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PROCEDURA
PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI | DYSKRYMINACJI
W ELTUR-SERWIS SP. Z O.0.

PROC 87575/A.1 Data zatwierdzenia: 2024/06/12
Sygn.: ESICENT/GK/4.2 Obowigzuje od:  2024/06/12
I CELIZAKRES

1.1 Celem Procedury jest okre$lenie dziatan zmierzajacych do zapobiegania, przeciwdziatania i reagowania na

Niewtasciwe Zachowania we wszelkich miejscach zwigzanych z pracg (w tym w miejscu wykonywania pracy,
w podrozy stuzbowej, w delegaciji), w szczegolnosci mogace mie¢ charakter Mobbingu lub Dyskryminacji.
1.2 Procedura obejmuje swoim zakresem zasady:
a. reagowania i zgtaszania Niewtasciwych Zachowan,
b. postepowania w przypadku zgtoszenia Niewtasciwych Zachowan,
c. przeciwdziatania Niewtasciwym Zachowaniom, w tym szkolenia oséb zatrudnionych w ELTUR-SERWIS
Sp. z 0.0. z zakresu przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminac;ji.
1.3 Kazda osoba rozpoczynajgca prace w ELTUR-SERWIS sp. z 0.0. zobowigzana jest do zapoznania sie
z Procedurg i potwierdzenia znajomosci Procedury swoim podpisem pod oswiadczeniem Pracownika, ktérego
wzor okresla Zat.1. Ztozenie oswiadczenia nalezy do obowigzkéw Pracownika.

1.4 Procedura obowigzuje w Spétce
I ODPOWIEDZIALNOSC
2.1 Za stosowanie niniejszej Procedury odpowiedzialni sa:

a. Pracodawca,
b. Pracownicy Spofki.
2.2 Za opracowanie, wdrozenie, realizacje postanowien Procedury oraz jej aktualizacje odpowiada Komorka
wiasciwa ds. ZKL Pracodawcy w Centrali Spotki.

I DOKUMENTY POWIAZANE

3.1 Kodeks etyki GK PGE

3.2 Regulamin pracy ELTUR-SERWIS sp. z 0.0.

3.3 Regulamin pracy ELTUR-SERWIS sp. z 0.0. Oddziat Bogatynia

3.4 Regulamin pracy ELTUR-SERWIS sp. z o0.0. Oddziat Opole

3.5 PROG 00095 Procedura Ogodlna — Zgtaszanie i postepowanie ze Zgtoszeniami podejrzenia wystgpienia
Incydentéw niezgodnosci w GK PGE oraz ochrona Sygnalistow

3.6 INST 87537 Zasady minimalizacji dostepu do danych osobowych

3.7 INST 87549 Instrukcja opracowywania i nadzorowania poleceri i pism okélnych

3.8 Kodeks postepowania dla Partneréw Biznesowych Spétek GK PGE

3.9 Kodeks pracy

3.10 Kodeks postepowania cywilnego
* stan dokumentéw powigzanych jest aktualny na dzien publikacji niniejszej regulacji. Przed zastosowaniem regulacji nalezy
zweryfikowac i stosowac obowigzujgcy na dzien stosowania dokument powigzany.

IV ZALACZNIKI

4.1 ZatA Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg

4.2 Zat.2 Wz6ér Zawiadomienia

4.3 Zat.3 Wzér rejestru Zawiadomien

4.4 Zat.4 Wzdr wpisu w poleceniu powotujgcym Komisje

4.5 Zat.5 Zobowigzanie do zachowania poufnosci i bezstronnosci cztonka Komisji oraz osoby uczestniczgcej
w posiedzeniu Komisji

4.6 Zat.6 Pouczenie swiadka

V  SKROTY | DEFINICJE
Skroty uzyte na potrzeby niniejszego dokumentu:

Centrala Spoftki ELTUR-SERWIS spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z wytgczeniem Oddziatéw
KO komdrka organizacyjna
K.p. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
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k.p.c. ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego
Oddziat wyodrebniona jednostka organizacyjna Spétki
PGE, PGE S.A. PGE Polska Grupa Energetyczna S.A.
Spoétka ELTUR-SERWIS spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig obejmujaca Centrale wraz

z Oddziatami
ZKL Zarzadzanie Kapitatem Ludzkim

Definicje poje¢ uzyte na potrzeby niniejszego dokumentu:

51

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7
5.8
5.9
5.10

511

5.12

5.13

5.14

5.15

Dyskryminacja — brak réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Grupa Kapitatowa PGE (GK lub GK PGE) — PGE oraz Spétki wzgledem ktérych PGE posiada status spotki
dominujgcej w rozumieniu artykutu 4 § 1 pkt 4 Kodeksu spoétek handlowych.

Kadra zarzadzajgca — osoby zajmujgce stanowiska Czionkéw Zarzadu, Dyrektorow/Zastepcéw Dyrektorow
Oddziatéw, Dyrektoréw Pionoéw/ Podpiondw, Kierownikéw/Zastepcow Kierownikéw Biur/ Wydziatéw/ Dziatow,
a w przypadku Oddziatow takze Kierownikow Robot.

Komisja Antydyskryminacyjna i Antymobbingowa (Komisja) — kolegialny organ powotywany ad hoc przez
Pracodawce, ktérego zadaniem jest ocena =zgtoszonych w Zawiadomieniu przypadkéw Mobbingu,
Dyskryminacji, w tym Molestowania i Molestowania seksualnego.

Komoérka organizacyjna | komérka — jedno- lub wieloosobowe ciato powotane do wykonywania okreslonych
czesci zadan w Jednostce organizacyjnej, majgce ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej. Komérka
moze byé¢: biuro, wydziat, dziat, inna komorka wewnetrzna w Spotce.

Komoérka wiasciwa ds. ZKL Pracodawcy — na potrzeby niniejszej procedury komédrka wiasciwa ds.
zarzgdzaniem kapitatem ludzkim, odpowiedzialna za obszar kadrowy w Centrali Spotki/ Oddziale. W Centrali
Spotki Komérkg wiasciwg ds. ZKL Pracodawcy jest Biuro Kadr, natomiast w Oddziatach - Wydziat Kadr, Ptac i
Administracji.

Mobbing — mobbing w rozumieniu art. 94° § 2 Kodeksu pracy.

Molestowanie — molestowanie w rozumieniu art. 1832 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy.

Molestowanie seksualne — molestowanie seksualne w rozumieniu § 183 § 6 Kodeksu pracy.

Niewtasciwe Zachowania — dziatania lub zachowania, w ktérych wystepujg elementy Mobbingu, Dyskryminaciji,
Molestowania lub Molestowania seksualnego.

Pracodawca — Centrala Spotki/ Oddziat zatrudniajgcy Pracownikéw w ramach stosunku pracy reprezentowany
przez Zarzad / Dyrektora Oddziatu lub inne osoby uprawnione do dokonywania w imieniu Pracodawcy czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy, na podstawie petnomocnictw lub innych wewnetrznych aktéw prawnych
obowigzujgcych w Spotce. Sg to odpowiednio: ELTUR-SERWIS spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia,
ELTUR-SERWIS spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig Oddziat Bogatynia, ELTUR-SERWIS spétka
z ograniczong odpowiedzialnoscig Oddziat Opole.

Pracownik — osoba, z ktérg Pracodawca nawigzat stosunek pracy w rozumieniu art. 22 Kodeksu pracy,
nie obejmuje 0séb wykonujgcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy.

Procedura — PROC 87575/A.1 Procedura przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji w ELTUR-SERWIS
sp. z 0.0.

Strony postepowania — Pracownik/ Pracownicy, wobec ktérych istnieje podejrzenie, ze sg adresatami
Niewtasciwych Zachowan oraz osoba/osoby wskazane jako te, ktore dopuscity sie Niewtasciwych Zachowan.
Zawiadomienie — poinformowanie o Niewlasciwych Zachowaniach, ktérych doswiadczyt Pracownik lub grupa
Pracownikow.

REALIZACJA
6.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

6.1.1

Procedura reguluje zasady przeciwdziatania Mobbingowi oraz Dyskryminacji wystepujgce w miejscu
wykonywania pracy, w podrozy stuzbowej, delegacji oraz we wszelkich miejscach zwigzanych z praca.
Procedura obejmuje takze przeciwdziatanie Niewtasciwym Zachowaniom oraz sposéb postepowania w sytuaciji
ich zaistnienia.
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6.1.2 Pracodawca podejmuje dziatania majgce na celu przeciwdziatanie Mobbingowi oraz Dyskryminacji
w szczegoblnosci poprzez:

a. dziatania informacyjne i komunikacyjne sprzyjajgce budowaniu kultury wzajemnego poszanowania
i wspotpracy,

b. szkolenia, majgce na celu zwiekszenie swiadomosci i wiedzy oraz umiejetnosci praktycznego reagowania,

c. wprowadzenie mechanizmu umozliwiajgcego zgtaszanie i wyjasnianie zgtoszen Niewtasciwych Zachowan.

6.1.3  Kazdy Pracownik, w ramach wykonywania obowigzkéw pracowniczych, jest obowigzany do przeciwdziatania
Niewtasciwym Zachowaniom.

6.1.4 Kadra zarzadzajgca jest szczegdlnie odpowiedzialna za przeciwdziatanie Niewtasciwym Zachowaniom
i ksztattowanie przyjaznego srodowiska pracy.

6.1.5 Pracodawca prowadzi dziatania majgce na celu przeciwdziatanie Niewtasciwym Zachowaniom.

6.1.6  Ztozenie przez Pracownika Zawiadomienia nie moze wigzac sie z negatywnymi konsekwencjami, w tym w sferze
zatrudnienia, o ile skorzystanie z tego instrumentu nie byto dziataniem w ziej wierze lub wytgcznie w celu
zaszkodzenia innej osobie.

6.1.7 Wszelkie dziatania w ztej wierze lub majgce wytgcznie na celu zaszkodzenie innej osobie bedg oceniane przez
Pracodawce i mogg wigzac sie z podjeciem stosownych dziatah wobec sprawcy w zaleznosci od rodzaju i ciezaru
naruszenia.

6.1.8  Skorzystanie przez Pracownika z instrumentu okreslonego w Procedurze nie ogranicza go w dochodzeniu
okreslonych prawem roszczen na dozwolonej prawnie drodze. Skorzystanie przez Pracownika ze $rodkow
ochrony prawnej przewidzianych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego nie musi by¢ poprzedzone
skorzystaniem z instrumentéw okreslonych w Procedurze.

6.1.9  Pracodawca cyklicznie, nie rzadziej niz raz na trzy lata, przeprowadza obowigzkowe szkolenia Pracownikow
z zakresu przeciwdziatania i zapobiegania Mobbingowi i Dyskryminaciji.

6.1.10 Kazdy nowy Pracownik odbywa, w ramach programu adaptacji zawodowej, szkolenie z zakresu przeciwdziatania
i zapobiegania Mobbingowi i Dyskryminacji, chyba Ze takie szkolenie odbyt w okresie ostatnich trzech lat w innej
niz Pracodawca Spétce GK PGE.

6.2 ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJI WYSTAPIENIA NIEWLASCIWYCH ZACHOWAN

6.2.1 W przypadku sytuacji konfliktowych lub zaistnienia Niewtasciwych Zachowan, Pracownik ma prawo:

a. podejmowania prob znalezienia rozwigzania poprzez indywidualng rozmowe ze strong sytuacji konfliktowej
lub sprawcg Niewlasciwych Zachowan, rozmowe przy udziale osob trzecich (np. przetozonego,
pracownikow Komorki wiasciwej ds. ZKL Pracodawcy, wspotpracownikéw) albo skierowanie prosby
0 zaprzestanie sytuacji konfliktowych lub Niewtasciwych Zachowan,

b. zlozenia Zawiadomienia.

6.3 ZLOZENIE ZAWIADOMIENIA

6.3.1 Zawiadomienie moze by¢ ziozone przez Pracownika Ilub grupe Pracownikéw, ktérzy uwazaja,
ze doswiadczyli Niewtasciwych Zachowan. Zawiadomienie moze dotyczy¢ zachowania jednej osoby lub grupy
0s6b, ktére mogty dopuscic sie Niewtasciwych Zachowan.

6.3.2  Zawiadomienie mozna ztozy¢é w nastepujgcy sposob:

a. mailowo na wyodrebniony adres Pracodawcy podany do wiadomosci Pracownikéw, w sposéb przyjety
u Pracodawcy, do ktérego dostep ma / majg wytagcznie Cztonkowie Zarzgdu ELTUR-SERWIS sp. z 0.0. oraz
Dyrektor Oddziatu i kierownik komérki wiasciwej ds. ZKL Pracodawcy, tj.:

e procedura.mid.centrala@elturserwis.pl dla Centrali Spotki;
e procedura.mid.oopole@elturserwis.pl dla Oddziatu Opole;
e procedura.mid.obogatynia@elturserwis.pl dla Oddziatu Bogatynia.

b. listownie do kierownika komorki wiasciwej ds. ZKL Centrali Spétki lub Oddziatu na adres komérki wiasciwej
do spraw ZKL z dopiskiem ,do rgk wtasnych”,

c. osobiscie: pisemnie lub ustnie do protokotu, na spotkaniu z Czionkiem Zarzgdu Spétki / Dyrektorem
Oddziatu, kierownikiem komaorki wtasciwej ds. ZKL Pracodawcy, Koordynatorem ds. Compliance Spofki.
Osoba, na rece ktorej ztozono Zawiadomienie zobowigzana jest niezwtocznie przekazac je kierownikowi
komorki whasciwej ds. ZKL Pracodawcy / Dyrektorowi Oddziatu.

6.3.3  Kazdy Pracownik, ktéry uwaza, ze zauwazyt Niewtasciwe Zachowania w stosunku do innego Pracownika
lub grupy Pracownikéw moze zgtosi¢ te okoliczno$¢ do Koordynatora ds. Compliance, kitéry informuje kierownika
komorki wtasciwej ds. ZKL Pracodawcy o rozpoczeciu postepowania w przedmiotowej sytuacji zgodnie z PROG
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00095 Procedurg Ogoéing — Zgtaszanie i postepowanie ze Zgtoszeniami Incydentéw niezgodnosci w GK PGE
oraz ochrona Sygnalistéw. Po zakonczeniu postepowania Koorydnator ds. Compliance informuje kierownika
komorki wiasciwej ds. ZKL Pracodawcy o wynikach postepowania.

6.3.4  Zawiadomienie powinno zawierac:

a. imie i nazwisko oraz KO sktadajgcego Zawiadomienie,
b. wskazanie osoby, ktéra w opinii sktadajgcego Zawiadomienie dopuscita sie Niewtasciwych Zachowan

i KO, do ktdrej ta osoba jest przypisana,

doktadny opis zdarzen bedacych podstawg Zawiadomienia, w tym miejsce i czas zdarzenia,

dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym wskazanie potencjalnych swiadkow,

wskazanie ewentualnych innych oséb poszkodowanych,

f.  date i miejsce ztozenia Zawiadomienia.

6.3.5 W celu ztozenia Zawiadomienia Pracownik moze skorzystaé ze wzoru, stanowigcego Zat.2 do Procedury.
Zawiadomieniu, ktére nie zostato sporzadzone na wzorze stanowigcym Zat.2 do Procedury nadaje sie bieg,
o ile zawiera wszystkie informacje, o ktérych mowa w punkcie powyzej, przewidziane dla Zawiadomienia.

6.3.6 W przypadku brakéw lub btedéw formalnych, wzywa sie wnoszgcego Zawiadomienie do ich uzupetnienia
lub skorygowania w okreslonym terminie, ktéry nie moze by¢ krétszy niz 14 dni roboczych, pod rygorem
nienadania dalszego biegu do momentu uzupetnienia lub skorygowania.

6.3.7  Zawiadomienie, ktore nie zostato uzupetnione lub skorygowane zgodnie z punktem powyzej jest rozpatrywane
w oparciu o PROG 00095 Procedure Ogding — Zgfaszanie i postepowanie ze Zgfoszeniami Incydentéw
niezgodnos$ci w GK PGE oraz ochrona Sygnalistow.

6.3.8  Dopuszczalne jest potagczenie do wspdlnego rozpoznania lub rozdzielenie sprawy dotyczacej wiekszej liczby
0s0b, o ile przyczyni sie to do sprawniejszego rozpoznania sprawy i nie naruszy interesu zadnej z tych oséb.

6.3.9 Komodrka wiasciwa ds. ZKL Pracodawcy prowadzi rejestr Zawiadomien na Niewlasciwe Zachowania,
uwzgledniajgcy informacje o Zawiadomieniach przekazanych do rozpoznania w oparciu o PROG 00095
Procedure Ogdlng — Zgtaszanie i postepowanie ze Zgtoszeniami Incydentéw niezgodno$ci w GK PGE oraz
ochrona Sygnalistow. Wzor rejestru Zawiadomien stanowi Zat.3 do Procedury.

6.4 WSZCZECIE POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

6.4.1 W terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia prawidtowego Zawiadomienia, Pracodawca powotuje Komisje,
ktorej zadaniem jest rozpatrzenie Zawiadomienia i ustalenie, czy doszto do Niewtasciwych Zachowan. Wzér
wpisu Polecenia powotujgcego Komisje przedstawia Zat.4 do Procedury.

6.4.2 W skfad Komisji wchodzi Przewodniczacy oraz co najmniej dwoch, ale nie wiecej niz czterech, innych cztonkow,
przy czym w kazdym posiedzeniu Komisji muszg uczestniczy¢ co najmniej 3 osoby z jej sktadu.

6.4.3  Komisja sposrod swych czionkéw wybiera Sekretarza. Sekretarz, obstuguje Komisje od strony organizacyjno-
technicznej, w szczegdlnosci: protokotuje posiedzenia Komisji, zawiadamia osoby, z ktérymi Komisja zamierza
przeprowadzi¢ rozmowy, dorecza odpisy pism i wykonuje inne czynnos$ci w zakresie swoich kompetencji.

6.4.4 Cztonkéw Komisji powinna cechowac nieposzlakowana opinia i powinni oni posiadaé niezbedne doswiadczenie
zyciowe i zawodowe, pozwalajgce na obiektywne rozpatrzenie Zawiadomienia.

6.4.5 Pomiedzy czionkami Komisji oraz osobg, ktéra wniosta Zawiadomienie i/lub osobg, ktorej dotyczy
Zawiadomienie, nie moze istnie¢ stosunek zaleznosci, podlegtosci czy tez nie mogg zachodzi¢ inne okolicznosci
i relacje, ktore mogtyby wptywaé¢ na bezstronne wykonywanie obowigzkéw przez cztonkéw Komisji. Cztonkowie
Komisji sktadajg oswiadczenie o bezstronnosci, ktérego wzor stanowi Zat.5 do Procedury.

6.4.6  Prace Komisji mogg by¢ wspierane przez ekspertow — w tym ekspertéw zewnetrznych. Ekspert moze byc¢
powotywany przez Pracodawce wraz z powotaniem Komisji lub na kazdym etapie jej prac na wniosek Komisji.
W ramach swoich prac w Komisji, ekspert posiada wytgcznie uprawnienia doradcze. Pracodawca moze ustali¢
wynagrodzenie dla ekspertow niebedacych Pracownikami Spotki.

6.4.7  Czlonkowie Komisji powinni posiada¢ upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zgodnie z INST 87537
Zasady minimalizacji dostepu do danych osobowych.

6.5 POUFNOSC | BEZSTRONNOSC

6.5.1 Czlonkowie i inne osoby dopuszczone do pracy w Komisji zobowigzane sg do zachowania poufnosci
w odniesieniu do wszystkich okolicznosci i danych osobowych, o ktérych dowiedziaty sie w toku prac Komisji
oraz dotyczacych postepowania, pod rygorem sankcji przewidzianych w regulacjach Pracodawcy
i w przepisach prawa.

® o o
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6.5.2  Osoba przed dopuszczeniem do pracy w Komisji oraz osoba, ktéra uczestniczy w posiedzeniu Komisji podpisuje
~Zobowigzanie do zachowania poufnosci”, ktérego wzér stanowi Zat.5 do Procedury.

6.5.3  Wszelkie informacje zawarte w Zawiadomieniu bedg objete tajemnicg i nie zostang ujawnione innym
Pracownikom lub osobom trzecim za wyjatkiem tych, ktérych udziat okaze sie niezbedny do przeprowadzenia
postepowania. Pracownikom i osobom trzecim ujawnia si¢ tylko konieczne informacje w stopniu proporcjonalnym
dla dobra postepowania.

6.6 ZMIANY W SKLADZIE KOMISJI

6.6.1 Czionkostwo w Komisji wygasa:
a. w wyniku rozwigzania stosunku pracy z cztonkiem Komisji,
b. w przypadku odwotania cztonka Komisji przez Pracodawce, w tym na wniosek Komisji,
c. w przypadku ztozenia przez cztonka Komisji rezygnacji,
d. w przypadku $mierci cztonka Komisji.
6.6.2  Odwotanie cztonka Komisji moze nastapi¢ w szczegdlnosci w przypadku:
a. choroby cztonka Komisji lub dtugotrwatej nieobecnosci uniemozliwiajgcej realizacje zadan cztonka Komisji,
b. niezachowania poufnosci przez czionka Komisji lub z innego, waznego powodu.
6.6.3 W przypadkach okreslonych powyzej, jezeli uszczuplony sktad Komisji nie spetnia warunkéw okreslonych
w pkt 6.4.2, Pracodawca powotuje nowego cztonka na nieobsadzone miejsce w Komisji. Nowo powotany cztonek
Komisji ma obowigzek zapozna¢ sie z petng dokumentacjg prowadzonego postepowania.
W uzasadnionych przypadkach nowy czionek Komisji moze zawnioskowa¢ o ponowne przeprowadzenie
niektérych dowoddéw. Decyzje w przedmiotowej sprawie podejmuje Komisja zwyktg wigkszoscig gtoséw.

6.7 PRACE KOMISJI

6.7.1 Celem pracy Komisji jest ustalenie czy doszto do Niewtasciwych Zachowan wskazanych w Zawiadomieniu
i opracowanie wynikow swojej pracy w formie opinii dla Pracodawcy. Opinia moze zawiera¢ rekomendacje dla
Pracodawcy w zakresie mozliwych rozwigzan, w tym przewidzianych przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi. Komisja moze wskazywac lub proponowaé Pracodawcy podjecie dziatan, ktére mogg zmniejszy¢
w przyszitosci ryzyko wystgpienia Niewlasciwych Zachowan.

6.7.2 Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, ktory takze reprezentuje Komisje na zewnatrz.

6.7.3  Komisja po przenalizowaniu tresci Zawiadomienia podejmuje decyzje, co do rodzaju dalszych dziatan w sprawie,
obejmujgcych w szczegoélnosci: analize materiatu dowodowego, wystuchanie Stron postepowania, przestuchanie
Swiadkow.

6.7.4 Komisja dokumentuje czynnosci podejmowane w ramach postepowania, w formie przez siebie ustalonej
(protokot, notatka z rozmowy, zapis dzwiekowy wraz z transkrypcjg nagrania lub inne). Dokumentacja
przechowywana jest w Komaorce wiasciwej ds. ZKL Pracodawcy.

6.7.5  Komisja informuje w niezbednym zakresie osobe, przeciwko ktorej kierowane jest Zawiadomienie, o wptynieciu
Zawiadomienia oraz o tresci zarzutéw, a takze o przytoczonych okolicznosciach. Jednoczesnie Komisja
wyznacza takiej osobie termin nie krotszy niz 7 dni roboczych i nie dtuzszy niz 14 dni roboczych, w ktérym moze
ona udzieli¢ odpowiedzi zawierajgcej ustosunkowanie sie do tresci zarzutéw i wskazaé lub przedtozy¢ dowody
na poparcie swoich twierdzen.

6.7.6 Komisja powinna przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce i wydac opinie w mozliwie najkrétszym terminie, nie
pozniej jednak niz w terminie 60 dni roboczych od jej powotania.

6.7.7 W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Komisja ma prawo, po uprzednim powiadomieniu Pracodawcy,
przedtuzy¢ czas prowadzenia postepowania. Powiadomienie powinno zawiera¢ uzasadnienie.

6.7.8  taczny czas rozpoznania Zawiadomienia nie powinien przekraczac¢ 6 miesiecy.

6.7.9 W przypadku wystgpienia nadzwyczajnych okolicznosci, ktére uniemozliwiajg realizowanie dziatann Komisiji
(np. stan kleski zywiotowej, wojenny, epidemii lub inny) prace Komisji moga zosta¢ zawieszone decyzjg
Pracodawcy, w tym podjetg na wniosek Komisji. Decyzja powinna zawiera¢é wskazanie okresu zawieszenia
dziatalnosci Komisji oraz informacje o sposobie i warunkach wznowienia dziatalno$ci Komisiji.

6.8 POSTEPOWANIE PRZED KOMISJA

6.8.1 Komisja decyduje o podejmowanych czynnosciach zwyklg wiekszoscig gtosow.
1.8.2 Posiedzenia Komisji mogg odbywac¢ sie za posrednictwem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtos¢ — jesli sytuacja tego wymaga.
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1.8.3 Dowodami w toku postepowania wyjasniajagcego mogg by¢ w szczegolnosci: zeznania $wiadkoéw, wyjasnienia
Stron postepowania, dokumenty lub inne zrédta dowodowe.

1.8.4 W uzasadnionych okolicznosciach decyzjg Komisji zeznania i wyjasnienia mogg odbywac sie za posrednictwem
srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé, pozwalajgcego zidentyfikowaé tozsamosé
rozmoéwcy (audio — wideo).

1.8.,5  Strony postgpowania majg prawo ustanowienia petnomocnika, reprezentujgcego ich interesy na zasadach
okreslonych dla postepowania z zakresu prawa pracy zgodnie z k.p.c. Petnomocnik zobowigzany jest do
zachowania poufnosci prac Komisji.

1.8.6 Strony postepowania majg obowigzek sktadania wyjasnien przed Komisjg, z zachowaniem prawa do swobodnej
wypowiedzi oraz skfadania oswiadczen i wskazywania swiadkéw. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
dotyczgcych Molestowania seksualnego, na wniosek Strony postepowania, przestuchania mogg odbywac¢ sie
w zmniejszonym sktadzie Komisji, zapewniajgcym zniwelowanie dyskomfortu zwigzanego z opisywaniem tresci
wrazliwych. W tych przypadkach w miare mozliwo$ci zapewnia sie sktadanie wyjasnieh przed osobami tej samej
ptci. W miare mozliwosci przestuchanie osoby molestowanej powinno sie odby¢ jeden raz. Takie wyjasnienia sg
rejestrowane i zapoznaje sie z nimi cata Komisja.

1.8.7 Osoba wezwana w charakterze Swiadka ma obowigzek pod rygorem skutkow i konsekwencji prawnych:

a. stawi¢ sie na wezwanie Komisji po poinformowaniu bezposredniego przetozonego, ktéry powinien umozliwi¢
stawiennictwo przed Komisja,

b. zachowac¢ w poufnosci wszystkie informacje otrzymane od Komisji oraz dotyczace sprawy, o czym informuje
osoba, ktora przewodniczy posiedzeniu Komisji podczas rozpoczecia przestuchania,

c. przekazywac¢ informacje zgodnie z prawdg, o czym informuje osoba, ktéra przewodniczy posiedzeniu
Komisji podczas rozpoczecia przestuchania,

d. udostgpni¢ dokumenty zwigzane ze sprawg na wezwanie Komisji, do dysponowania ktorymi jest
upowazniony lub poinformowania o braku takiego upowaznienia w tym z uwagi na tajemnice ustawowo
chronione lub dotyczy zachowania poufnosci,

e. zapoznac sie i podpisac pouczenie $wiadka i klauzule informacyjng, stanowigce Zat.6 do Procedury.

1.8.8 Komisja moze wnioskowa¢ do wiasciwej jednostki/lKomorki organizacyjnej o udzielenie informaciji
lub przekazanie dokumentow, ktére znajdujg sie w posiadaniu Pracownikéw lub osoéb trzecich, a sg niezbedne
do rozstrzygniecia postepowania wyjasniajgcego, chyba ze dokument zawiera tajemnice ustawowo chronione
lub dotyczy zachowania poufnosci z kontrahentami.

1.8.9  Komisja pomija dowody nieistotne dla sprawy, jak rowniez:

a. dowody, ktorych nie mozna przeprowadzic,

b. dowody majgce na celu wylgcznie przedtuzanie postepowania,

c. dowody z nagran audio lub video jesli zostaty one sporzgdzone bez wiedzy i zgody wszystkich osdb, ktorych
gtos lub obraz znajduje sie na nagraniach.

1.8.10 Dowodem w sprawie nie mogg by¢ dokumenty ani zeznania, ktére na mocy odrebnych przepiséw objete sa
tajemnicg ustawowo chroniong.

1.8.11 Dopuszczalne jest przyjmowanie przez Komisje oswiadczen swiadkéow w formie ustnej, pisemnej, w tym
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;.

1.8.12 Komisja nie ma prawa badac¢ okolicznosci i faktéw niezwigzanych bezposrednio z trescig Zawiadomienia.

1.9 ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

1.9.1  Komisja po przeprowadzeniu postepowania dowodowego zajmuje stanowisko w formie opinii koncowej.

1.9.2 W razie braku jednomysinosci, Przewodniczgcy Komisji zarzgdza gtosowanie. Komisja podejmuje decyzje
zwyktg wiekszoscig gtosow, a w przypadku réwnej liczby gtoséw decydujacy jest gtos Przewodniczgcego. Kazdy
z cztonkéw Komisji moze zgtosi¢ zdanie odrebne i obowigzany jest uzasadnic je na pismie.

1.9.3 Komisja w opinii koncowej moze uznag, ze:

a. nie doszlo do Niewtasciwych Zachowan spetniajgcych przestanki stanowigce o wystgpieniu Mobbingu lub
Dyskryminowaniu. Jezeli Komisja uzna przy tym, ze miedzy Stronami postepowania istnieje jedynie sytuacja
konfliktowa, moze zaproponowac stronom mozliwos¢ skorzystania z pomocy Komoérki wtasciwej ds. ZKL
Pracodawcy lub Koordynatora ds. Compliance,

b. doszto do Niewtasciwych Zachowan spetniajgcych fgcznie przestanki stanowigce o wystgpieniu Mobbingu
lub Dyskryminacii,

c. doszlo do Niewlasciwych Zachowan, wypemiajacych niektére przestanki stanowigce o wystgpieniu
Mobbingu lub Dyskryminaciji,
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d. z uwagi na brak wystarczajgcego materiatu dowodowego nie jest mozliwe jednoznaczne stwierdzenie czy
do Niewtadciwych Zachowan doszto, jednak nie mozna takze uznaé, ze zdarzenie na pewno nie miato
miejsca.

1.9.4  Opinia kohcowa stanowi element raportu koncowego z prac Komisji. Raport sporzadzany jest w formie pisemne;j.
Pod trescig raportu podpisujg sie wszyscy cztonkowie Komisji. Raport kohcowy zawiera:
a. zwiezty opis stawianych zarzutéw,
. przeprowadzone dowody,
. ustalony stan faktyczny,
. zdanie odrebne, jesli zostato zgtoszone,
. ewentualnie proponowane dziatania, zmiany i usprawnienia, ktére mogg ograniczy¢ ryzyko wystgpienia
Niewtasciwych Zachowan w przysztosci,
f. ewentualnie rekomendacje dziatan wobec zawiadamiajgcego, jezeli skorzystat z instrumentu
przewidzianego w Procedurze w ztej wierze lub wytgcznie w celu zaszkodzenia innej osobie.
195 Przewodniczgcy Komisji niezwtocznie przedktada Pracodawcy raport koncowy z prac Komisiji.
1.9.6 Pracodawca, po zapoznaniu sie z trescig raportu, podejmuje stosowne dziatania wobec uczestnikow
postepowania.
1.9.7 Pracodawca udziela Stronom postepowania informacji o sposobie rozstrzygniecia sprawy, podjetych decyzjach
i zaplanowanych dziataniach. Pracodawca moze zleci¢ Komisji przekazanie Stronom postepowania catej lub
czesciowej opinii ze wskazaniem jej zakresu.

1.10 POSTANOWIENIA KONCOWE

1.10.1 Niniejszy dokument jest wtasnoscia ELTUR-SERWIS sp. z 0.0. Przekazywanie i powielanie w catosci, jak
i w czesci, bez pisemnej zgody wiasciciela jest zabronione.

1.10.2 Wszelkie zmiany w zatagcznikach, niezbedne dla prawidtowej realizacji Procedury (poza zmianami dotgczania
nowych i usuwania istniejgcych zatacznikoéw lub powodujacych zmiane przebiegu procesu), wymagajg akceptacji
jej whasciciela i nie powodujg koniecznosci zmiany Procedury.

1.10.3 Z dniem wejscia w zycie niniejszej Procedury traci moc obowigzujgcg PROC 87575/A Procedura
przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji w ELTUR-SERWIS sp. z 0.0.

1.10.4 Procedura obowigzuje od dnia publikacji w Bazie DSZ.
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