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Zatgcznik nr 3

bOll | IO do Kodeksu Postepowania

Fabryki Mebli ,BALMA”" Spdétka Akcyjna
w Tarnowie Podgérnym

Fabryka Mebli Balma SA szanuje godnosc¢ osobistg, prywatnosc¢ i prawa osobiste
wszystkich pracownikow. Zobowigzuje sie do zwalczania wszelkich przejawow
nieetycznych zachowan, w szczegodlnosci mobbingu czy dyskryminacji w miejscu

pracy.
Pracodawcy, jego reprezentantom i pracownikom nie wolno:
- stosowac¢ zachowan mobbingowych wobec innych,

- dyskryminowac¢ oso6b, w szczegdlnosci ze wzgledu na ich pochodzenie,
narodowosg, religie, rase, ptec, wiek lub orientacje seksualna,

- molestowa¢ w jakiejkolwiek formie, stownej lub fizycznej, ze wzgledu na
powyzsze lub inne okolicznosci,

- zachowywac sie w sposob, ktory narusza przyjete normy spoteczne, a szczegolnie
zasady przyjete w Kodeksie Postepowania Fabryki Mebli Balma SA.

Jezeli bytes swiadkiem nieetycznego zachowania lub uwazasz, ze w Twoim
miejscu pracy nie przestrzega sie wskazanych powyzej zakazow, powinienes
zgtosi¢ zaistniatg sytuacje do bezposredniego przetozonego, Kierownika dziatu
kadr, ptac i administracji lub do Prezesa Zarzadu.

Tarnowo Podgorne, data 1sierpnia 2024 roku
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Postanowienia ogdlne

81

W wykonaniu obowigzku wynikajacego z tresci z art. 943 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm. Art. 943 § 44
zmieniony przez art. 1 pkt 6 ustawy z dnia 16 maja 2019 r. (Dz.U.2019.1043)
zmieniajacej nin. ustawe z dniem 7 wrzesnia 2019), w celu ksztattowania w
zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego, w tym przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i nierébwnemu traktowaniu w zatrudnieniu,
wprowadza sie w Fabryce Mebli Balma SA, ul. Poznanska 167, 62-080 Tarnowo
Podgdrne, (zwanej dalej: ,pracodawca”) niniejsza Procedure przeciwdziatania
mobbingowi 1 dyskryminacji (zwana dalej: ,Procedurad”) oraz zobowigzuje
wszystkich pracownikdw i wspotpracownikéw  zatrudnionych u  pracodawcy
(zwanych dalej: ,pracownikiem”) do zapoznania sie z jej trescia i bezwzglednego jej
przestrzegania.

Uzytym w Procedurze pojeciom, nadaje sie nastepujace znaczenie:

1. Kodeks pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1040 ze zm. Art. 943 § 44 zmieniony przez art. 1 pkt 6 ustawy z dnia 16 maja
2019 r. (Dz.U.2019.1043) zmieniajacej nin. ustawe z dniem 7 wrzesnia.).

2. Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie go lub osmieszenie,
izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw.

3. Dyskryminacja — nieetyczne dziatania wzgledem osoby lub konkretnej grupy
0sOb, odnoszace sie bezposrednio lub posrednio do warunkdw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy. W tym obszarze mieszcza sie:

molestowanie - niepozadane zachowanie stanowigce jeden z przejawdw
dyskryminacji, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwitaczajgcej atmosfery;

molestowanie seksualne - jeden z przejawdéw dyskryminacji ze wzgledu na
ptec, obejmujacy kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej Ilub uwiaczajacej
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atmosfery. Na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne Ilub
pozawerbalne elementy.

4. Inne nieetyczne dziatania - wszelkie inne zachowania, ktére nie nosza znamion
mobbingu czy dyskryminacji, a naruszaja zasady wspoitzycia spotecznego w
miejscu pracy, godzac tym samym w godnos¢ lub inne dobra osobiste
pracownikow.

5. Zespot ds. pracowniczych - organ kolegialny powotywany w Fabryce Mebli
Balma SA, ktérego zadaniem jest analiza pisemnie zgtoszonych przypadkow
podejrzen mobbingu i dyskryminacji, rekomendowanie rozwigzan majacych na
celu zatrzymanie ww. zachowan oraz przeciwdziatanie wystepowaniu czynnikow
sprzyjajacych niewtasciwym relacjom w pracy, w szczegolnosci mobbingowi i
dyskryminacji, a takze wskazywanie sposobdw zapobiegania im w przysztosci.

6. Pracownik - kazda osoba fizyczna pozostajgca z pracodawca w stosunku pracy,
jak rowniez osoby wspodtpracujace z Fabryka Mebli Balma SA na podstawie umow
cywilnoprawnych (w tym osoby prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza).

7. Pracodaweca - reprezentowany jest przez Zarzad Balmy.

8. Skarga - dokonane zgodnie z Procedura zgtoszenie do pracodawcy, w
przypadku podejrzenia doswiadczenia mobbingu, dyskryminacji lub innego
nieetycznego zachowania.

Prawa i obowigzki Pracownikéw oraz Pracodawcy
§2

1. Fabryka Mebli Balma SA uznaje mobbing i dyskryminacje oraz nieetyczne
zachowania za zjawiska niedopuszczalne, naganne i godne potepienia. Wszelkie
ich przejawy nie beda tolerowane przez Pracodawce.

2. Szczegodlny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji spoczywa
na Pracownikach kierujacych zespotami na kazdym szczeblu zarzadzania, a takze
na Kierowniku dziatu kadr, ptac i administracji oraz Prezesie Zarzadu.

§3

1. Pracodawca jest zobowigzany podejmowac wszelkie przewidziane przepisami
prawa dziatania, zmierzajgce do przeciwdziatania (zapobiegania) mobbingowi i
dyskryminacji Pracownikoéw.

2. Pracodawca zobowigzany jest do podejmowania wszelkich przewidzianych
przepisami prawa dziatan, zmierzajacych do usuniecia skutkéw spotecznych
mobbingu i dyskryminacji, w szczegdlnosci pomocy ofiarom tych zachowan.
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3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1-2 niniejszego paragrafu, pracodawca moze
realizowac przy wykorzystaniu dostepnych, zgodnych z przepisami prawa srodkéw
sankcyjnych, wobec sprawcéw mobbingu czy dyskryminacji.

84

1. Kazdy pracownik, ktéry uwaza, ze stat sie ofiarg mobbingu lub dyskryminacji, ma
prawo zadania podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajgcych do zaprzestania
tych procesdw, a takze usuniecia ich skutkow.

2. Kazdy z pracownikow, ktory posiada lub powezmie informacje o znamionach
mobbingu lub dyskryminacji, powinien wnies¢ skarge.

3. Bezpodstawne pomawianie o mobbing lub dyskryminacje jest zabronione i
moze spotkac sie z reakcja przewidziang przepisami prawa.

Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji
§5

1. Pracodawca prowadzi aktywna dziatalnos¢ przeciwko mobbingowi i
dyskryminacji w miejscu pracy i w zwigzku z praca, polegajaca w szczegdlnosci na:

e podejmowaniu dziatan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 ponizej,
majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji,

e podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do
natychmiastowego zaprzestania zachowan majacych znamiona mobbingu
czy dyskryminacji,

e pomocy osobom pokrzywdzonym w wyniku nieetycznych zachowan i
wyeliminowaniu ich symptomaow wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca podejmuje dziatania prewencyjne polegajace w szczegdlnosci na:

e edukowaniu pracownikdéw z zakresu problematyki tych zjawisk oraz ich
przeciwdziatania,

e tworzeniu materiatéw informacyjnych na temat przeciwdziatania

mobbingowi i dyskryminacji, oraz udostepnianiu ich pracownikom,

uczciwej komunikacji,

odpowiedniej organizacji pracy,

tworzeniu jasnych zasad podejmowania decyzji i rozwigzywania konfliktow,

ksztattowaniu i upowszechnianiu w zakfadzie pracy zasad wspoizycia

spotecznego,

e prowadzeniu adresu mailowego: zglos@balma.pl, na ktéry mozna kierowac
pytania zwigzane z problematyka mobbingu lub dyskryminacji. Na pytania
odpowiadac¢ beda: bezposredni przetozeni, Kierownik dziatu kadr, ptac i
administracji lub Prezes Zarzadu,

e Wwspieraniu postaw przeciwdziatajacych mobbingowi i dyskryminacji,

e W przypadku pisemnej skargi dotyczacej nieetycznych zachowan,
powotywaniu Zespotu ds. pracowniczych dedykowanego do wyjasnienia
sprawy.

balma.pl 5



Zatacznik nr 3

bOll | IO do Kodeksu Postepowania

Fabryki Mebli ,BALMA”" Spdétka Akcyjna
w Tarnowie Podgérnym

Skarga dotyczaca mobbingu lub dyskryminacji
§6

1. Kazda skarga winna by¢ wniesiona do bezposredniego przetozonego, Kierownika
dziatu kadr, ptac i administracji lub Prezes Zarzadu na pismie (listownie, za
pomoca poczty elektronicznej lub osobiscie), z wiasnorecznym lub elektronicznym
podpisem osoby zgtaszajacej. Wzor skargi stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

2. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

3. W przypadku otrzymania zgtoszenia spetniajacego wymogi okreslone w ust. 1, w
ciggu 7 dni roboczych (liczac od dnia zgtoszenia) rozpoczyna sie postepowanie
wyjasniajace.

Zespo6t ds. pracowniczych
87

1. W celu przeciwdziatania i sankcjonowania mobbingu oraz dyskryminacji w
miejscu pracy, Balma powotuje staty Komitet ds. pracowniczych.

2. Indywidualnie do kazdego zgtoszenia, wybierany jest zespot, w ktdérego skiad
wchodzg: Prezes Zarzadu, Kierownik dziatu kadr, ptac i administracji oraz
bezposredni przetozony.

3. Zespot jest powotywany w przypadku wystgpienia zdarzen wymagajacych jego
dziatania, kiedy nie ma mozliwosci zamkniecia konfliktu na drodze nieformalne;.

Sktad zespotu zatwierdzany jest przez Zarzad.

4, Cztonkiem Komitetu nie moze byC¢ osoba, wobec ktdrej uprzednio zespot
prowadzit postepowanie wyjasniajace, zwigzane ze zgtoszeniem nieetycznych
zachowan mogacych powodowac w przysztosci mobbing lub dyskryminacje.

5. Cztonkowie Komitetu:

e powinni zosta¢ zaznajomieni przez pracodawce z problematyka mobbingu
i dyskryminacji, oraz zasadami prowadzenia postepowan wyjasniajacych,
e zobowiagzani sg do przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
e zobowigzani sg do zachowania poufnosci podczas postepowania w ramach
powzietych informacji.

6. W sytuacjach zaognionych konfliktow, wymagajacych wsparcia eksperckiego w
zakresie prawa lub psychologii, pracodawca ma prawo powotac eksperta
zewnetrznego.

7. Wszelkie rekomendacje zespotu muszag by¢ podejmowane zgodnie  z
obowigzujacymi przepisami prawa i postanowieniami niniejszej Procedury.
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Obrady Komitetu ds. pracowniczych
§8

1. Komitet wybrany do konkretnej skargi obraduje na posiedzeniach, ktére maja
charakter poufny.

2. Komitet wybiera sposrod jej cztonkdw przewodniczacego i zastepce.

3. Posiedzenia Komitetu zwotuje ustnie lub pisemnie (np. za pomocg wiadomosci
przestanej poczta elektroniczng) przewodniczacy albo —w przypadku nieobecnosci
lub niemoznosci petnienia obowigzkdw przez przewodniczacego - zastepca
przewodniczacego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Komitetu.

4. Posiedzenie Komitetu odbywa sie w migjscu okreslonym w zawiadomieniu, o
ktorym mowa w ust. 3.

5. Z kazdego posiedzenia Komitetu sporzadzana jest notatka, a na koniec powstaje
protokot, ktory jest podpisywany przez wszystkich cztonkdw Komitetu.

6. Kazdy pracownik, na prosbe przewodniczacego ma obowigzek osobistego
stawiennictwa i ztozenia wyjasnien lub udzielenia informacji zwigzanych z
zaistniata sprawa.

7. Pracodawca na wiasny koszt zapewnia Komitetowi srodki (w tym materiaty i
pomieszczenia) konieczne do wykonywania jego zadan, przy czym decyzja o
zakresie i rozmiarze przyznanych srodkow zalezy wytacznie od pracodawcy.

Obrady Komitetu ds. pracowniczych
§9

1. Zadaniem Komitetu jest analiza zgtoszenia pod katem konfliktow i
przygotowanie rekomendacji rozwigzania tego/tych konfliktu/ow pomiedzy
stronami, a takze sformutowanie ewentualnych wnioskdéw, co do czynnosci
zapobiegajacych eskalowaniu jego/ich konfliktow w przysztosci.

2. Komitet nie ma uprawnien do rozstrzygania czy sytuacja zgtoszona w skardze do
Pracodawcy jest mobbingiem lub dyskryminacja, gdyz tego typu uprawnienia s3
nadane wytacznie sgdom.

3. Komitet zobowigzany jest wystuchac¢ osoby zainteresowane w sprawie |
umozliwic¢ im petna swobode wypowiedzi.

4, Kazdy z cztonkdw Komitetu zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i
bezstronnosci przy dokonywaniu analizy sytuacji konfliktowe].

5. Jesli w toku postepowania zaistnieje koniecznos¢ rozmowy ze Swiadkami,
przewodniczacy zaprasza ich na posiedzenie. Swiadek podpisuje takze
zobowigzanie do zachowania w poufnhosci wszelkich faktow i okolicznosci, z
ktorymi zapoznat sie w zwigzku z udziatem w posiedzeniu zespotu.
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Dziatania interwencyjne
§10

1. W toku postepowania Komitet ustala w formie wnioskdw, czy i jakie dziatania
interwencyjne (organizacyjne lub sankcjonujace) wobec sprawcy/sprawcow
konfliktu lub wspomagajgce osobe wnoszacy skarge, nalezy podja¢ w danym
przypadku, w celu niezwitocznego zatrzymania dziatan mogacych w przysztosci
powodowac mobbing lub dyskryminacje w miejscu pracy lub w zwigzku z praca.

2. Po zakonczeniu postepowania Komitet sporzadza rekomendacje rozwigzania
sytuacji, ktérg podpisuja wszyscy czionkowie Komitetu. Jest ona dokumentem
ostatecznym | wymaga pisemnego uzasadnienia oraz wskazania podstaw
faktycznych, na ktérych zostata wydana.

3. W przypadku stwierdzenia przez Komitet, ze istnieja w sytuacji konfliktowej
skrajne zachowania nieetyczne, ktére moga w przysztosci powodowac mobbing
lub dyskryminacje, Komitet wnioskuje o zastosowanie sankcji wynikajacych ze
stosownych przepisdw prawa.

4. Decyzje o zastosowaniu i rodzaju dziatan podanych w rekomendacjach
(organizacyjnych, dyscyplinarnych lub srodkow prawnych) wobec
sprawcy/sprawcow ew. nieetycznych zachowan podejmuje pracodawca.

Sankcje
g1

Mozliwe sankcje dla oséb dopuszczajacych sie mobbingu i nieprzestrzeganie
zasad zawartych w Procedurze, Kodeksie Postepowania Fabryki Mebli Balma SA
oraz Kodeksie pracy:

Kara upomnienia,

Kara nagany,

Wypowiedzenie umowy o prace,

Rozwigzanie umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

Pozbawienie uprawnien pracowniczych,

Pociggniecie do odpowiedzialnosci materialnej za szkode wyrzadzong w
zwigzku z mobbingiem.

Postanowienia koncowe
8§12

1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac Komitetu ds. pracowniczych (jak i sami jej
cztonkowie), zobowigzani s3 do zachowania poufnosci, w stosunku do wszystkich
faktow poznanych w toku i przed podjeciem prac zespotu, zwigzanych z
konkretnymi zgtoszeniami sytuacji mogacych nosi¢ znamiona mobbingu czy
dyskryminacji.
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2. Cztonkowie Komitetu nie moga kopiowa¢ w celu udostepnienia, ani w
jakikolwiek sposdb udostepniac¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentow dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu czy dyskryminacji.

3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komitetu moga zawiera¢ dane
osobowe i podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

§13

1. Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ kazdego pracownika i
nowozatrudnionego pracownika z trescig niniejszej Polityki przed dopuszczeniem
jej do pracy (tj. przed faktycznym rozpoczeciem przez niego swiadczenia pracy).

2. Pracownik po zapoznaniu sie z Polityka sktada i podpisuje oswiadczenie o
zapoznaniu sie z jej trescia.

§14

1. Pracodawca raz w roku analizuje i ocenia, czy postanowienia Polityki sg wiasciwie
wykonywane.

2. Wszelkie zmiany Polityki sg dokonywane przez pracodawce w drodze
stosownego zarzadzenia.

3. Polityka wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia przez pracodawce.

4. W celu utatwienia pracownikom zapoznania sie z trescig Polityki, pracodawca
udostepni jej wersje papierowa (kopie) w kazdym przypadku, gdy pracownik
zwrdoci sie o to do Kierownika dziatu kadr, ptac i administracji.

5. Polityka zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
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