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SYSTEM PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

Jak w 5 krokach zbudowa¢ system przyjmowania zgtoszen
dotyczacych mobbingu i zachowan niepozadanych

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za brak przeciwdziatania mobbingowi w
organizacji, przy czym wskazane przeciwdziatanie musi by¢ aktywne — musi by¢
nakierowane na weryfikowanie czy w organizacji nie dochodzi do zachowan,
ktore mogtyby wypetnia¢c znamiona mobbingu, a jezeli pomimo staran
pracodawcy do mobbingu dojdzie, na weryfikacji zarzutéw ofiary mobbingu i
eliminacji tego typu zachowan na przysztosc.

Oprocz szkolen i audytow zachowan niepozgdanych w organizacji, gtéwnym
narzedziem walki pracodawcy z mobbingiem i innymi zachowaniami
niepozgdanymi jest funkcjonowanie bezpiecznych dla pracownikow kanatéw
zgtaszania nieprawidtowosci oraz efektywnych organdw, rozpatrujgcych
wptywajgce zgtoszenia.

Jak powinnismy podejsé do tworzenia naszego systemu rozpatrywania
zgtoszen?

KROK 1
W pierwszej kolejnosci wybierz i stworz odpowiednie kanaty zgtaszania
zachowan niepozadanych. Moze byc¢ to:

telefon zaufania,

dedykowany adres mailowy,

wyznaczona osoba lub komodrka organizacyjna odpowiedzialna za

przyjmowanie zgtoszen, czy tez

skrzynka na listy, ale tez

zewnetrzny system online dedykowany do przyjmowania zawiadomien.
Masz catkowitg dowolnos¢ w doborze tych kanatow, Wybierz te, ktéore beda
najbardziej wtasciwe dla twoich pracownikéw. Tam gdzie mamy duzy odsetek
0s6b starszych nie powinnismy np. bazowac wytgcznie na kanatach online, ze
wzgledu na to, ze mogg byc¢ one dla czesci naszych pracownikdw powaznym
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ograniczeniem do dokonywania swobodnych zgtoszen. Przepisy nie oczekuja
od nas, aby ktérykolwiek ze wskazanych kanatow byt anonimowy, niemniej
jednak powinnismy zadbac o to, aby gwarantowaty one mozliwos¢ dokonania
zgtoszenia w taki sposdb, aby zgtaszajgcy nie stat sie ofiarg odwetu, ze
wzgledu na sam fakt zgtoszenia (do czego mogtoby dojs¢ np. w przypadku w
ktorym nie anonimowe zgtoszenie trafiatoby do osoby, ktérej dotyczy zarzut
dopuszczania sie danych zachowan niepozgdanych). Naturalnie umozliwienie
anonimowych zgtoszen moze skutkowac¢ zwiekszeniem ich liczby, ale jak
pokazuje moje doswiadczenie, jest to zdecydowanie lepsza sytuacja od braku
zgtoszen — przynajmniej mamy szanse dowiedziec€ sie, ze cos dzieje sie nie tak
W nhaszej organizacji i odpowiednio szybko zareagowac.

KROK 2
W drugim kroku ustal co sie bedzie dziato z wptywajgcymi zgtoszeniami.
Wszystkie one mogg by¢ przekazywane do komisji antymobbingowej. To jednak
moze sie wigzac¢ ze zdecydowanie wiekszym zaangazowaniem dedykowanego
zespotu. Z tego wzgledu warto rozwazy¢ funkcjonowanie w zaktadzie pracy
jednostki, ktéra bedzie odpowiedzialna za:
Ocene charakteru zgtoszenia oraz ustalenie, czy powinno by¢ ono
rozpatrywane w ramach procedury zgtoszen zachowan niepozgdanych,
czy tez np. zgtoszen naduzyc;
Zebranie od zgtaszajgcego wstepnych informacji (o ile to mozliwe)
utatwiajgcych podjecie kolejnych krokow przez komisje
Ustalenie na podstawie zgtoszenia, kto nie moze by¢ zaangazowany w
rozpatrywanie zgtoszenia ze wzgledu na konflikt intereséw
Uzupetnienie ew. brakow formalnych, takich jak brak wskazanie osdb,
ktore miatyby sie dopuszcza¢ zachowan, czy tez jednostki w ktorej
miatoby dochodzi¢ do naruszen;
Zaproponowanie zgtaszajgcemu skorzystania z dodatkowych form
rozwigzania konfliktu, takich jak rozmowa trojstronna z przetozonym lub
mediacja, jezeli po wstepnej weryfikacji widac¢, ze istnieje szansa na
rozwigzanie konfliktu przy wspotudziale samych zainteresowanych.

KROK 3
W trzecim kroku, ustal jak bedzie funkcjonowac komisji rozpatrujgca zgtoszenia
naruszen z obszaru HR, w tym:
Jakimi kategoriami spraw bedzie sie zajmowata — tylko sprawami
dotyczgcymi mobbingu, czy tez zarzutami dyskryminaciji, molestowania,
molestowania seksualnego, a moze wszystkimi przypadkami zachowan
niepozgdanych;
Kto bedzie wchodzit w sktad komisiji;
Czy sktad komisji bedzie dobierany odrebnie do kazdej sprawy, czy tez
bedzie to staty sktad osobowy rozpatrujgcy wszystkie zgtoszenia;
Jaki bedzie tryb procesowania komisji;
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Jak bedg podejmowane decyzje przez komisje - jakg wiekszoscig
gtosow;

Jak bedzie rozwigzywany konflikt interesow

Jakimi zasadami bedziecie sie kierowac¢ organizujgc przestuchania;

Jakie gwarancje bedag zapewniane zgtaszajgcemu oraz osobie ktorej
dotyczy zgtoszenie, w tym zakaz dziatalnosci odwetowej, prawo do
informacji o postepowaniu, prawo zgtaszania swiadkow, czy tez
domniemanie niewinnosci

Jaki bedzie efekt prac komisji (sam raport, a moze takze zalecenia do
0s0b zarzadzajgcych, celem podjecia odpowiednich krokow w sprawie)
Czy spotkania bedg prowadzone stacjonarnie czy online;

Czy posiedzenia bedg nagrywane oraz czy bedg protokotowane, a jezeli
tak to w jaki sposob oraz przez kogo;

Czy w prace komisji bedg wtgczani zewnetrzni eksperci i jezeli tak to w
jakim charakterze — cztonkéw komisji czy niezaleznych doradcow;

KROK 4

W czwartym kroku — przygotuj regulacje opisujgce to jak wyglgda system
rozpatrywania zgtoszen i przekaz je do wiadomosci wszystkich pracownikow,
tak aby wiedzieli co powinni zrobi¢, gdy bedg ofiarami mobbingu lub innych
zachowan niepozadanych

KROK 5

W pigtym i ostatnim kroku - przygotuj plan szkolenn dla osdb ktére beda
odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen, dostosuj zasady
przetwarzania danych osobowych dla wskazanego systemu, a takze przygotu;j
odpowiednie wzory dokumentow (protokotdw prac komisji, rejestrow zgtoszen,
zobowigzan do zachowania poufnosci dla swiadkow i cztonkéw komisji, czy tez
raportu z prac komis;ji).

PAMIETAJ

Jezeli system przyjmowania zgtoszen ma by¢ efektywny musi by¢ on:
Poufny - tylko upowaznione osoby mogg wiedzie¢ jakie zgtoszenia
wptywajg oraz znac ich tres¢, a takze wytgcznie osoby upowaznione
mogg wiedzie¢ co sie dziato na poszczegdlnych posiedzeniach komisji
(kto ztozyt jakie wyjasnienia, jakie zostaty przedtozone dowody etc.). Przy
powyzszym, system musi zapewniaC zgtaszajgcemu poufnosc¢ jego
tozsamosci, aby nie bat sie on dokonywac¢ zgtoszen
Obiektywny - nie mozna z goéry zaktadac¢, ze zgtoszenie jest
bezprzedmiotowe, ani ze osoba ktdrej dotyczy zgtoszenie dopuscita sie
wskazanych zachowan. To czy doszto do tych zachowan oraz jak nalezy
je zakwalifikowac, powinno by¢ efektem pracy komisiji
Bezstronny — niezaleznie od relacji osobistych, cztonkowie komisji majg
zachowywac sie jak sedziowie — oderwani od osobistych poglagdéw oraz
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przekonan, bazujgcy na faktach i dowodach oraz rozstrzygajgcy w
oparciu o wszystkie zebrane materiaty.

Niezalezny — dla efektywnosci systemu zgtaszania nieprawidtowosci tak
osoby zaangazowane do przyjmowania zgtoszen jak i cztonkowie komis;ji
muszg by¢ wolni od naciskdw oraz wptywdéw. To na ile pracownicy
zostang objeci analogiczhng ochrong do zawiadamiajgcego, zalezy
wytgcznie od decyzji pracodawcy, niemniej jednak im wieksze otrzymajg
oni gwarancje niezaleznosci, tym bedzie wigeksze zaufanie zespotu, do
bezstronnosci ich rozstrzygniec oraz

Chronigcy osoby dokonujgce zgtoszen przed dziatalnoscig odwetowg ze
strony tych, ktorych bedg dotyczyc¢ zgtoszenia.
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