KOLEJ
TRAKCJA DROGI
OBIEKTY

Procedura Przeciwdziatania Niepozadanym
Zachowaniom w Srodowisku Pracy

Warszawa, 22 pazdziernika 2024



KOLE)J

ER TRAKCIJA DROGI
OBIEKTY

Spis tresci

I. POSTANOWIENIA OGOLNE............cccocooiiiiiiiieeieeeeeeee ettt 3
ll.  GLOWNE CELE | ZALOZENIA PROCEDURY .........c.ccccoviiiiiieieieeieeeeeeeee e 4
. PODSTAWOWE OBOWIAZKI KAZDEGO PRACOWNIKA ...........ccccoviiiiiieeeiereeeeeeeeeeae 4
IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY ...........ccccooomimiierereieeeeceeeeeeseeesesesesesesesese e 4
V.  SKRZYNKA KONTAKTOWA, SKARGL........cceeuiteueteteteteeeteeeeeeeeeeesee sttt 5
VI. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH.........ccoiviiiiieceeieieeeeeecee ettt 6
VI KOMISIA ..ottt ettt ettt n s a et et et es s s s et et s en e eaesesas s s 6
IX. POSTEPOWANIE PRZED KOMISUA ..........cooomiiiieiieiceeieteeeeeeeeaeae et 7
o SANKCIE .ottt ettt ettt ettt ettt n ettt n et anen s 9
Xl. GWARANCJE DLA OSOB ZAUFANYCH | CZLONKOW KOMISJL.............coccovveverrircieernn 9
XU POUFNOSC ...ttt s s ee sttt 9
XlIl. DOSTEP DO DOKUMENTACUL..........ooiiiiiieieeeeteeeeteteeeee sttt 10
XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE ............cococviiiiieieieteteeeeeteteeeeee ettt 10

XV, ZALACZNIKIL. ... e 11



Procedura przeciwdziatania niepozagdanym zachowaniom w P-GL-02
E T —— $rodowisku pracy
Wersja 2.0 Data wydania: 2024-10-22 Strona 3/11

POSTANOWIENIA OGOLNE

Majgc na uwadze obowigzek réwnego traktowania Pracownikdéw oraz przeciwdziatania

dyskryminacji i mobbingowi w zatrudnieniu, wprowadza sie w Grupie Trakcja niniejszg

Procedure Przeciwdziatania Niepozadanym Zachowaniom w Srodowisku Pracy

(,Procedura”).

W celu zapewnienia réwnego poziomu ochrony dla wszystkich Pracownikow, jak rowniez w

celu zapewnienia spéjnosci w stosowaniu Procedury w ramach catej Grupy Trakcja,

wprowadza sie jedng, wspolng Procedure, ktéra obowigzuje u wszystkich Pracodawcéw

z Grupy Trakcja.

Procedura dotyczy wszystkich Pracownikow zatrudnionych przez Pracodawcéw wchodzgcych

w sktad Grupy Trakcja, bez wzgledu na rodzaj umowy, staz pracy lub zajmowane stanowisko.

Procedure stosuje sie takze do oso6b fizycznych wspotpracujgcych w formule niepracowniczej

(w szczegolnosci na podstawie uméw cywilnoprawnych) — w zakresie uregulowanym w

ustawie z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektorych przepiséw Unii Europejskiej w

zakresie rownego traktowania (tekst jedn. Dz.U. 2016 poz. 1219).

Niezaleznie od innych definicji, jakie moga by¢ przyjete w tresci Procedury, ilekro¢ jest w nigj

mowa 0:

a. Spolce — nalezy przez to rozumie¢ spotke Trakcja S.A;

b. Grupie Trakcja — nalezy przez to rozumie¢ Spotke oraz podmioty bezposrednio zalezne
od Spéfki z siedzibg w Polsce;

c. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot z Grupy Trakcja zatrudniajgcy
Pracownikéw w Polsce (w tym — jezeli z kontekstu nie wynika inaczej — takze Spotke).

d. Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng zatrudniong przez Pracodawce
na podstawie umowy o prace lub w formule niepracowniczej (np. na podstawie umowy
zlecenia lub $wiadczenia ustug, takze w ramach samozatrudnienia, odbywajgca staz lub
praktyki);

e. dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nierdwne traktowanie (bezposrednie lub
posrednie) w zakresie nawigzania Iub rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania lub dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, w szczegodlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

f. molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery w szczegodlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$S¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

g. molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pfci Pracownika, ktdrego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
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zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwiaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg sie skfadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

h. mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce Pracownika
lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie Pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

i. niepozadanym zachowaniu — nalezy przez to rozumie¢ dyskryminacje, molestowanie,
molestowanie seksualne oraz mobbing, jak rowniez nakazywanie, zachecanie lub
tolerowanie takich zachowan wobec Pracownika.

II. GLOWNE CELE | ZALOZENIA PROCEDURY

Celem Procedury jest aktywne przeciwdziatanie niepozgdanym zachowaniom w srodowisku
pracy oraz wspieranie budowania wsréd Pracownikow pozytywnej atmosfery i dobrych relacji,
opartych na wzajemnym zrozumieniu i szacunku.

W Grupie Trakcja obowigzuje zasada ,zero tolerancji” dla niepozgdanych zachowan.
Pracodawcy z Grupy Trakcja podejmujg dziatania w celu utrzymania pozytywnego srodowiska
pracy, wolnego od niepozgdanych zachowan oraz zapewnienia poszanowania dobr osobistych
wszystkich Pracownikow.

lIl. PODSTAWOWE OBOWIAZKI KAZDEGO PRACOWNIKA

Kazdy Pracownik jest zobowigzany do powstrzymywania sie od niepozgdanych zachowan oraz
poszanowania débr osobistych innych Pracownikow, a takze gosci, klientow, wspotpracownikdw
i kontrahentow Pracodawcow z Grupy Trakcja.

Pracownicy, przeciwko ktérym skierowano niepozgdane zachowania lub ktérzy powzieli
informacje o niepozadanym zachowaniu wobec innego Pracownika, goscia, klienta,
wspotpracownika lub kontrahenta Pracodawcy, powinni niezwiocznie zgtosi¢ ten fakt w trybie
przyjetym w niniejszej Procedurze. Zgtaszanie takich przypadkow jest bardzo istotne, poniewaz
moze ono stanowi¢ jedyne zrodto wiedzy o problemie oraz umozliwia Pracodawcy podjecie
odpowiednich dziatan naprawczych lub zaradczych. Bez wiedzy o problemie Pracodawca nie
ma mozliwosci reagowania i jest narazony na odpowiedzialnos¢ prawna.

Jezeli Pracownik, zwlaszcza z kadry kierowniczej, wie o wystepowaniu niepozgdanych
zachowan w pracy i nie zgtasza tego faktu w trybie przyjetym w niniejszej Procedurze lub — co
gorsza — bagatelizuje lub tuszuje problem, moze to oznaczaé¢ przyzwolenie dla tego rodzaju
nagannych zachowan i moze skutkowaé surowymi konsekwencjami stuzbowymi.

IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

Kazdy Pracodawca z Grupy Trakcja:
a. podaje do wiadomosci Pracownikéw tresé przepisdw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania niepozgdanym zachowaniom, zwtaszcza
mobbingowi (dopuszcza sie udostepnienie wyciggow z przepiséw prawa);
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b.  witacza do programu szkolen z zakresu BHP tematyke przeciwdziatania dyskryminacji
i mobbingowi;

C. przeprowadza wsréd Pracownikow okresowe anonimowe ankiety dotyczgce atmosfery i
wystepowania niepozgdanych zachowan w srodowisku pracy oraz - w razie potrzeby -
podejmuje na ich podstawie dziatania podnoszace $wiadomosc¢ i wiedze Pracownikow
w tym zakresie;

d. organizuje dla Pracownikow, zwfaszcza dla Pracownikow kierujgcych zespotami,
obowigzkowe szkolenia z zakresu umiejetnosci miekkich — zarzgdzania zespotem,

komunikacji, rozwigzywania konfliktow, rozpoznawania i przeciwdziatania
niepozgdanym zachowaniom w srodowisku pracy;

e. informuje i zacheca Pracownikéw do otwartego zgtaszania skarg na ewentualne
przypadki niepozgdanych zachowan w trybie przyjetym w niniejszej Procedurze;

f. analizuje ustalenia i rekomendacje Komisji oraz na ich podstawie podejmuje

odpowiednie dziatania zaradcze lub naprawcze;
g. zapewnia odpowiednie warunki dla funkcjonowania Komisji, umozliwiajgce niezalezne i
rzetelne prowadzenie postepowan wyjasniajgcych.
Powyzsze obowigzki mogg by¢ realizowane odrebnie przez kazdego Pracodawce z Grupy
Trakcja lub wspdlnie w drodze wspétpracy dwéch lub wiekszej liczby Pracodawcow z Grupy
Trakcja lub na poziomie catej Grupy Trakcja.

V. SKRZYNKA KONTAKTOWA, SKARGI

Tworzy sie skrzynke kontaktowg pod adresem e-mail komisja@grupatrakcja.com (,Skrzynka
Kontaktowa”), ktéra stuzy do przyjmowania skarg na niepozgdane zachowania w $rodowisku
pracy.

Biezgcy dostep do Skrzynki Kontaktowej majg stali cztonkowie Komisiji.

Jezeli zgtoszenie na Skrzynke Kontaktowg bytoby dla Pracownika niemozliwe lub istotnie
utrudnione (np. brak dostepu do e-mail), zgtoszenia mozna dokona¢ takze osobiscie do ragk
cztonka Komisji lub listownie na adres Trakcja S.A. ul. Aleje Jerozolimskie 100 Il p., 00-807
Warszawa, koniecznie z dopiskiem Komisja spraw pracowniczych.

Skarga powinna zawieraé w szczegoélnosci opis problemu, wskazanie dowodéw (dokumenty,
korespondencja, Swiadkowie itp.) oraz imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby zgtaszajgce;j.
Dla porzadku zaleca sie zgtaszanie skarg wedtug wzoru (konspektu), ktéry stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszej Procedury.

Warunkiem podjecia i rozpatrzenia skargi jest to, aby byta ona imienna. Tylko w takim przypadku
mozliwe jest rzetelne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego oraz skuteczne podijecie
niezbednych dziatan naprawczych lub zaradczych. Pracownicy nie powinni obawiaé sie
zgtaszania imiennych skarg, poniewaz sg chronieni m.in. zakazem dziatan odwetowych (dziat VI
ponizej) oraz zasada Scistej poufnosci (dziat XII ponizej).

Dane osobowe osoby zgtaszajgcej sg objete Scistg poufnoscig. Dane te sg znane wytgcznie
cztonkom Komisji oraz ewentualnie zarzgdowi Pracodawcy, ktérego sprawa dotyczy, i nie mogg
by¢ ujawniane innym osobom, chyba ze bedzie to konieczne do wyjasnienia sprawy, ukarania
winnych lub bedzie to wymagane w Swietle przepisow prawa. Tej samej ochronie podlegajg dane
osoby, przeciwko ktorej skarga zostata skierowana, co najmniej do czasu ustalenia, ze faktycznie
dopuscita sie ona niepozgdanego zachowania.
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Komisja moze zwréci¢ sie do autora skargi o jej uzupetnienie, rozwiniecie lub doprecyzowanie.

8. Jezeli skarga nie zawiera wszystkich elementéw niezbednych do jej rozpatrzenia i braki te nie
zostang uzupetnione, Komisja moze pozostawi¢ takg skarge bez rozpoznania do czasu jej
odpowiedniego uzupetnienia. Skargi nieuzupetnione mogg by¢ analizowane i brane pod uwage
przy planowaniu dziatah edukacyjnych i podnoszacych swiadomos$¢ w zakresie niepozgdanych
dziatan w Srodowisku pracy.

9. Wszelka korespondencja w sprawach objetych niniejszg Procedurg moze byé prowadzona za

posrednictwem poczty elektroniczne;.

VI. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Skargi sg bardzo czesto dla Pracodawcy jedynym zrodiem wiedzy o niepozgdanych zjawiskach
i zachowaniach, w zwigzku z czym konieczne jest udzielenie Pracownikom odpowiednigj
ochrony przed dziataniami odwetowymi tak, aby mogli otwarcie i bez obaw zgtasza¢ przypadki
niepozgdanych zachowan.

2. Grupa Trakcja gwarantuje, ze Pracownika, ktéry w dobrej wierze zgtasza skarge, przeciwstawia
sie niepozagdanym zachowaniom lub korzysta z uprawnien wynikajgcych z niniejszej Procedury
lub przepiséw prawa, nie spotkajg zadne negatywne konsekwencje. Jakiekolwiek dziatania
odwetowe wobec takiego Pracownika sg absolutnie wzbronione, a osoba dopuszczajgca sie
takich dziatan spotka sie z najsurowszymi mozliwymi konsekwencjami. Taka sama ochrona
dotyczy Pracownika, ktéry w dobrej wierze udzielit wsparcia lub wstawit sie za Pracownikiem
pokrzywdzonym niepozgdanym zachowaniem.

3. Zdrugiej strony nie wolno naduzywac¢ mozliwosci przewidzianych w niniejszej Procedurze w ziej
wierze, w szczegolnosci nie wolno celowo i swiadomie podawac okolicznosci oczywiscie
nieprawdziwych lub razgco wyolbrzymionych. Oczywiscie fatszywe lub bezpodstawne skargi
mogg narusza¢ dobra osobiste oséb, ktoérych dotyczag, i tym samym mogg skutkowac
odpowiedzialno$cig prawna.

VII. KOMISJA

1. W Grupie Trakcja powotuje sie Komisje spraw pracowniczych (,Komisja”), ktorej celem jest
rozpatrywanie skarg oraz ogolny nadzor i koordynacja realizacji postanowieh Procedury w
Grupie Trakcja.

2. W skfad Komisji wchodza:

a. pracownik kierujgcy dziatem prawnym Spétki (cztonek staty) lub inny wyznaczony przez
niego pracownik z tego dziatu,

b. pracownik kierujgcy dziatem zasobdw ludzkich Spotki (cztonek staty) lub inny
wyznaczony przez niego pracownik z tego dziatu,

C. Osoba Zaufana (dziat VIl ponizej) powotana u Pracodawcy, ktérego dotyczy skarga, a
jezeli u Pracodawcy taka osoba nie zostata powotana — wéwczas bedzie to Osoba
Zaufana powotana w Spotce.

3. W zaleznoséci od charakteru i ztozonosci sprawy Komisja moze postanowi¢ o rozpatrzeniu
sprawy z udziatem dodatkowych specjalistow / doradcéw zewnetrznych dysponujgcych gtosem
opiniujgcym i doradczym (psycholog, trener/coach, prawnik, etc.).
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Jezeli skarga dotyczy cztonka Komisji lub cztonek Komisji jest bezposrednim przetozonym osoby
albo podlega osobie, ktorej dotyczy skarga, cztonek ten podlega automatycznemu wytgczeniu z
rozpatrywania takiej sprawy. W kazdym innym przypadku, w ktérym zachodzi sytuacja tego
rodzaju, ze moze ona budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci, niezaleznosci lub obiektywizmu
cztonka Komisji, powinien on wylgczy¢ sie z prac Komisji w danej sprawie. W miejsce
wytgczonego czionka Komisji zarzad Pracodawcy, ktorego skarga dotyczy, moze powotac inng
odpowiednig osobe.

VIII. OSOBY ZAUFANE

Niezaleznie od Komisji, u kazdego Pracodawcy z Grupy Trakcja mozna powota¢ Osobe Zaufana,
ktéra moze stuzy¢ jako pierwszy punkt wsparcia dla Pracownikdéw zgtaszajgcych niepozgdane
zachowania, jak rowniez ktorej zadaniem bedzie monitoring i biezgca wspétpraca z Pracodawcg
i Spotkg w ocenie potrzeb, planowaniu i realizacji dziatan nakierowanych na uswiadamianie i
edukacje Pracownikow w zakresie rozpoznawania i reagowania na niepozgdane zachowania.
Osobe Zaufang (za jej pisemng zgodg) powotuje zarzad danego Pracodawcy, kierujgc sie tym,
aby byta to osoba cieszgca sie autorytetem i zaufaniem Pracownikéw zatrudnionych u danego
Pracodawcy.

Pracodawca wspbétpracuije i zapewnia wsparcie Osobie Zaufanej w realizacji jej zadan.

IX. POSTEPOWANIE PRZED KOMISJA

Czionkowie Komisji wykonujg swoje obowigzki w dobrej wierze, z zachowaniem zasad
niezaleznosci, bezstronnosci i obiektywizmu, wykazujgc empatie, zrozumienie i szacunek dla
stron.
Pracom Komisji przewodniczy pracownik kierujgcy dziatem prawnym Spotki lub inny wyznaczony
przez niego pracownik z tego dziatu. Przewodniczgcy zwotuje posiedzenia oraz koordynuje i
przewodniczy jej pracom. W razie nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji jego uprawnienia
moze doraznie wykonywac inny upowazniony przez niego cztonek Komisji.
Posiedzenia Komisji odbywajg sie zasadniczo w siedzibie Pracodawcy lub Spétki.
W uzasadnionych przypadkach posiedzenie mozna odby¢ takze w innym miejscu.
Cztonkowie Komisji uczestniczg w posiedzeniach osobiscie. W uzasadnionych przypadkach
oraz w miare mozliwosci technicznych dopuszcza sie uczestnictwo w posiedzeniach Komisji za
pomocg srodkdw porozumiewania sie na odlegtosc.
Jezeli Komisja nie ustali inaczej, w posiedzeniach Komisji (poza czionkami Komisji
i protokolantem, ktérym réwniez moze by¢ czionek Komisji) uczestniczg wytgcznie osoby
imiennie wezwane przez Komisje.
Komisja powinna dazy¢ do wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy. W tym celu
Komisja moze w szczegolnosci:

a. wezwac Pracownika do ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien;

b.  wystucha¢ Swiadkéw lub osobe wskazang w skardze jako majgcg dopusci¢ sie
zachowan niepozadanych;
Zwrocic sie o ekspertyze do zewnetrznych specjalistéw lub doradcow;
d. uzyskaé — w zakresie koniecznym do rozpatrzenia skargi — dostep do dokumentac;ji

firmowej, akt osobowych Pracownikow, nagran z monitoringu wizyjnego, billingow z

13
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7.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

telefonow firmowych, komunikacji wewnetrznej i firmowej korespondencji e-mail oraz
innych dokumentéw lub materiatéow firmowych, ktére moga by¢ istotne do wyjasnienia

sprawy.

Z posiedzenia Komisji sporzgadza sie protokot, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej:

a. date i miejsce posiedzenia oraz osoby w nim uczestniczgce;

b. zwiezly opis przebiegu posiedzenia, w tym tre$¢ ztozonych zeznan lub wyjasnien;

C. ustalenia i rekomendacje Komisji (jezeli takowe zostaty sformutowane).

Prace Komisji odbywajg sie w normalnym czasie pracy. Cztonkowie Komisji oraz Pracownicy

wezwani przez Komisje sg zwolnieni z obowigzku swiadczenia pracy na czas niezbedny do

udziatu w pracach Komisji. Za czas zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy cztonkowie

Komisji oraz Pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia. Prace Komisji nalezy planowaé

tak, aby w mozliwie najmniejszym stopniu kolidowato to z wykonywaniem normalnych zadan.

Bezposredni przetozeni Pracownikdéw wezwanych przez Komisje nie mogg utrudnia¢ lub

uniemozliwia¢ stawiennictwa przed Komisja.

Komisja moze zadecydowa¢ o zakohczeniu postepowania bez formutowania ustalen lub

rekomendaciji jezeli sprawa stata sie bezprzedmiotowa, w szczegdlnosci gdy okolicznosci

faktyczne lezgce u podstaw skargi zostaty rozstrzygniete w postepowaniu sgdowym lub

postepowanie takie zostato zainicjowane.

Po wyjasnieniu wszystkich istotnych okolicznosci sprawy Komisja:

a. ocenia zasadnos¢ skargi;

b.  dokonuje kwalifikacji stwierdzonych niepozadanych zachowan wraz z uzasadnieniem;

C. przyjmuje raport, ktéry obejmuje: date przyjecia, zwiezly opis przedmiotu sprawy,
przebieg postepowania oraz ustalenia i rekomendacje (w tym rekomendacje dotyczgce
Sankcji — dziat X ponizej);

Komisja powinna dagzy¢ do tego, aby wszystkie istotne decyzje Komisji byty popierane przez

wszystkich jej cztonkéw. W razie braku takiej mozliwosci w kwestiach spornych podejmuje sie

decyzje w gtosowaniu zwyktg wiekszoécig gtoséw rozumiang jako przewaga liczby gtosow ,za”

nad gtosami ,przeciw”. W przypadku remisu decyduje gtos Przewodniczgcego Komisiji.

Czionek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem, moze zgtosi¢ zdanie

odrebne, ktére zobowigzany jest uzasadni¢ na piSmie w terminie 5 dni roboczych i ktére

podlega zatgczeniu do raportu.

Komisja przekazuje raport wylgcznie do wiadomosci zarzadu Pracodawcy, ktérego sprawa

dotyczy. Zarzad po zapoznaniu sie z raportem ostatecznie rozstrzyga sprawe oraz podejmuje

odpowiednie dziatania (w tym naktada ewentualne sankcje), o czym informuje Komisje, osobe

ktéra miata sie dopusci¢ niepozadanego zachowania oraz osobe przeciwko ktérej takie

zachowanie miato by¢ skierowane.

Raporty Komisji stanowig wtasnos¢ Pracodawcy i sg scisle poufne.

Postepowanie przed Komisjg powinno by¢ przeprowadzone i zakonczone w terminie 20 dni

roboczych od wptywu skargi. W sprawach ztozonych, wymagajgcych w szczegolnosci

przeprowadzenia wigkszej liczby czynnosci lub skorzystania z profesjonalnego wsparcia

zewnetrznego, termin ten moze by¢ przedtuzony do 40 dni roboczych od dnia wptywu skargi,

0 czym Komisja informuje osobe przeciwko ktérej takie zachowanie miato by¢ skierowane.

Skargi i inne zgloszenia anonimowe, mimo Zze zgodnie z niniejszg Procedurg nie moga

stanowi¢ podstawy wszczecia postepowania przed Komisjg, bedg przez Komisje analizowane
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i brane pod uwage przy planowaniu dziatan edukacyjnych i podnoszgcych swiadomos¢ w
zakresie niepozgdanych dziatan w srodowisku pracy.

X. SANKCJE

W stosunku do Pracownika, wobec ktdérego stwierdzono niepozgdane zachowanie, Pracodawca
podejmuje odpowiednie dziatania dyscyplinujgce, ktére moga polega¢ w szczegodlnosci na:

a. natozeniu kary porzadkowej;
pozbawieniu lub obnizeniu sktadnikow wynagrodzenia o charakterze uznaniowym;
wypowiedzeniu warunkéw zatrudnienia;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu stosunku zatrudnienia;
dochodzeniu odpowiedzialnosci odszkodowawczej;
uzyciu innych srodkéw prawnych przewidzianych w umowie z Pracownikiem, przepisach
zaktadowych lub przepisach prawa.

-0 oo0yo

XI. GWARANCJE DLA OSOB ZAUFANYCH | CZLONKOW KOMISJI

Osoby Zaufane i czionkowie Komisji nie mogag ponosi¢ negatywnych konsekwencji swojej
dziatalnosci realizowanej w dobrej wierze. W szczegdlnosci nie mogg by¢ w stosunku do nich
stosowane jakiekolwiek formy naciskéw lub szykan. Naruszenie tej zasady przez Pracownika (np.
przez przetozonego lub wspoétpracownika) stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i moze skutkowa¢ surowymi konsekwencjami stuzbowymi.

XIl.POUFNOSC

1. Kazda osoba wchodzgca w posiadanie jakiejkolwiek informacji o sprawie, bedacej przedmiotem
zainteresowania lub prac Komisji, zobowigzana jest do zachowania jej w Scistej poufnosci
(,Pracownicze Informacje Poufne”). Dotyczy to w szczegdlnosci, ale nie wytgcznie, cztonkéw
Komisji, Os6b Zaufanych, cztonkéw zarzgdu Pracodawcy i Spoétki, 0sdb trzecich biorgcych udziat
w pracach Komisji (konsultantéw, doradcow itp.), stron postepowania przed Komisjg, swiadkéw,
etc.

2. Scistg poufnoscig objete sg w szczegdlnoséci dane osobowe kazdej osoby biorgcej udziat w
postepowaniu przed Komisjg, w tym dane zgtaszajgcego skarge, pokrzywdzonego, osoby ktorej
skarga dotyczy, Swiadka itd. Ma to na celu zapewnienie, aby kazdy uczestnik postepowania mogt
otwarcie i szczerze przekazywac¢ Komisji wszystkie informacje i okoliczno$ci majgce znaczenie
dla wyjasnienia sprawy bez obawy o to, ze jego dane osobowe zostang ujawnione, co mogtoby
skutkowac¢ np. prébg odwetu lub szykany wobec takiej osoby.

3. Stali cztonkowie Komisji oraz cztonkowie zarzgdu Pracodawcy zobowigzani sg do zachowania
poufnosci na mocy niniejszej Procedury. Kazda inna osoba biorgca udziat w postepowaniu przed
Komisjg podpisuje pisemne zobowigzanie do zachowania Pracowniczych Informacji Poufnych w
Scistej poufnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

4. Pracownicze Informacje Poufne nalezy zabezpiecza¢ przed nieuprawnionym ujawnieniem lub
dostepem o0sob nieupowaznionych, uszkodzeniem lub utratg.

5. Pracownicze Informacje Poufne mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie na potrzeby i w zakresie
niezbednym do rzetelnego rozpatrywania spraw przez Komisje, formutowania ustalen i
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rekomendacji oraz podejmowania przez Pracodawce Ilub Spétke okreslonych dziatan
naprawczych lub zaradczych. Pracowniczych Informacji Poufnych nie mozna posrednio ani
bezposrednio wykorzystywaé, ani pozwala¢ lub umozliwia¢ ich wykorzystywania, do innych
celow, w szczegolnosci w celu osiggniecia nieuzasadnionej korzy$ci dla siebie lub osoby trzeciej
lub wyrzadzenia komus szkody.

Pracodawcy i Komisja podejmujg odpowiednie dziatania celem zapewnienia, aby Pracownicze
Informacje Poufne byly traktowane w sposdb poufny i byty wykorzystywane tylko w zakresie i dla
celow przewidzianych w niniejszej Procedurze.

Po zakonczeniu prac Komisji nad dang sprawg, dokumentacje wygenerowang w zwigzku ze
sprawg przechowuje sie w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do niej osobom nieupowaznionym
przez okres do 3 lat od zakonczenia prac Komisiji, tj. daty przyjecia raportu w danej sprawie. Po
uptywie tego okresu dokumentacja podlega anonimizacji lub zniszczeniu.

XII1. DOSTEP DO DOKUMENTACJI

W zwigzku z realizacjg postanowien Procedury generowana bedzie sensytywna dokumentacja,
ktéra bedzie obejmowaé w szczegdlnosci skargi, tresci wyjasnieh oséb wystuchiwanych przez
Komisje, protokoty z posiedzen, ustalenia i rekomendacje Komisji itd.

Kazdy Pracownik zaangazowany w postepowanie wyjasniajgce, niezaleznie od swojej roli
(zgtaszajacy skarge, pokrzywdzony, swiadek, osoba przeciwko ktdrej skarga jest skierowana
itd.) musi mie¢ zapewnione odpowiednie warunki do tego, aby otwarcie i szczerze przekazywaé
Komisji wszystkie informacje i okolicznosci majgce znaczenie dla wyjasnienia sprawy. Osoba
taka powinna mie¢ komfort polegajgcy na tym, ze tres¢ jej wyjasnien bedzie znana
ograniczonemu gronu 0sob i nie bedzie publicznie dostepna.

W zwigzku z powyzszym dostep do sensytywnej dokumentacji generowanej przy realizacji
niniejszej Procedury mogg mie¢ tylko cztonkowie Komisji, specjalisci/doradcy biorgcy udziat w
wyjasnianiu sprawy oraz zarzad Pracodawcy, ktérego skarga dotyczy i ktéry jest ostatecznie
odpowiedzialny za rozstrzygniecie sprawy i wyciggniecie ewentualnych konsekwenciji.
Dokumentacja moze byé udostepniona na zewngtrz wytgcznie na zadanie sadu lub innego
organu wtadzy publicznej uprawnionego w $wietle przepiséw prawa do wystgpienia z takim
zgdaniem.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura obowigzuje w catej Grupie Trakcja. Organy lub osoby odpowiedzialne za prowadzenie
spraw danego Pracodawcy, wchodzgcego w sktad Grupy Trakcja, podejmujg odpowiednie
dziatania w celu wdrozenia Procedury u danego Pracodawcy.

Postanowienia niniejszej Procedury nalezy zawsze interpretowaC oraz stosowa¢ w sposéb
zgodny z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa, w tym w szczegodlnosci w zgodzie
Z przepisami prawa pracy oraz przepisami o ochronie danych osobowych. Jezeli ktorekolwiek
postanowienie Procedury okaze sie niewazne lub nieskuteczne w Swietle przepiséw prawa,
woéwczas w miejsce takiego postanowienia nalezy zastosowac¢ takg norme postepowania, ktéra
bedzie wazna i skuteczna oraz ktéra bedzie w maksymalnym mozliwym zakresie realizowaé
intencje, cel i funkcje postanowienia niewaznego lub nieskutecznego. Niezaleznie od tego
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Pracodawca, w miare mozliwosci, dostosowuje odpowiednio tres¢ Procedury do aktualnego
stanu prawnego.

Tres¢ Procedury podaje sie do wiadomosci wszystkich Pracownikdow, co moze nastgpic
w szczegolnosci przez rozestanie jej tresci na firmowe skrzynki e-mail, umieszczenie w
Intranecie, wytozenie do wglgdu w Dziale Kadr itp.

Kazdy Pracownik zobowigzany jest zapoznac sie oraz przestrzegac niniejszej Procedury, na
dowdd czego skfada pisemne oswiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
niniejszej Procedury. Oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych lub dokumentacji umownej
danego Pracownika. Pisemne oswiadczenia odbierane sg od Pracownikow wraz z pozostatg
dokumentacjg pracowniczg przy przyjeciu do pracy.

Funkcjonowanie Procedury nalezy monitorowac i poddawaé okresowym przeglgdom oraz na tej
podstawie — w razie potrzeby — dokonywaé stosownych modyfikacji lub uzupetnien.

XV. ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1 do P-GL-02 - wzér skargi

Zatacznik nr 2 do P-GL-02 - wzdér zobowigzania poufnos$ci

Zatacznik nr 3 do P-GL-02 -wzér oswiadczenia Pracownika o zapoznaniu sie i
przestrzeganiu Procedury
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Zatacznik nr 1
zalecany wzor (konspekt) skargi

ZALECANY WZOR (KONSPEKT) SKARGI

1. Dane osoby zgtaszajacej skarge oraz wskazanie Spotki z Grupy Trakcja, gdzie osoba zglaszajaca jest
zatrudniona:
(skargi anonimowe nie moga by¢é podstawg do wszczecia procedury przed Komisjg, mogg by¢ jedynie brane pod
uwage przy planowaniu dziatan edukacyjnych i podnoszgcych swiadomos$¢ wsréd Pracownikéw):

2. Dane osoby/oséb, wobec ktérych stosowane sa niepozgdane zachowania oraz wskazanie Spétki z Grupy
Trakcja, gdzie osobal/osoby te sg zatrudnione:

3. Imie i nazwisko, stanowisko osoby/oséb dopuszczajacej/dopuszczajacych sie niepozadanych zachowan
oraz wskazanie Spétki z Grupy Trakcja, gdzie osoba/osoby te sg zatrudnione:

4. Relacja stuzbowa miedzy osobami wymienionymi w pkt 2. i 3. powyzej (np. przetozony — podwitadny, réw-
norzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa etc.):

5. Szczegodtowy opis okolicznosci sprawy i dowody (Swiadkowie, korespondencja, itp.):

6. Czas i miejsce trwania niepozadanych zachowan:

7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych w celu wyjasnienia sprawy polubownie, wyrazenia sprzeciwu
lub eliminacji niepozadanych zachowan:

8. Skutki niepozadanych zachowan:
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Zalacznik nr 2
zobowigzanie do zachowania poufnosci

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Imig i NazWISKO: e

Spétka (podmiot) /
Stanowisko (FUNKCJA): e rrerirererre s s s s s s s s s s s s s e s n s s s raeanrrnenenen

Rola w postepowaniu

LAY/ £ 3 4 1T V= 137 14 T PPN

W zwigzku z udziatem w postgpowaniu wyjasniajacym, prowadzonym na podstawie Polityki Przeciwdziatania Niepo-
zgdanym Zachowaniom w Srodowisku Pracy w Grupie Trakcja (,Polityka”), ja nizej podpisany/podpisana:

1. zobowigzuje sie zachowac w Scistej poufnosci wszelkie informacje o sprawie, bedacej przedmiotem zaintere-
sowania lub prac Komisji, w szczegdlnosci:

a) informacje o fakcie ztozenia skargi oraz toczacym sie postepowaniu,

b) dane osobowe kazdej osoby biorgcej udziat w postepowaniu przed Komisjg (w tym dane zgtaszajgcego
skarge, pokrzywdzonego, osoby ktorej skarga dotyczy, swiadka itd.),

c) tres¢ dokumentéw, do ktdrych moge mie¢ dostep w zwigzku ze sprawa,
d) wszelkie inne fakty i informacje powziete przeze mnie w zwigzku ze sprawg rozpatrywang przez Komisje
(zwane dalej tacznie jako ,Pracownicze Informacje Poufne”);

2. zobowigzuje sie nie wykorzystywac posrednio lub bezposrednio Pracowniczych Informacji Poufnych, jak réwniez
nie bede pozwala¢ lub umozliwia¢ ich wykorzystywania przez inne osoby, do celéw innych niz okreslone w Po-
lityce, w szczegdlnosci w celu osiggniecia nieuzasadnionej korzysci dla siebie lub osoby trzeciej lub wyrzadzenia
komukolwiek szkody;

3. przyjmuje do wiadomosci i akceptuje fakt, ze naruszenie przeze mnie niniejszego zobowigzania bedzie stanowito
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub umownych i zdaje sobie sprawe, ze w takim
przypadku narazam sie na odpowiedzialnos¢ prawng zaréwno wobec spotki lub spétek z Grupy Trakcja, jaki i
wobec 0séb biorgcych udziat w postepowaniu przed Komisja, oraz ze mogg zosta¢ wyciagniete w stosunku do
mnie mozliwie najsurowsze konsekwencje stuzbowe lub umowne;

4. przyjmuje do wiadomosci i akceptuje, ze powyzsze zobowigzanie jest niezwykle istotne i ma na celu zapewnie-
nie, aby kazdy uczestnik postepowania moégt otwarcie i szczerze przekazywaé Komisji wszystkie informacje i
okolicznosci majgce znaczenie dla wyjadnienia sprawy bez obawy o to, Ze jego dane osobowe lub inne istotne
informacje zostang ujawnione, co mogtoby skutkowaé np. probg odwetu lub szykany wobec takiej osoby;

5. wszystkie powyzsze zobowigzania przyjmuje na siebie bezterminowo oraz zobowigzuje sie nie podejmowaé
jakichkolwiek dziata majgcych na celu skrécenie okresu ich obowigzywania w stosunku do mojej osoby.

(data, miejscowosc, podpis)
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Zalacznik nr 3
o$wiadczenie pracownika

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja, nizej podpisany/podpisana, oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie oraz zobowigzuje sie do przestrzegania Polityki
Przeciwdziatania Niepozgdanym Zachowaniom w Srodowisku Pracy w Grupie Trakcja (,Polityka”), przyjmuje do wia-
domosci i akceptuje fakt, ze naruszenie przeze mnie Polityki moze oznaczaé naruszenie moich obowigzkéw pracow-
niczych lub umownych oraz ze mogg zosta¢ wyciggniete w stosunku do mnie z tego tytutu konsekwencje stuzbowe
lub umowne.

(data, miejscowosc, podpis)
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