zgtaszana.

Il. 6 Wszystkie osoby tworzace Zesp6t majg obowigzek zapoznac sie z niniejszg Politykg oraz poswiadczy¢ ten fakt
stosownym oswiadczeniem (wzdor oswiadczenia znajduje sie w Zatgczniku 1). Oswiadczenie dotgcza sie do akt
osobowych pracownika / pracownicy lub do umowy cywilno-prawnej, w tym umowy zlecenia, umowy o staz,

umowy wolontariackiej.

1. PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

lll. 1 Pracodawca ma obowigzek zapobiegac i reagowaé na wszelkie przypadki dyskryminacji, molestowania,

molestowania seksualnego i mobbingu w miejscu pracy.

lll. 2 Pracodawca prowadzi dziatania informacyjne i edukacyjne na temat zjawiska dyskryminacji, molestowania,

molestowania seksualnego i mobbingu w miejscu pracy.

lll. 3 Pracodawca ma obowigzek monitorowania miejsca pracy w celu wczesnego ujawniania i reagowania na

zachowania mogace nosi¢ znamiona dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu.

IIl. 4 Pracodawca moze uznaé stwierdzony przez Komisje przypadek dyskryminacji, molestowania, molestowania

seksualnego, mobbingu za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

lll. 5 Jedli w Fundacji dochodzi do dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego, mobbingu,
pracodawca ma obowigzek zareagowad i podjgc¢ dziatania naprawcze, zgodnie ze wskazaniami Polityki oraz

zobowigzaniami wynikajgcymi z Kodeksu Pracy.

lIl. 6 Pracodawca ma obowiazek zapewni¢ Osobie Zgtaszajacej, Osobie Zgtaszanej, a takze Swiadkowi / Swiadkini
wsparcie. Wsparcie to moze mieé np. charakter psychologiczny (np. konsultacja z psychologiem, psychiatrg),
socjalny lub inny, adekwatny do sytuacji (np. dodatkowy urlop, zmiana miejsca pracy, praca zdalna). Wsparciem

moze byé takze ochrona Osoby Zgtaszajacej i Swiadka / Swiadkini przed dziataniami odwetowymi ze strony Osoby



Zgtaszanej. Mozliwg oferte wsparcia, niestanowigcg katalogu zamknietego, przedstawiono w Zatgcznik 2.

Oferta wsparcia.

V. OSOBY ZAUFANIA

IV. 1 Zadaniem Osoby Zaufania jest:

e  przyjecie zgtoszenia od Osoby Zgtaszajjce;j,

e sprawdzenie kompletnosci zgtoszenia, a w razie braku kluczowych informacji uniemozliwiajgcych
nadanie toku Zgtoszeniu, poproszenie o uzupetnienie w ciggu 7 dni kalendarzowych,

e poinformowanie Osoby Zgtaszajagcej o obowigzujagcych w procedurze zasadach poufnosci
i nieanonimowosci zgtoszenia,

e udzielenie informacji Osobie Zgtaszajacej na temat procedury oraz dalszych dziatan w jej sprawie, w
ciggu 3 dni od wptyniecia zgtoszenia, przekazanie zespotowi Oséb Zaufania i Zarzagdowi informacji o
wptynieciu zgtoszenia i koniecznosci powotania Komisji ds. Zgtoszenia,

e poinformowanie Osoby Zgtaszajacej o mozliwosci odizolowania od osoby, ktdrej zachowania zgtoszenie
dotyczy, na czas trwania procedury, oraz mozliwych formach wsparcia (Zatgcznik 2. Oferta wsparcia),

e w ciggu 3 dni poinformowanie w formie pisemnej (np. mailowej, a jesli osoba nie odpowiada to
telefonicznie) Osoby Zgtaszanej o wptynieciu zgtoszenia dotyczgcego jej zachowan w formie streszczenia
gtownych zarzutéw i podania danych Osoby Zgtaszajgcej. Je$li z Osobg Zgtaszang nie ma innego
kontaktu, dopuszczalne jest wystanie sms z informacja o wptynieciu zgtoszenia. Osoba Zaufania nie
udostepnia Osobie Zgtaszanej oryginalnego dokumentu zgtoszenia,

e uzyskanie od Osoby Zgtaszajgcej i od Osoby Zgtaszanej informacji co do preferowanego sktadu Komisji
ds. Zgtoszenia,

e utrzymanie pisemnego kontaktu z Osobami Zgtaszajgcg i Zgtaszang w trakcie procedury, odpowiadanie
na wiadomosci bez zbednej zwtoki (w tym: przekazanie informacji o przekazaniu zgtoszenia do zarzaduy,
powotanie komisji, rozpoczecie prac przez komisje z przypomnieniem czasu pracy komisji, zakonczenie
rozmoéw ze Swiadkami, przekazanie raportu do Zarzadu).

e w porozumieniu z cztonkinig zarzagdu odpowiedzialng za Polityke zapewnienie Osobie Zgtaszajgcej jak

najwiekszego poczucia bezpieczenstwa w ramach oferty przygotowanej przez FDDS.

IV. 2 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.

Niezbedne informacje to: osoba zgtaszajgca (lub osoby), osoba zgtaszana, konkretne zachowania i ich czas.
IV. 3 Osoba Zaufania nie moze odwodzi¢ Osoby Zgtaszajgcej od zgtoszenia.

IV. 4 Jesli Osoba Zgtaszajaca chce pozosta¢ anonimowa, informacje od niej traktowane sg jako sygnat, pozwalajg

jedynie na ograniczone dziatania, o czym Osoba Zaufania wyraznie informuje Osobe Zgtaszajaca. Jednoczesnie



Osoba Zaufania moze skonsultowaé sie z wybranymi innymi Osobami Zaufania (z wytgczeniem ewentualnych
0s6b, ktorych dotyczy zgtoszenie), w celu ustalenia, jakie dziatania mozna podjac. Ich zakres jednak pozostaje

ograniczony, mogg to by¢ m.in. rozmowa z osobg zgtaszang, szkolenia, akcja informacyjna.

IV.5 Lista Osdb Zaufania oraz ich dane teleadresowe dostepne sg w kadrach, w sekretariatach placowek a takze
ogtaszane sg na platformie komunikacji wewnetrznej, w sposdb dostepny dla wszystkich cztonkin i cztonkéw

Zespotu.

IV. 6 Pierwsza lista Osdb Zaufania to grupa min. 10 osdb, w szczegdlnosci oséb najczesciej wskazywanych przez
osoby z zespotu organizacji w ramach anonimowego badania ankietowego zrealizowanego w marcu 2019. Lista
ta jest weryfikowana po kazdej ankiecie wsrdd pracownikéw i wspdtpracownikdw w temacie zapobiegania i

reagowania na przejawy mobbingu, dyskryminacji, molestowania i molestowania seksualnego.

IV. 7 W razie uszczuplenia tego grona, lista Osdb Zaufania bedzie uzupetniana do min. 10 oséb w oparciu o

wskazania Zespotu, wynikajgce z corocznej ankiety monitorujgcej (por. Rozdziat VIil).

IV. 8 Dla kazdej z placowek istnieje mozliwos¢ zgtoszenia skargi do zewnetrznej Osoby Zaufania, zaréwno dla
placowek warszawskich, jak i dla placéwki w Gdansku i Starogardzie Gdarnskim. Takg osobe / takie osoby wskazuje

Zarzad i dotfacza jej / ich dane kontaktowe do ogdlnodostepne;j listy Oséb Zaufania.

IV. 9 Osoby Zaufania otrzymujg przeszkolenie w zakresie realizacji swojej roli, w tym szkolenie

antydyskryminacyjne i antymobbingowe. Szkolenie jest realizowane na koszt Pracodawcy.

IV. 10 Osoba Zaufania wykonuje swojg prace w ramach obowigzkéw stuzbowych, a jesli praca ta wigze sie z
nadgodzinami, moze je odebra¢ w uzgodnionym terminie, zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Fundacji. W
porozumieniu z osobg odpowiedzialng za Polityke zapobiegania i reagowania na przypadki dyskryminacji,
molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu w Fundacji Dajemy Dzieciom Site moze tez otrzymac za

prace w Komisji dodatkowe wynagrodzenie, jesli praca ta odbywata sie poza godzinami pracy.

IV. 11 Petnienie funkcji Osoby Zaufania ustaje z chwilg pisemnej rezygnacji ztozonej do Zarzadu, zakonczenia
pracy/wspotpracy z Fundacjg lub odwotania przez Zarzad w przypadku, gdyby dana osoba naruszyta zapisy

niniejszej Polityki.

IV. 12 Osoba, ktéra uwaza, ze doswiadcza dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego, mobbingu
oraz kazda osoba, ktéra jest Swiadkiem/ swiadkinig takich zachowan moze zgtosi¢ fakt ich zaistnienia do jednej z

wyznaczonych Osdb Zaufania.

IV. 13 Zgtoszenie moze przyjac takze koordynator/koordynatorka dziatu/programu lub wybrany cztonek/cztonkini

Zarzadu.

IV. 14 Jesli zgtoszenie otrzyma koordynator/koordynatorka lub cztonek/cztonkini Zarzadu, przekazuje je
niezwtocznie do wybranej Osoby Zaufania. Osoba Zaufania nastepnie zaprasza Osobe Zgtaszajacg do rozmowy i

postepuje dalej zgodnie z procedura.



IV. 15 Zgtoszenie powinno by¢ ztozone na pismie i powinno zawierac:

e Imie i nazwisko Osoby Zgtaszajacej, dane kontaktowe, date sporzadzenia zgtoszenia, jesli osoba
zgtaszajaca jest Swiadek/Swiadkini - wskazanie osoby doswiadczajacej zachowan niepozadanych,
wynikajacych z polityki,

e Szczegbdtowy opis zachowan zgtaszanych jako dyskryminujgce, molestujace, z uwzglednieniem czasu,
miejsca i ewentualnie swiadkow tych zachowan,

e Wskazanie osoby, ktérej zachowanie dotyczy zgtoszenie lub przepiséw / procedur / praktyk w Fundacji,
ktére Osoba Zgtaszajgca uznaje za dyskryminujace,

e Materiat dowodzacy lub uprawdopodobniajgcy zaistnienie tego stanu (w szczegdlnosci: wtasne
Swiadectwo, wydruki wiadomosci mailowych, smsdéw, zrzuty ekranu, swiadectwa Swiadkéw, a jesli
sprawe zgtasza Swiadek/Swiadkini — takze dane osoby doswiadczajacej dyskryminacji, molestowania,

molestowania seksualnego lub mobbingu itp.)

IV. 16 Dopuszczalny jest charakter mailowy zgtoszenia, przy zachowaniu ww. tresci. Jesli zgtoszenie zostanie

ztozone ustnie, Osoba Zaufania informuje Osobe Zgtaszajacg o koniecznosci ztozenia zgtoszenia na pismie.
IV. 17 Zgtoszenie oznacza wyrazenie zgody na uruchomienie procedury, zgodnie z niniejszg Polityka.

IV. 18 W przypadku, gdy zgtoszenie ewidentnie nie dotyczy kwestii zwigzanych z dyskryminacja, molestowaniem,
w tym molestowaniem seksualnym, mobbingiem, Osoba Zaufania moze zarekomendowa¢ Osobie Zgtaszajgcej
podjecie dalszych krokéw poza niniejszg Polityka, a takze przekierowac do wtasciwej instancji w Fundacji (np.

dziatu HR).

IV. 19 Bez wzgledu na to, czy wstepna ocena przez Osobe Zaufania bedzie kwalifikowata zgtoszenie do
uruchomienia Komisji ds. Zgtoszenia, Osoba Zaufania sporzadza notatke na temat tresci i gtdwnych watkéw oraz
konkluzji spotkania. Jesli Komisja nie zostaje uruchomiona, notatka trafia do osoby zZarzadu, w ktorej

kompetencjach zapisana jest koordynacja niniejszej Polityki, z zachowaniem poufnosci.

IV. 20 W przypadku braku jasnosci, czy zgtoszenie spetnia kryteria do powotania Komisji czy nie, Osoba Zaufania
moze skonsultowacd sie z wybranymi innymi Osobami Zaufania. W przypadku dalszych watpliwosci, dziata tak,

jakby zgtoszenie je spetniato.

IV. 21 Osoba Zaufania niezwtocznie informuje Zarzad, pozostate Osoby Zaufania, Osobe Zgtaszang, a w
przypadku, gdy zgtoszenie sktada Swiadek / Swiadkini — takze osobe wskazang w Zgtoszeniu jako dos$wiadczajaca
dyskryminacji i /lub mobbingu — o zaistnieniu zgtoszenia. Informacja ta ma charakter ogdlny, dotyczy samego

faktu zaistnienia zgtoszenia, bez szczegétdow z nim zwigzanych (w szczegdlnosci bez danych osobowych).

IV. 22 Na prosbe Osoby Zaufania, Osoba Zgtaszajgca i Osoba Zgtoszona mogg wskazaé w ciggu 3 dni od wptyniecia
Zgtoszenia osoby z listy Osdb Zaufania, co do ktérych NIE chciatyby, by procedowaty zgtoszenie. Decyzje nie muszg
by¢ uzasadniane. Osoba Zgtaszajgca i Osoba Zgtoszona mogg wykluczy¢é maksymalnie po 3 osoby z grona Oséb

Zaufania. Limit wykluczenia 3 oséb dotyczy takze przypadkéw, gdy zgtoszenia dokonuje kilka oséb tgcznie. W



sytuacji, gdy Zgtoszenia dokonuje Swiadek/Swiadkini, prawo do wskazania takich oséb z listy Oséb Zaufania
przystuguje osobie wskazanej w Zgtoszeniu jako doswiadczajgcej dyskryminacji lub mobbingu oraz Osobie

Zgtaszanej.

IV.23 Osoba Zgtaszajaca jak i Osoba Zgtaszana moga powotywaé Swiadkéw/Swiadkinie w ciggu 10 dni roboczych
od pierwszego posiedzenia Komisji. O terminie pierwszego posiedzenia Komisji informacje otrzymujg od Osoby
Zaufania, ktéra przyjeta zgtoszenie. Wskazujac Swiadkéw/Swiadkinie, Osoba Zgtaszajaca i Osoba Zgtaszana
wskazujg, co do jakich okolicznosci majg oni sktadac relacje. Komisja nie musi powotaé wszystkich wskazanych
Swiadkdw, jesli uzna, ze okolicznosci, co do ktérych Swiadkowie/Swiadkinie zostali/ty wskazane juz sg dobrze

rozpoznane lub nie wnoszg nic do sprawy.

IV.24 Osoba Zgtaszajgca, Osoba Zgtaszana, Swiadkowie/Swiadkinie bedacy cztonkami Zespotu FDDS, sktadajg
relacje w ramach czasu pracy. Jesli wigze sie to z pracg w godzinach nadliczbowych, majg prawo do odebrania

nadgodzin w terminie i w sposéb ustalony z przetozonym.

V. KOMISJA DS. ZGtOSZENIA

V. 1 W sktad Komisji ds. Zgtoszenia wchodzg 3 osoby z grona Oséb Zaufania, wobec ktérych strony nie zgtosity
sprzeciwu, aby procedowaty ich zgtoszenie. Osoby te s3 wytaniane przez Zarzagd w terminie 7 dni od wptyniecia
petnego Zgtoszenia. Wskazane Osoby Zaufania muszg wyrazic¢ zgode na wejscie w sktad Komisji. Ze sktadu Komisji
wytgczone zostajg prezeska i wiceprezeska FDDS, jako pracodawcy, ktérzy bedg finalnie podejmowac formalne
decyzje na podstawie dokumentu kornicowego Komisji. Nie sg jednak wykluczone z grona Oséb Zaufania, ktore

mogg przyjmowac zgtoszenia.
V. 2 Osoba Zaufania przyjmujgca zgtoszenie moze, lecz nie musi wejs¢ w sktad Komisji ds. Zgtoszenia.

V. 3 Do Komisji ds. Zgtoszenia Zarzagd samodzielnie lub na wniosek Komisji moze doprosi¢ dodatkowg ekspertke
lub eksperta zewnetrznego z kompetencjami merytorycznymi w obszarze rozpatrywanego zgtoszenia (np.
prawnik/prawniczka prawa antydyskryminacyjnego, specjalistka/specjalista ds. przeciwdziatania dyskryminacji).
Zarzad rekomenduje liste takich ekspertow. Przed pierwszym oficjalnym posiedzeniem Komisji, cztonkowie
Komisji spotykajg sie z przedstawicielka Zarzagdu odpowiedzialng za Polityke oraz w razie potrzeby z prawnikiem
specjalizujagcym sie w sprawach przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu i dyskryminacji w celu
przypomnienia zatozen Polityki i obowigzkéw oraz uprawnienn cztonkdw/cztonkinn Komisji i wszystkich stron

zaangazowanych w sprawe.

V. 4 Udziat ekspertki lub eksperta zewnetrznego ma charakter doradczy. Osoba ta nie bierze udziatu

w ewentualnych gtosowaniach w Komisji. Jej udziat jest wynagradzany na mocy osobnych ustalen z Zarzgdem.

V. 5 Osoby zasiadajace 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



zarzadu za niniejsza polityke, praca w Komisji moze by¢ wykonywana w ramach obowigzkdéw stuzbowych, a jesli
wigze sie ona z nadgodzinami, mogg one zosta¢ odebrane w uzgodnionym terminie, zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Fundacji. Jesli cztonek Komisji wykonuje prace w Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych,

po ustaleniu z przetozonym istnieje mozliwos¢ wytgczenia sie na czas prac Komisji z czesci biezgcych obowigzkow.
V. 6 Prace Komisji mogg odbywad sie zarowno stacjonarnie jak i zdalnie.

V. 7 Jesli w sktadzie danej Komisji nie ma osoby z listy Oséb Zaufania, ktéra bytaby jednoczesnie cztonkiem /
cztonkinig Zarzadu, a Komisja stwierdzi, ze taka obecnos¢ jest uzasadniona i niezbedna, Komisja moze doprosic
osobe z Zarzadu, ktdra jednoczesnie jest Osobg Zaufania, do swojego sktadu, o ile Osoby Zgtaszajgca i Zgtaszana
temu sie nie sprzeciwig. Jesli w sktadzie Komisji znajduje sie Osoba Zaufania bedaca jednoczesnie
cztonkiem/cztonkinig zarzadu, osoba ta wylacza sie z podejmowania decyzji Zarzadu odnosnie dalszego
postepowania po uzyskaniu dokumentu koncowego z prac Komisji. Rekomenduje sie, by w sktad Komisji

wchodzit/a maksymalnie jeden/jedna przedstawiciel/ka Zarzadu.

V. 8 Jesli Osoba Zgtaszajaca lub Osoba Zgtaszana petnig w organizacji funkcje Osoby Zaufania, a zgtoszenie ich
bezposrednio dotyczy, nie mogg w takiej sytuacji zosta¢ cztonkinig / cztonkiem Komisji. Jesli jednoczesnie
procedujg w Fundacji dwie lub wiecej Komisje, ktére rozpatruja zgtoszenia od siebie niezalezne, Osoba
Zgtaszajaca i Osoba Zgtaszana z innych toczacych sie réwnolegle spraw wyjasniajgcych nie moga uczestniczy¢ w

pracach tych Komisji.
V. 9 Zadaniem Komisji ds. Zgtoszenia jest:

e podczas pierwszego posiedzenia: wytonienie Osoby Przewodniczgcej pracom Komisji oraz innych rdl, jak
np. protokolanta

e podczas pierwszego posiedzenia: wystuchanie Osoby Zaufania, zgodnie z punktem V.14,

e podczas pierwszego posiedzenia: zapoznanie sie z przedstawionym przez Osobe Zgtaszajaca
zgtoszeniem i jego ewentualnym udokumentowaniem; Komisja przez caty czas pracy ma elektroniczny
dostep do zgtoszenia, ktére zamieszczane jest przez Osobe Zaufania przyjmujaca zgtoszenie w
wyznaczonym folderze na One drivie, z ograniczonym dostepem tylko dla cztonkéw Komisji,

e zaproszenie Osoby Zgtaszajacej na rozmowe, zapoznanie sie z przedstawiong przez nig wersjg wydarzen
(spotkanie moze odbyc¢ sie w sposdb zdalny); w spotkaniu moze uczestniczy¢ osoba towarzyszaca Osobie
Zgtaszajacej, w celu zapewnienie jej wiekszego komfortu psychicznego. Osoba towarzyszaca nie zabiera
gtosu w trakcie spotkania. Zasada zachowania poufnosci w takim przypadku dotyczy réwniez osoby
towarzyszacej. W sytuacji, gdy stan zdrowia Osoby Zgtaszajgcej na to nie pozwala, lub gdy Komisja uzna,
ze dokument zgtoszenia jest kompletny i wyczerpujacy, za wystarczajgce uznaje sie zapoznanie sie
Komisji ze spisanym zgtoszeniem, bez koniecznosci rozmowy z Osobg Zgtaszajaca

e  Po kazdym spotkaniu Komisja sporzgdza notatke, ze spotkania, zgodnie z zatgcznikiem 4. Notatki ze
spotkan  ze  Swiadkami/Swiadkiniami powinny  by¢ réwniez  zaakceptowane  przez
rozméwce/rozmoéwczynie w wersji pisemnej (lub mailowo). Jakiekolwiek zmiany w notatce powinny by¢

dokonane w trybie sledzenia zmian.



e zaproszenie Osoby Zgtaszanej na rozmowe, zapoznanie sie z jej wersjg wydarzen oraz pouczenie o
zasadzie poufnosci (spotkanie moze odbyc sie w sposéb zdalny), w spotkaniu moze uczestniczy¢ osoba
towarzyszgca Osobie Zgtaszanej, w celu zapewnienie jej wiekszego komfortu psychicznego. Osoba
towarzyszaca nie zabiera gtosu w trakcie spotkania. Zasada zachowania poufnosci w takim przypadku
dotyczy rowniez osoby towarzyszacej. Udziat Osoby Zgtaszanej w procedurze jest jej uprawnieniem, nie
obowigzkiem. W sytuacji, gdy stan zdrowia Osoby Zgtaszanej nie pozwala na udziat w spotkaniu, Osoba
Zgtaszana moze przesta¢ swoje wyjasnienia na pisSmie (moze by¢ droga mailowa), wnioskowa¢ o
wydtuzenie procedury w ramach limitéw ustanowionych w niniejszej procedurze lub zrezygnowacd z
udziatu w procedurze.

e zaproszenie wskazanych przez Osobe Zgtaszajaca, Osobe Zgtaszana lub inne osoby Swiadkéw/ Swiadkin
i zapoznanie sie z przedstawionymi przez nich informacjami. Jednoczesnie Komisja nie jest zobowigzana
do powotywania wszystkich wskazanych Swiadkéw/Swiadkin, jesli okolicznosci, co do ktérych zostali oni
wskazani, zostaty juz zbadane lub nie wnoszg nic do sprawy,

e spisanie kazdorazowo protokotu ze spotkar ze Stronami, Swiadkami i ze spotkan wewnetrznych Komisji
przez protokolanta wyznaczonego sposrdd cztonkdéw/cztonkin Komisji;

e uzyskanie od Swiadkéw/ Swiadkir potwierdzenie relacji w formie pisemnej w trybie rejestruj zmiany,

e wspotprace z Osobami Zgtaszajacymi i Osobie Zgtaszang w zakresie etapu postepowania,

e przeprowadzenie merytorycznej oceny zgromadzonego materiatu dowodowego w $wietle przepiséw
antydyskryminacyjnych,

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

e przygotowanie kompletu dokumentéow ( notatki), wraz z akceptacjami rozmdéwcéw i rozmoéwezyn w

sposob uporzadkowany.

V. 10 Pierwsze posiedzenie Komisji po ukonstytuowaniu sie jej sktadu odbywa sie najpdzniej w ciggu 14 dni
roboczych od wptyniecia zgtoszenia, chyba ze sytuacje losowo niezalezne spowodujg inaczej, o czym Osoba

Zaufania , do ktdérej wptyneto zgtoszenie, informuje osobe Zgtaszajgcg i Zgtaszana.

V. 11 Spotkania Komisji odbywaja sie co do zasady w petnym sktadzie, w sytuacjach wyjatkowych (zwolnienie,

urlop) Komisja moze zebrac sie w sktadzie 2-osobowym.

V. 12 Spotkania Komisji sg protokotowane w formie pisemnej, nie mogg by¢ nagrywane. Osoba Zgtaszajaca,
Osoba Zgtaszana, Swiadkowie/Swiadkinie moga nanosi¢ poprawki do tresci swoich relacji zawartych w protokole
w trybie “rejestruj zmiany”. Tre$¢ relacji potwierdzana jest podpisem cztonkéw Komisji i osoby sktadajacej relacje,

a w przypadku pracy zdalnej — potwierdzenie nastepuje drogg mailowa.

V. 13 Cztonkowie / cztonkinie Komisji nie przekazujg informacji o stanie pracy Komisji, szczegétach
rozpoznawanego zgtoszenia oraz wnioskéw, rozstrzygniecia, uzasadnienia i rekomendacji z pracy Komisji osobom

trzecim. Cztonkowie / cztonkinie Komisji, Strony, w tym Swiadkowie/ Swiadkinie maja obowigzek zachowania



poufnosci. W ztozonych sprawach, Komisja moze powotac zespét reflektujgcy, w sktad ktérego wchodzg 2 inne
osoby zaufania (niewykluczone przez zadng ze stron). Zespo6t Reflektujacy nie bierze udziatu w spotkaniach ze
Swiadkami, ale stuzy wsparciem cztonkom komisji, mozna z nim na biezgco konsultowac trudnosci. Cztonkowie
Zespotu Reflektujgcego sg zobowigzani do zachowania poufnosci. Niezachowanie poufnosci moze byc

traktowane jako ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

V. 14 W pierwszym posiedzeniu Komisji bierze udziat Osoba Zaufania, ktéra przyjeta zgtoszenie, oficjalnie
przekazuje Komisji zgtoszenie i przedstawia dostepng sobie wiedze na jego temat. Notatka ze spotkania Osoby

Zgtaszajacej z Osobg Zaufania wchodzi do dokumentacji pracy Komisji.

V. 15 Komisja ma 30 dni kalendarzowych od pierwszego posiedzenia na przeprowadzenie procedury
wyjasniajgcej. W wyjatkowych przypadkach, po pisemnym poinformowaniu Stron i Zarzagdu o tym fakcie, praca
Komisji moze zosta¢ wydtuzona o kolejnych 30 dni. Co do zasady jednak Komisja stara sie procedowac jak

najsprawniej, bez zbednych opdznien.

V. 16 Z kazdego posiedzenia Komisji przygotowywany jest protokdt przedstawiajgcy przebieg obrad, podpisany

przez wszystkie osoby z Komisji.

V. 17 Po zakonczeniu rozpoznawania sprawy Komisja tworzy Dokument koricowy, w ktérym formutuje wnioski z
tego procesu. Dokument koncowy w szczegdlnosci odpowiada na pytanie, czy zdaniem Komisji miaty miejsce
zachowania noszace znamiona mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego, 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

koncowego przedstawia Zatgcznik 5.

V. 18 W swojej ocenie sytuacji, Komisja ds. Zgtoszenia moze tez bra¢ pod uwage zachowania Osoby Zgtaszanej w
trakcie procedowania sprawy, szczegélnie ewentualne dziatania odwetowe wobec Osoby Zgtaszajacej za
zgtoszenie. Komisja moze takze nie stwierdzi¢ dyskryminacji lub / i mobbingu, natomiast moze stwierdzi¢
zaistnienie (razgcego) naruszenia zasad wspoétzycia spotecznego. Dokument koricowy Komisji moze sie odnosic

takze do ww. spraw.

V. 19 Co do zasady Komisja powinna dgzy¢ do wydania Dokumentu konicowego jednomysinie. Niemniej jesli
Komisja nie jest finalnie zgodna co do ogladu sprawy, decyzja Komisji przyjmowana jest przez gtosowanie zwykta
wiekszos$cig gtosow, a do Dokumentu koricowego dodawane jest zdanie odrebne cztonka / cztonkini Komisji,
ktéry / ktéra nie zgadza sie z oglagdem sprawy. Jesli Komisja zostata poszerzona o czwartg Osobe Zaufania z grona

Zarzadu (por. punkt V.7) i liczba oséb jest parzysta, decyduje gtos Przewodniczacej / Przewodniczagcego Komisji.

V. 20 Po rozstrzygnieciu sprawy przez Komisje i opracowaniu Dokumentu koncowego, Strony mogg zapoznac sie
z rozstrzygnieciem i uzasadnieniem zawartym w Dokumencie konncowym, nie otrzymuja jednak do wgladu petnej
tresci Dokumentu Koncowego. Za udostepnienie stronom rozstrzygniecia i uzasadnienia odpowiada cztonkini

zarzadu odpowiedzialna za niniejszg Polityke.



V. 21 Po rozstrzygnieciu sprawy przez Komisje i opracowaniu Dokumentu koncowego dla Zarzadu,
z dokumentacjg procedowania zgtoszenia zapoznaje sie Zarzad. Jesli procedura dotyczy skargi na zachowania
cztonka / cztonkini Zarzadu, jest on / ona wytgczona z mozliwosci petnego zapoznania sie z dokumentacja

procedowania zgtoszenia (zeznaniami Osoby Zgtaszajacej i Swiadkéow/Swiadkin, dowodami itp.).

V. 22 Jesli Zarzad po zapoznaniu sie z Dokumentem koricowym uzna, ze wyjasnianie nie zostato przeprowadzone
w sposOb wyczerpujacy, a w szczegdlnosci nie zostaty wyjasnione wszystkie okolicznosci sprawy lub nie zostaty
zebrane wszystkie niezbedne dowody, w terminie 7 dni od dnia otrzymania Dokumentu koncowego moze
zazadad od Komisji przeprowadzenia wskazanych przez siebie czynnosci. Zarzad jednoczesnie wyznacza Komisji

termin przeprowadzenia tych czynnosci.

V. 23 Zarzad jest zwigzany ustaleniami faktycznymi Komisji ds. Zgtoszenia (ustalenie status quo) i podejmuje

decyzje w sprawie dalszych krokéw, biorgc pod uwage wnioski i rekomendacje Komisji.

V. 24 Zarzad zachowuje petng decyzyjnos¢ co do wykonania rekomendacji Komisji, nie jest nimi zwigzany. W
przypadku potwierdzenia dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego lub mobbingu lub / i
naruszenia zasad wspotzycia spotecznego, Zarzad okresla sankcje dyscyplinarne iich zakres, zgodnie z tym, co
uzna za uzasadnione na podstawie wynikéw 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

korcowego.

V. 25 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. Samo rozstrzygniecie Komisji jest stronom przedstawiane na

pismie.

V. 26 Na kazdym etapie prac Komisji jej cztonkowie mogg wnioskowa¢ o skorzystanie ze wsparcia

psychologicznego do cztonkini zarzadu odpowiedzialnej za niniejsza Polityke.

V.27 Po zakonczonej procedurze, osoba odpowiedzialna za Polityke przeprowadza ewaluacje przebiegu

procedury w udziatem cztonkéw komisji i w miare mozliwosci zaangazowanych stron.

V.28 W sytuacji, gdyby sprawa miata cigg dalszy, np. w sadzie pracy, informacje o postepowaniu przekazuje

stronom osoba odpowiedzialna za polityke.

VI, POUFNOSC | NIEANONIMOWOSC



VI. 1 Zgtoszenie sprawy oraz cata procedura sg objete zasadg poufnosci i nieanonimowosci.

VI. 2 Jedli Zgtoszenie sktadane jest przed Osobg Zaufania osobiscie, rozmowa ta powinna odbywac sie
w warunkach zapewniajacych swobode i poufnos¢ spotkania. Takzie jesli zgtoszenie przyjmuje
koordynator/koordynatorka lub cztonek/cztonkini Zarzadu, dbajg oni o zapewnienie warunkéw do rozmowy

zapewniajacych swobode i poufnosé spotkania.

VI. 2 Oznacza to takze, ze w trakcie rozpatrywania zgtoszenia, jak i po nim, jego szczegdty i zwigzana z nim
dokumentacja pozostajg do wytacznej wiedzy Osoby Zgtaszajgcej, Osoby Zaufania, a takze cztonkdw i cztonkin
Komisji ds. Zgtoszenia, ktérzy bedg rozpatrywali zgtoszong skarge i ewentualnie, w ztozonych sprawach, zespotu
reflektujgcego. Jesli do zgtoszenia, lub na etapie procedowania, zostaty przedstawione dowody (np. maile),

dotyczace osoby Zgtaszanej lub Zgtaszajacej, druga strona powinna otrzymac do nich wglad.

VI. 3 W czasie procedowania zgtoszenia, dokumentacja z nim zwigzana, czy to w wersji papierowe;j,
elektronicznej, audio lub wideo, bedzie przechowywana w wyznaczonym miejscu, w zamykanej szafce w pokoju
koordynatorki niniejszej Polityki na ul. Mazowieckiej 12/25, dostepnym wytgcznie osobom zasiadajgcym w

Komisji ds. Zgtoszenia.

VI. 4 Po zakoniczeniu procedowania zgtoszenia dokumentacja przechodzi pod nadzér Zarzadu i do jego dyspozycji.
Zgodnie z przepisami prawa, musi by¢ udostepniona uprawnionym podmiotom, np. udostepniona sgdom

powszechnym w przypadku wystepowania przez Fundacje jako strona w ewentualnym procesie sgdowym.

VI.  ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH

VII. 1 Skorzystanie z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw Polityki nie moze by¢ podstawg
niekorzystnego traktowania, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec

osoby, ktdra z nich skorzystata.

VII. 2 Skorzystanie z ww. uprawnien nie moze by¢ takze przyczyna niekorzystnego traktowania osoby, ktéra
udzielita w jakiejkolwiek formie wsparcia osobie korzystajgcej z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia

przepisow Polityki.

VI, ZABEZPIECZENIE DOKUMENTACII

VIII.1 Nalezy ograniczy¢ dostep do wszystkich dokumentéw zwigzanych z procedurg i zawierajacych dane
osobowe tylko do cztonkdw Komisji i Zarzgdu. Nalezy je zamiesci¢ na one drivie w wyznaczonym folderze i ustawic

dostep tylko przypisanym do sprawy osobom.



IX. PYTANIA DOTYCZACE POLITYKI

XI.1 Wszelkie pytania dotyczgce niniejszej Polityki i dziatania procedury nalezy kierowa¢ do cztonkini zarzadu

odpowiedzialnej za Polityke, Jowity Kuc (jowita.kuc@fdds.pl).

X. MONITORING | EWALUACJA POLITYKI

X. 1 Raz do roku w organizacji zostanie przeprowadzona anonimowa ankieta badajgca zagadnienia dyskryminacji,

molestowania, mobbingu w Zespole, preferowane Osoby Zaufania i ocene funkcjonowania Polityki.

X. 2 Za przeprowadzenie monitoringu odpowiadaé bedzie cztonek / cztonkini Zarzadu, w ktérego kompetencjach
takie zadanie zostato zapisane. Informacja o tej osobie bedzie dostepna wraz z innymi informacjami okreslonymi

w punkcie IV. 4.

XI. ZAPISY KONCOWE

XI. 1 Niniejsza polityka nie narusza prawa Pracownikdw i Pracownic oraz Wspétpracownikéw i Wspdtpracownic

do dochodzenia roszczen na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

XI. 2 Wszystkie zmiany w procedurze wymagaja formy pisemnej oraz powiadomienia o zmianach wszystkich

Pracownikéw i Pracowniczek oraz Wspotpracownikow i Wspétpracownic

XI. 3 Procedura wchodzi w zycie z dniem 2.10.2019, na mocy uchwaty Zarzadu z dnia 1.10.2019.



Zatgcznik 1. Oswiadczenie

Oswiadczenie

0 zapoznaniu sie z trescig Polityki zapobiegania i reagowania na przypadki dyskryminacji, molestowania,

molestowania seksualnego i mobbingu w Fundacji Dajemy Dzieciom Site

os$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z zapisami Polityki zapobiegania i reagowania na przypadki
dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu w Fundacji Dajemy Dzieciom Site i

zobowigzuje sie do ich przestrzegania.



Zatgcznik 2. Oferta wsparcia

Osoba Zgtaszajgca moze skorzystac ze wsparcia, w postaci np.:

e mozliwosci skorzystania ze wsparcia HR Menadzera

e mozliwosci uczestniczenia w procedurze z osobg towarzyszaca

e mozliwosci spisania relacji i nieuczestniczenia w spotkaniu z Komisjg

e mozliwosci skorzystania z optaconych konsultacji z psychologiem (na zasadzie interwencji kryzysowej)

e mozliwosci skorzystania z optaconej konsultacji lekarskiej, w razie potrzeby, jesli taka pomoc nie jest
dostepna w rozsadnym czasie na NFZ,

e mozliwosci zmiany miejsca pracy, pracy zdalnej,

e mozliwosci dodatkowego urlopu,

e mozliwosci oddelegowania na szkolenia z zakresu radzenia sobie ze stresem, relaksacji, asertywnosci,

e ochrony przed dziataniami odwetowymi,

e inne.

Zapotrzebowanie w tym zakresie mozna zgtosi¢ Osobie Zaufania, u ktérej dokonuje sie zgtoszenia lub Osobie

odpowiedzialnej za Polityke (jowita.kuc@fdds.pl)

Zatgcznik 3. Formatka zgtoszenia

Formatka Zgtoszenia w ramach polityki zapobiegania i reagowania na przypadki dyskryminacji,
molestowania, molestowania seksualnego i mobbingu w Fundacji Dajemy Dzieciom Site

Data zgtoszenia:

Osoba Zgtaszajaca:

E-mail osoby
zgtaszajacej.

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

Osoba Zgtaszana:

Opis zdarzen,
zachowan, ktore moga
Swiadczy¢ o
mobbingu,
molestowaniu lub
dyskryminacji, wraz z
podaniem czasu ich
wystgpienia i
konsekwencji:




Opis przepiséw /
procedur / praktyk
w Fundacji, ktére
Osoba Zgtaszajaca
uznaje za
dyskryminujace:

Swiadkowie ww.
zdarzen wraz z
podaniem
okolicznosci, na jakie
sg powotywani:

Ewentualne dowody
(maile, smsy, itp.):

Podpis i data

(zgtoszenie moze by¢ wystane mailem, wtedy nie musi nosic¢ recznego podpisu)

Zatgcznik 4. Wzor notatki ze spotkania Komisji

Komisja ds. Zgtoszenia w sktadzie: .......cccoecueeeininineccecie e, odbyta
ANIU e r.

SWIAAEK: e

Podczas spotkania:

(nazwa miasta)

! Niepotrzebne wykasowa¢

(miejsce i data)

(nr spotkania) spotkania Komisji ds. zgtoszenia w sprawie ............... (nr sprawy)

(nazwa placdwki) NA Ul. ..ccovvvevevieineirenne,

................... (nr) spotkanie w



1. Komisja ds. zgtoszenia rozmawiata z .......ccoceveveceeeicieieincece e,

2. Informacje dotyczace zachowania .......cccceeeevevvevieecceecevennn. (imie i nazwisko Osoby Zgtaszanej)
wskazane przez swiadka na podstawie pytan Komisji —w trakcie spotkania .......cccccoeeuevvrvneeenene.
(imie i nazwisko $wiadka) powiedziat/a, ze:

Podpis swiadka Podpisy cztonkin Komisji ds. zgtoszenia
(lub print screeny maili (lub print screeny maili
jesli spotkanie odbyto sie online) jesli spotkanie odbyto sie online)

Zatgcznik 5. Zakres tematyczny dokumentu korncowego

Zakres tematyczny dokumentu koricowego z obrad komisji ds. zgtoszenia
Dokument koricowy z obrad komisji ds. zgtoszenia powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej
2) Imie i nazwisko osoby zgtaszanej
3) Data zgtoszenia

4) Kroétki opis stanu faktycznego

5) Ustalenia Komisji

6) Rekomendacje dla Zarzadu

7) Podpisy cztonkéw/cztonkir komisji

Dodatkowo Komisja przygotowuje wyciag z dokumentu kornicowego, ktéry udostepniany jest stronom zgtoszenia

zawierajacy:

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

3) Data zgtoszenia

4) Rozstrzygniecie Komisji

5) Krétkie uzasadnienie rozstrzygniecia

6) Podpisy cztonkdw/cztonkin komisji

Zatgcznik 6. Checklista

Checklista



Dziatanie

Osoba odpowiedzialna Stan realizacji

Przyjecie zgtoszenia

Osoba Zaufania

Sprawdzenie kompletnosci zgtoszenia

Osoba Zaufania

Przekazanie osobie Zgtaszajgcej informacji o mozliwosciach

wsparcia

Osoba Zaufania

Powiadomienie pozostatych 0Oséb Zaufania o wptynieciu

Zgtoszenia

Osoba Zaufania

Przyjecie ewentualnych wykluczen ze sktadu Komisji od Osoby

Zgtaszajacej

Osoba Zaufania

Przypomnienie Osobie Zgtaszajgcej o zasadzie poufnosci

Osoba Zaufania

Powiadomienie Osoby Zgtaszanej o wptynieciu zgtoszenia

Osoba Zaufania

Przyjecie ewentualnych wykluczen ze sktadu Komisji od Osoby

Zgtaszajacej

Osoba Zaufania

Przypomnienie Osobie Zgtaszanej o zasadzie poufnosci

Osoba Zaufania

Przekazanie Zarzadowi informacji o wykluczeniach ze sktadu

Komisji

Osoba Zaufania

Wytonienie sktadu Komisji

Zarzad

Udostepnienie Komisji dokumentac;ji zgtoszenia

Osoba Zaufania

Poinformowanie Osoby Zgtaszanej i Osoby Zgtaszajacej o sktadzie
Komisji, terminach, prawach i obowigzkach w trakcie procedury.

Pozostawanie w biezagcym kontakcie ze stronami i z Komisja.

Osoba Zaufania

Organizacja spotkania wstepnego z cztonkami Komisji

Osoba odpowiedzialna za

Polityke
Zebranie informacji o Swiadkach/Swiadkiniach Komisja
Umowienie spotkan z Osobg Zaufania przyjmujgcy zgtoszenie, | Komisja
Osobg Zgtaszajaca, Osobg Zgtaszana/ Swiadkami/Swiadkiniami
Pouczenie zaangazowanych oséb o zasadzie poufnosci Komisja
Protokoftowanie spotkan Komisja
Przygotowanie dokumentu koricowego i przekazanie go do | Komisja
Zarzadu
Przekazanie dokumentacji z prac Komisji Osobie odpowiedzialnej | Komisja
za Polityke
Zgtoszenie ewentualnych uwag do dokumentu koricowego Zarzad
Wprowadzenie ewentualnych uzupetnien w dokumencie | Komisja

kocowym postulowanych przez Zarzad i ponowne przekazanie

dokumentu Zarzadowi




Poinformowanie Osoby Zgtaszajgcej i Osoby Zgtaszanej o | Osoba Odpowiedzialna

rozstrzygnieciu Komisji za Polityke

Podjecie decyzji w sprawie Osoby Zgtaszanej i ewentualnych | Zarzad

rekomendacji Komisji

Poinformowanie Osoby Zgtaszajgcej i Osoby Zgtaszanej o decyzji | Zarzad

Zarzadu

Przeprowadzenie analizy przebiegu procedury Osoba odpowiedzialna za

Polityke
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