Zarzadzenie
Zarzadu spétki Hanke Tissue Sp. z o.0.
Z dnia 10.12.2025r.

w sprawie zmiany Polityki w zakresie rozwigzywania konfliktow oraz przeciwdzialania
mobbingowi i dyskryminacji w Hanke Tissue Sp. 7 o.o.

1. Wdraza si¢ zaktualizowang tre$¢ Polityki w zakresie rozwigzywania konfliktéw oraz
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Hanke Tissue Sp. z o.0., ktéra stanowi

zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Traci moc zarzgdzenie Zarzadu spétki Hanke Tissue Sp. z 0.0. z dnia 10.06.2016 w sprawie
wdrozenia Polityki w zakresie rozwigzywania konfliktéw oraz przeciwdziatania mobbingowi i

dyskryminacji w Hanke Tissue Sp. z o.0.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




@ HANKE TISSUE

R

Polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Hanke Tissue Sp. z 0.0.

Kostrzyn nad Odra, grudzien 2025



POLITYKA W ZAKRESIE ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW ORAZ PRZECIWDZIALANIA
MOBBINGOWI | DYSKRYMINACJI W HANKE TISSUE (HT).

Dobro Pracownikéw i Spotki wymaga atmosfery pracy opartej na wzajemnym szacunku. Kultura
organizacyjna, ktorg tworzymy, jest oparta na wspdlpracy, otwarta na réznorodnos¢, przestrzeganie
przyjetych zasad, wartoci oraz dziatanie zgodnie z normami spotecznymi. Dbajac o ksztattowanie relacji
pomiedzy Pracownikami oraz o kulture w naszej organizacji, opracowalismy Polityke przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji w HT.

Mamy przekonanie, Zze stanie sie ona skutecznym narzedziem zapobiegania i reagowania na
niepozadane zachowania w miejscu pracy. Majac na uwadze dobro Pracownika, rekomendujemy
stosowanie zasad opisanych w niniejszej Polityce, jako metode sprawnego eliminowania niewlasciwych
zachowan, w szczegolno$ci mogacych mie¢ charakter mobbingu lub dyskryminacji. Podczas realizacji
celow lub zadan, czesto towarzyszy nam wszystkim presja czasu i stres z nig zwigzany, co moze mie¢
negatywny wplyw na nasz sposob dziatania. W konsekwenciji, $wiadomie lub nie$wiadomie, mozemy
narusza¢ godnos¢ naszych wspoipracownikéw, podwiadnych lub przelozonych, na co godzi¢ sie nie
chcemy. Niezaleznie od zamiaru i okolicznosci, wszelkie dziatania naruszajace nasza godnos¢, bedace
przejawami mobbingu lub dyskryminacii, sg dziataniami nieakceptowalnymi w HT.

Zobowigzujemy wszystkich Pracownikéw HT do dbatosci o przyjazng atmosfere pracy, przeciwdziatanie
mobbingowi i dyskryminacji oraz reagowanie, zgodnie z zapisami Polityki, na wszelkie przejawy

zachowan, ktére w Panistwa ocenie sa niewtasciwe lub nieetyczne.




DEFINICJE

Archiwum Zespotu migjsce przechowywania dokumentéw zwigzanych z Komisjg oraz Zespotem ds.
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w wersji papierowej i elektronicznej.

Dyskryminacja brak rownego traktowania Pracownikéw w zakresie zatrudniania lub zwalniania,
warunkéw zatrudnienia (np. wynagradzania, czasu pracy, zakreséw obowigzkow), awansowania oraz
dostepu do narzedzi rozwijania kwalifikacji zawodowych (takich jak np. szkolenia), w szczegolnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petlnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Dzial personalny komérka organizacyjna Pracodawcy realizujgca zadania dotyczace spraw
pracowniczych.

HANKE TISSUE Spotka Z 0.0. z siedzibg w Kostrzynie n/Ogrg

Inne osoby osoby nie bedgce Pracownikami HT, np. klienci, kontrahenci, byli Pracownicy HT stosujace
Mobbing lub Dyskryminacje wobec Pracownikéw, lub sktadajace Zgloszenie lub Skarge.

Komisja Wyjasniajaca / Komisja, w sklad Komisji wchodzg czionkowie powofani przez Zespét ds.
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w HT. Zadaniem Komisji jest analiza Skarg
Pracownikéw lub Innych oséb, dotyczacych Zachowan niepozadanych w miejscu pracy, Konfliktow,
Mobbingu lub Dyskryminacji (réwniez w formie Molestowania i Molestowania seksualnego) oraz innych
skarg. Do zadan Komisji nalezy ocena Skarg Pracownikow dotyczacych Zachowan niepozadanych w
miejscu pracy, w szczegdlnosci majacych znamiona Mobbingu, Dyskryminacji lub Molestowania
Seksualnego, wskazywanie sposobow zapobiegania, a w przyszioci przeciwdziatanie i reagowanie na
wszelkie Zachowania niepozadane oraz prowadzenie Mediacii.

Konflikt negatywna sprzecznos¢ lub réznica w mysleniu, uczuciach lub dziataniu Pracownikéw iflub
Pracodawcy iflub Innych osob, objawiajaca sie pojawieniem sie lub zwiekszeniem ilosci zachowan
niepozadanych, w szczegdlnosci stosowaniem agresji psychicznej lub fizycznej. Pracownicy lub
Pracodawca, zaangazowani w Konflikt, nazywani sg stronami.

Koordynator Komisji, osoba powotana przez Prezesa z grona oséb zasiadajacych w sktadzie Komisji
Wyjasniajgcej do koordynaciji prac Komisji i realizowania zadan.

Mediacja metoda rozwigzywania Konfliktéw i zapobiegania ich eskalacji, majaca charakter spotkania
negocjacyjnego, odbywajacego sie z udziatem osoby trzeciej ~ Mediatora, kiérego zadaniem jest
kierowanie lub wspieranie procesu komunikacji pomiedzy Pracownikami bedacymi w Konflikcie. Jest
procesem poufnym, dobrowolnym i nieformalnym.

Mediator osoba lub osoby prowadzace Mediacje, niezalezne i bezstronne, bedace czlonkami Komisji.
Zadaniem Mediatora jest pomoc stronom Konfliktu w osiagnieciu porozumienia, poprzez wspieranie
Pracownikow w procesie komunikacii, okreslaniu potrzeb i interesow oraz generowaniu rozwigzan.

Mobbing zespdt wrogich, niszczacych, przemocowych, manipulacyjnych lub nieetycznych zachowan,
majacych charakter stowny, wizualny lub fizyczny, systematycznie powtarzajacy sie ze strony
Pracodawcy lub Pracownikow (przetozonych, wspotpracownikow, jako pojedynczych oséb Iub grup) lub
Innych 0s6b. Zachowania te dotycza lub sg skierowane przeciwko Pracownikowi lub grupie Pracownikow.



Polegajg w szczegdinosci na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika lub grupy
Pracownikow, wywolujagcym Iub mogacym wywolaC zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgcym lub majacym na celu ponizenie lub oémieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu
Pracownikow.

Molestowanie przejaw Dyskryminacji. Jest nim kazde Zachowanie niepozadane ze strony innego
Pracownika (przefozonego, wspdipracownika, jednej osoby lub grupy) lub Innej osoby, odnoszace sie do
dowolnej cechy jego tozsamosci, w szczegoélnosci wieku, niepetnosprawnosci, rasy, religii, narodowosci,
przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, zatrudnienia na
czas okreslony lub nieokreslony, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika, w
szczegolnosci  stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej Iub
uwtaczajgcej atmosfery.

Molestowanie Seksualne przejaw Dyskryminacji, szczegélny rodzaj Molestowania, odnoszacy sie
wylacznie do pfci lub seksualnosci Pracownika. Jest nim kazde Zachowanie niepozadane ze strony
innego Pracownika (przetozonego, wspdipracownika, jednej osoby lub grupy) lub Innej osoby, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery. Sg to wszelkie zadania lub prosby o
przystugi o charakterze seksualnym, wyrazane slownie lub niewerbalnie (mimikg twarzy, gestem,
postawa).

Osoba, przeciwko ktérej kierowana jest Skarga Pracownik lub Inna osoba, wystepujacy indywidualnie
lub w grupie, przeciwko ktorej kierowana jest Skarga, w sprawie wystapienia Konfliktu, Mobbingu lub
Dyskryminaci.

Osoba sktadajaca Skarge Pracownik lub Inna osoba, wystepujacy indywidualnie lub w grupie,
sktadajgca Skarge w sprawie wystapienia Konfliktu, Mobbingu lub Dyskryminacii.

Osoba zachowujaca sie w sposéb niepozadany Pracownik lub Inna osoba, ktéra swoim zachowaniem
narusza zasady opisane w niniejszej Polityce.

Zespot ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w HT, 2 osobowy zespét skiadajacy sie z
Dyrektora Finansowego i Kierownika Dzialu Personalnego, nadzorujacy dziatania prowadzone w HT
majgce na celu rozwigzywanie Konfliktow oraz przeciwdziatanie Mobbingowi i Dyskryminacji w HT.

Rekomendacja dokument powstajacy w wyniku prac Komisji Wyjasniajacej, zawierajacy wnioski z
przeprowadzonego postepowania oraz wskazowki dotyczace dalszego sposobu postepowania w
odpowiedzi na Skarge.

Skarga do Komisji / Skarga ustne lub pisemne poinformowanie 0 mozliwosci zaistnienia przypadkow
eskalujgcego Konfliktu, Mobbingu lub Dyskryminacji, dokonane przez Pracownika, Zespét, Pracodawce
lub Inng osobe, inicjujgce rozpoczecie postepowania, prowadzonego przez Komisje Wyjasniajacq

Swiadek osoba bedaca $wiadkiem Zachowan niepozadanych lub zdarzen stanowigcych elementy
nierozwigzanego Konfliktu lub majacych znamiona Mobbingu lub Dyskryminaciji, w tym Molestowania i
Molestowania seksualnego.

Pracodawca, Spdtka HT.




Pracownik, osoba zatrudniona w Spoice HT na podstawie stosunku pracy lub w ramach umowy
cywilnoprawnej, a takze stazysta lub osoba odbywajgca praktyke zawodowa,

Postepowanie wyjasniajace / Postepowanie praca Komisji polegajaca na prowadzeniu rozmow z
Pracownikami oraz zbieraniu wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze Skarga. Ma na celu analiz¢ sytuacji w
celu okreslenia dziatan, jakie powinny zosta¢ podjete, aby wyeliminowa¢ Zachowania niepozadane,
przeciwdziata¢ eskalacji Konfliktu, Mobbingowi lub Dyskryminacji (w tym rowniez jej form, czyli
Molestowania i Molestowania seksualnego) oraz okre$lenia sposobdw reagowania, jesli te zjawiska
wystapity. Wyniki Postepowania sg przekazywane Zespotowi w postaci Rekomendacii.

Zachowania niepozadane kazde wrogie dziatania Pracownikoéw lub Innych oséb, Swiadome lub
nieSwiadome, majace negatywne oddziatywanie na pojedynczych Pracownikow, zespoly i samg
organizacije. Zachowania te naruszajg zasady dobrych obyczajow, jak réwniez zakiocajg Iub
uniemozliwiajg wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Wplywajg destrukcyjnie na ogdlne
funkcjonowanie Pracownikéw, zespotéw iflub organizacje. Powodujg wzrost stresu iflub zaburzajg
zdrowie psychiczne illub fizyczne oséb. Zachowania niepozadane sg przyczyng Konfliktow oraz
Mobbingu i Dyskryminacii.
Do Zachowan niepozagdanych nalezg w szczegdlnosci, takie dziatania jak:
1) naruszanie godnosci osobistej,

2) zaburzanie komunikacji,
3) agresja fizyczna i psychiczna,
4) izolowanie,
5) ataki na kompetencje zawodowe,
6) zastraszanie, ponizanie, upokarzanie, o$mieszanie,
7) dgzenie do wyeliminowania z grona wspdipracownikow,
8) dyskryminowanie, w tym molestowanie i molestowanie seksuaine,
9) mobbing,
10) celowe, $wiadome, nieprawdziwe tendencyjne lub zlo$liwe oskarzenie i poméwienie o stosowanie
Zachowan niepozadanych w miejscu pracy.

Polityka niniejszy dokument.

§1

Postanowienia Ogéine

1._Polityka obejmuje reguly przeciwdziatania i reagowania na Zachowania niepozadane, wystepujace
zarbwno w miejscu wykonywania pracy, jak i w podrézy stuzbowej, delegacji oraz wszelkich innych
miejscach zwigzanych z pracg. Obejmujg one takze przeciwdziatanie i reagowania na Zachowania
niepozadane ze strony Innych osob.

2._Wszyscy Pracownicy sg obowigzani do zaznajomienia sie i przyjecia do stosowania zasad opisanych
w Polityce, a w przypadku watpliwosci lub braku ich zrozumienia, zwrocenia sie do Zespotu lub Komisji o
ich wyjasnienie.

3._ Pracodawca prowadzi dziatania majace na celu rozwigzywanie Konfliktow oraz przeciwdziatanie
Mobbingowi i Dyskryminacji w HT.

4._Pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko obowigzani sg traktowa¢ sie wzajemnie z
godnoscig i szacunkiem, dba¢ aby ich stowa lub zachowania nie naruszaly dobr i praw innych osob.
Nawet niezamierzone zachowanie stanowigce jakakolwiek forme zastraszania lub naruszenia godnosci
pracowniczej jest nieakceptowane i niedopuszczalne.

5._Pracodawca, na zasadach okreslonych w Polityce oraz powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa:



a) przeciwdziata eskalacji Konfliktow, Mobbingowi, Dyskryminacji oraz naruszaniu doébr i godnosci
pracowniczej, a takze wszelkim formom Molestowania, w tym Molestowania seksualnego,

b) ma obowigzek traktowa¢ powaznie wszelkie informacje o mozliwosci wystapienia tych zjawisk oraz
odnosi¢ si¢ do nich szybko.

6._Zaden Pracownik, ktory korzysta z instrumentéw przewidzianych w Polityce oraz innych przepisach
prawa nie moZe spotkaé sie z odwetem lub negatywng oceng swojego zachowania ze strony
przelozonych oraz innych Pracownikow. Dotyczy to takze osob, ktére wystepuja we wszelkich
postepowaniach w charakterze Swiadka lub sygnalizuja Pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem
organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajq wsparcia w tym zakresie innym Pracownikom.
7._Wszelkie dziatanie w zlej wierze, majgce charakter $wiadomego pomawiania kogokolwiek o
stosowanie Zachowan niepozadanych, spotka sie z adekwatng i proporcjonalng reakcjg Pracodawcy.
8._Zasady postepowania okre$lone w Polityce nie ograniczaja Pracownikéw w dochodzeniu okre$lonych
prawem roszczen na innej, dozwolonej prawnie drodze. Skorzystanie przez Pracownika ze $rodkow
ochrony prawnej okre$lonych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, nie musi by¢ poprzedzone
skorzystaniem z instytucji okreslonych w Polityce.

9._W celu rozwigzywania Konfliktéw oraz przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji w HT utworzone
zostaty ponizsze instytucje:

a) Zespdt ds. przeciwdziatania mobbingowi | dyskryminacji w HT,

b) Komisja Wyja$niajaca,

§2

Obowiazki Pracodawcy w zakresie przeciwdziatania Konfliktom, Mobbingowi i Dyskryminaciji

1._Pracodawca jest zobowigzany do :

a) zaznajamiania Pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

b) organizowania pracy Pracownika przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, odpowiedniej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

¢) przeciwdziatania Dyskryminacji w zatrudnieniu,

d) zapewnienia bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy oraz przeprowadzania systematycznych
szkolen Pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

e) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny Pracownikdw oraz wynikow ich pracy,

f) wptywania na ksztattowanie w organizacji pracy zasad wspotzycia spotecznego,

g) udostepnienia Pracownikom Polityki,

h) reagowania na wszelkie przejawy Mobbingu i Dyskryminacji, w tym Molestowania i Molestowania
seksualnego, bez zbednej zwtoki.

§3
Mobbing

1._Mobbing zgodnie z definicjg 0znacza dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, w szczegdlnosci polegajace na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu Pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub oSmieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspOtpracownikow.

2._Uporczywo$¢ i diugotrwalo$¢, o ktorej mowa w ust. 1 oznacza, ze podejmowane dziatania lub
zachowania majg charakter niejednorazowy, powtarzajacy sie, systematyczny.

3._Mobbingu nie stanowig uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacje zwrotne, w tym uwagi
krytyczne, na temat dziatan lub zachowania Pracownika, lub uzasadnione instrukcje wydane
Pracownikom w trakcie ich pracy.




4._Dziataniami i zachowaniami wypetniajgcymi znamiona Mobbingu, sg wystepujace samodzielnie lub
tacznie, w szczegdinosci:

a) ograniczanie lub utrudnianie mozliwo$ci wypowiadania sig, stale przerywanie wypowiedzi;

b) agresja stowna: krzyczenie, obrazanie, zastraszanie, stosowanie wyzwisk, ponizanie;

c) ataki odnoszace sie do sfery zawodowej lub prywatnej: plotkowanie, oczemianie, podwazanie zaufania,
o$mieszanie, ponizanie, szydzenie;

d) agresja i znecanie sie fizyczne lub psychiczne;

e) agresja wyrazona w sposob niewerbalny, np. ponizajace i prowokujgce gesty;

f) wandalizm i niszczenie wlasnosci oraz efektdw pracy,

g) odbieranie lub kwestionowanie kompetencji decyzyjnych, nieuzasadnione odbieranie zadan,
nadmierna kontrola i niekonstruktywna krytyka;

h) zlecanie wykonywania prac bezsensownych, sprzecznych ze soba, ponizej posiadanych umiejetnosci
lub ponad sity, naruszajacych godnosg;

i) przeszkadzanie w pracy, prowokowanie lub doprowadzanie Pracownika do popetniania bledow;

j) utrudnianie lub odbieranie dostepu do $rodkéw i materiatéw potrzebnych do wykonywania obowigzkow
lub celowe umieszczanie w migjscu fizycznie oddalonym lub odosobnionym;

k) falszywe ocenianie zaangazowania w pracy, jakosci pracy i kompetencji zawodowych;

l) izolacja, nieuzasadnione unikanie kontaktu, wykluczenie z grupy, brak lub blokowanie mozliwosci
rozméw z Pracownikiem, ukrywanie istotnych informacijj;

m) dgzenie do wyeliminowania z grupy Pracownikow.

§4
Dyskryminacja

1._Dyskryminowanie, zgodnie z definicjq polega na nierownym traktowaniu Pracownikow w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

oraz na Molestowaniu i Molestowaniu seksualnym, w oparciu o cechg prawnie chroniong, w
szczegbinosci ple¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
2._Katalog cech prawnie chronionych ma charakter otwarty, co oznacza, ze dyskryminujacym bedzie
kazde nieréwne traktowanie Pracownikow, w oparciu o kryterium, ktore nie bedzie realizowa
usprawiedliwionego i zgodnego z prawem celu, do ktérego zmierza Pracodawca.

3._Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust.1 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

b) kazde Zachowanie niepozadane, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery
(Molestowanie),

¢) kazde Zachowanie niepozadane 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 lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to
moga sie skiadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (Molestowanie seksualne),

d) nier6znicowanie sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w ust.1, ktorego skutkiem
mogtaby by¢ w szczegolnosci:

- odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,



- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen

zwigzanych z praca,

- pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba ze
Pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami,

- stosowaniu Srodkow, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa
lub niepetnosprawnos¢.

§5

Obowiazki Pracodawcy w zakresie przeciwdziatania Dyskryminacji

1._Pracodawca jest zobowigzany do réwnego traktowania wszystkich Pracownikow w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2._Osoba, wobec ktérej Pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
wystgpienie o odszkodowanie w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

3._Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec Pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia. Wobec o0sdb podnoszacych zarzut Dyskryminacji stosuje sie
odpowiednio przepis § 1 ust. 5 Polityki.

4._Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio do Pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
Pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu Pracownikéw bez powolywania sig na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w ust. 1.

§6

Obowiazki Dziatu personalnego

1._Dziat personalny zobowigzany jest do promowania wysokich standardow etycznych oraz efektywnych
metod rozwigzywania Konfliktow i sporow.

2._Dziat personalny zobowigzany jest zna¢ i stosowaé Polityke.

3._W ramach swoich obowigzkéw, Dziat personalny odpowiedzialny jest za rozpoznawanie Zachowan
niepozadanych, oraz reagowanie na nie, w sposéb aktywny, szybki, rzeczowy i jednoznacznie krytyczny.
4._Dziat personalny jest zobowigzany do informowania Pracownikéw o mozliwosci skorzystania z
Mediacji w sytuacjach konfliktowych oraz zasadach ich przeprowadzania.

5._Ponadto dziat personalny jest zobowigzany do:

a) zdobywania oraz utrwalania wiedzy i umiejetno$ci, w zakresie rozpoznawania i rozwigzywania
Konfliktow, w tym stosowania negocjacji, mediacii i arbitrazu,

b) pomocy Pracownikom i ich przetozonym w rozwigzywania Konfliktow, bez zbednej zwioki,

¢) dawania przyktadu pozadanej postawy swoim wiasnym zachowaniem,

d) wykazywania otwartosci na informacje dotyczace atmosfery i przebiegu pracy, przekazywane przez
Pracownikéw i ich przetozonych,

e) zgtaszania do Zespotu lub Komisji wszelkich przypadkéw noszacych znamiona Mobbingu lub
Dyskryminaciji, w jak najszybszym czasie od zdobycia wiedzy o nich.




6._Dziat personalny zobowigzany jest do pomocy Komisji i udzielania wszelkich informacji kazdorazowo,
gdy bedzie taka potrzeba, bez koniecznosci wyjasniania zrodet ich pochodzenia.

§7
Obowigzki przetozonych

1._Przelozeni wszystkich szczebli, czyli osoby kierujace stale lub tymczasowo, pracg innego Pracownika
lub Pracownikéw, zobowigzane sg zna¢ i stosowac Polityke.

2._Przefozeni zobowiazani sg do promowania wysokich standardow etycznych oraz efektywnych metod
rozwigzywania Konfliktéw i sporow.

3._W ramach swoich obowigzkéw kierowniczych, przetozeni sg odpowiedzialni za rozpoznawanie
Zachowan niepozadanych oraz reagowanie na nie, w sposéb aktywny, szybki, rzeczowy i jednoznacznie
krytyczny.

4._Przelozeni sg zobowigzani do informowania Pracownikéw o mozliwosci skorzystania z Mediacji w
sytuacjach konfliktowych oraz zasadach ich przeprowadzania.

5._Ponadto przetozeni sq zobowigzani do:

a) zdobywania oraz utrwalania wiedzy i umiejetnosci w zakresie rozpoznawania i rozwigzywania
Konfliktow,

b) rozwigzywania Konfliktéw z Pracownikami lub pomiedzy Pracownikami, bez zbednej zwloki,

¢) dawania przyktadu pozadanej postawy swoim wlasnym zachowaniem,

d) wykazywania otwarto$ci na informacje zwrotne przekazywane przez Pracownikéw,

e) zgtaszania do Zespotu lub Komisji wszelkich przypadkéw noszacych znamiona Mobbingu lub
Dyskryminaciji, w czasie jak najszybszym od zdobycia wiedzy o nich,

f) umoZliwiania podlegtym Pracownikom udziatu w Postepowaniach wyjasniajacych, prowadzonych przez
Komisje, kazdorazowo, gdy bedzie taka potrzeba.

§8

Obowiazki Pracownikéw

1._Pracownicy obowigzani sg do przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji, poprzez:

a) podejmowanie staran na rzecz stosowania zasad wspoizycia spotecznego w relacjach z innymi
Pracownikami, w tym szanowac ich godno$¢ i dobre osobiste,

b) znanie i stosowanie zasad opisanych w Polityce,

¢) unikanie stosowania Zachowan niepozadanych w migjscu pracy wobec Pracownikéw lub Innych osob,
a w szczegolnosSci prowadzace do Mobbingu i Dyskryminacji, w tym Molestowania i Molestowania
seksualnego,

d) reagowanie na Zachowania niepozadane o0sob trzecich, w szczegdinosci prowadzace do Mobbingu i
Dyskryminaciji, w tym Molestowania i Molestowania seksualnego,

e) odmawianie wspotudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktérych sg Zachowania niepozadane, w
szczegolnosci prowadzace do Mobbingu i Dyskryminacji, w tym Molestowania i Molestowania
seksualnego.

2._Pracownicy, zgodnie z poziomem wiedzy i kompetencii, sg obowigzani do:

a) unikania nieuzasadnionego wchodzenia w Konflikty,

b) podejmowania prob rozwigzywania Konfliktow, na jak najwczes$nigjszym etapie ich rozwoju,

¢) korzystania z pomocy Zespotu lub Komisji w sytuaciji, gdy podejmowane przez nich dziatania stuzace
rozwigzaniu Konfliktu sg nieskuteczne, w szczegdinosci gdy rosnie ilo$¢ Zachowan niepozadanych lub
przyjmujg one forme przemocy fizycznej lub psychicznej lub gdy eskalacja Konfliktu wywoluje negatywne
skutki zdrowotne (obnizenie kondycji psychicznej lub fizycznej) u stron Konfliktu lub Swiadkow,

d) interweniowania w sytuacji dostrzezenia Zachowan niepozadanych w miejscu pracy oraz udzielania
pomocy Pracownikom, ktorzy zostali nimi dotknigci.



3._Wszyscy Pracownicy sg zobowigzani do korzystania z Mediacji jako jednej z podstawowych metod
rozwigzywania Konfliktéw oraz przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacii.

4._Wszyscy Pracownicy sg obowigzani do uczestniczenia w rozmowach wyjasniajacych prowadzonych
przez Komisje, w czasie i miejscu przez nig podanym.

§9
Reguly postepowania w sytuacji Konfliktu, Mobbingu lub Dyskryminacii.

1._W przypadku Konfliktu lub sytuacji noszacej znamiona Mobbingu lub Dyskryminacji, Pracownik ma
prawo podejmowania prob znalezienia rozwigzania poprzez: indywidualng rozmowe ze strong Konfliktu,
rozmowe przy udziale osdb trzecich np. przelozonego, pracownikéw Dzialu personalnego,
wspotpracownikdw, korzystania ze wszystkich metod pomocy opisanych w Polityce.

2._W przypadku Konfliktu lub sytuacji noszacej znamiona Mobbingu lub Dyskryminacji, Pracownik ma
prawo skorzystac z nieformalnych lub formalnych regut postepowania.

3._Nieformalne reguty postepowania obejmuja;

a) zgloszenie sie z prosbg o pomoc do dowolnie wybranej osoby, w tym przetozonego lub Pracownika
Dziatu personalnego,

b) zorganizowanie spotkania z Pracownikiem stosujgcym Zachowania niepozadane, w obecno$ci innego
Pracownika np. Dzialu personalnego, przefozonego, wspdipracownika i skierowanie prosby o
zaprzestanie stosowania konkretnych zachowan,

¢) udanie sie do Czlonka Zespotu, Czionka Komisji w celu dokonania analizy sytuacji i uzyskania wsparcia
w zakresie: rozwigzywania Konfliktu np. przeprowadzenia spotkania z Pracownikiem stosujgcym
Zachowania niepozadane lub uzyskania informacji na temat rozpoznawania i reagowania w sytuacii
Mobbingu i Dyskryminacji.

4._Formalne reguly postepowania obejmuja;

a) ztozenie Skargi bezposrednio do Zespotu,

b) poinformowanie Pracodawcy lub innych zespotdw zajmujacych sie obszarami personalnymi.
5._Ostateczny wybdr Sciezki postepowania nalezy do Pracownika.

6._Lista czlonkow Zespotu oraz ich dane teleadresowe zostajg ogtoszone w Intranecie i na tablicach
ogtoszen. Dodatkowo lista ww. os6b jest dostepna w dziale personalnym i organizacjach zwigzkowych
funkcjonujacych w HT.

7._Skarge mozna ztozy¢ anonimowo lub imiennie na jeden z wybranych sposobow:

a) mailem na adres antymobbing@hanketissue.com.pl, do ktérego dostep majg wytacznie czlonkowie
Zespotu | Komisji (aktualne adresy email dostepne w Intranecie),

b) listownie na adres pocztowy Spotki Hanke Tissue ul. Fabryczna 1, 66-470 Kostrzyn nad Odra, lub
emailowo na wskazanego imiennie jednego z cztonkow z Zespotu,

c) osobiscie: pisemnie lub ustnie do protokotu, na spotkaniu z cztionkami Zespotu, po wczesniejszym
umowieniu, telefonicznym lub mailowym. Prawo do wniesienia Skargi wygasa z uptywem 12 m-cy od
momentu wystgpienia Zachowania niepozadanego.

8._Skarga powinny obejmowaé nastepujgce elementy :

a) imie, nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia Osoby skladajacej Skarge (w przypadku nie
anonimowego zgtoszenia),

b) imie, nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia Osoby, przeciwko ktorej kierowana jest Skarga lub
Zgloszenie,

c) opis zaistnialej sytuacji, w ktdrej Osoba sktadajaca Skarge jest Swiadkiem lub czuje sig poszkodowana,
d) podpis i dane kontaktowe (mail, telefon) osoby sktadajacej Skarge (w przypadku nie anonimowego
zgtoszenia).

9._W celu ztozenia Skargi, Pracownik moze skorzysta¢ z Formularza Skargi, stanowigcego Zatgcznik Nr
2 do niniejszej Polityki.
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10._Pracownik ma prawo do uczestniczenia, z innym Pracownikiem - osobg towarzyszaca, w rozmowach
wyjasniajacych, odbywajacych sie w ramach Postepowania prowadzonego przez Komisje.

11._Komisja ma prawo rekomendowa¢ zawieszenie Pracownika w wykonywaniu obowigzkéw na
dowolnym etapie postepowania, w przypadku stwierdzenia powaznych naruszen lub stwarzania przez
niego zagrozenia dla siebie lub innych Pracownikow lub HT. Decyzje o zawieszeniu podejmuje Zespot
oraz Prezes.

12._Komisja ma prawo rekomendowaé objecie dowolnej liczby Pracownikow wsparciem
psychologicznym lub prawnym. Decyzje o objeciu wsparciem podejmuje Zespét oraz Prezes.

13._W przypadku wniesienia skargi w stosunku do czionka Zespotu, zostaje on niezwlocznie zawieszony
w wykonywaniu obowigzkéw Zespotu oraz nie moze on zosta¢é powotany do sktadu Komisji.
Réwnoczesnie cztonek ten, nie posiada dostepu do informacji i dokumentacji zwigzanej z wniesiong na
niego skarga.

§10
Ochrona i wsparcie dla os6b zaangazowanych

1._Pracownicy, wnoszacy Skargi, uczestniczacy w dobrej wierze w Postepowaniu prowadzonym przez
Zespdt lub Komisje, a takze kazdym innym procesie prowadzonym w oparciu o niniejszg Polityke, sg
objeci ochrong i nie mogq doznac jakiejkolwiek formy odwetu lub ukarania, na skutek zioZenia Skargi,
choéby okazaly sie one nieuzasadnione.

2._Pracownik odpowiedzialny za dziatania odwetowe, w tym karanie osoby sktadajacej Skarge lub
szukajacej pomocy w dobrej wierze, inicjujgc Postepowanie, zgodnie z zasadami Polityki, bedzie
podlega¢ postepowaniu dyscyplinarnemu prowadzonemu przez Pracodawce.

3._Polityka zapewnia ochrong przed tendencyjnym lub zto$liwym oskarzeniem i pomdwieniem 0
stosowanie Zachowan niepozadanych w miejscu pracy oraz wsparcie dla osob dotknigtych
nieprawdziwymi zarzutami takie jak w przypadku ofiar Mobbingu lub Dyskryminacii (w tym Molestowania).

§ 11
Zespot ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji

1._Obowigzkiem Zespotu jest promowanie wysokich standardéw etycznych oraz efektywnych metod
rozwigzywania Konfliktow i sporow.

2._Zespdt ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji sktada sie z dwdch osob wybranych przez
Zarzad Spoki

3._Zadaniem Zespotu ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji sg:

a) informowanie Pracownikow w zakresie mozliwo$ci przeciwdziatania i reagowania na Konflikty, Mobbing
oraz wszelkie przejawy Dyskryminacji w miejscu pracy, w tym okre$lanie potrzeb szkoleniowych,

b) udzielanie wszelkich niezbednych informacji, a takze zgtaszanie inicjatyw w zakresie zmian w
procedurach i regulacjach wewnetrznych,

¢) wspdipraca z Pracodawca, Dzialem personalnym dziatajacym w przeciwdziataniu i reagowaniu na
Konflikty, Mobbing oraz wszelkie przejawy Dyskryminacji w migjscu pracy,

d) przekazywanie dokumentow powstatych w ramach wykonywanych czynnosci oraz prowadzonych
dziatan do Archiwum Zespotu zgodnie z zasadami przekazywania dokumentéw poufnych obowigzujacych
w HT.

4._Zespbt ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w realizacji swoich zadan kieruje sie zasadg
poszanowania norm wspdizycia spolecznego oraz poszanowania godno$ci i dobr osobistych
Pracownikdw.

5._Zespot ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji spotyka sie kazdorazowo w ramach zaistniate]
potrzeby. Spotkania mogq odbywac sie réwniez w formie telekonferencji. Z kazdego spotkania Zespotu
sporzadzany jest protokdt, ktdry podpisywany jest przez wszystkich uczestnikéw spotkania.
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6._Bezposredni nadzér nad Zespotem ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji sprawuje Zarzad
HT.

7._Wszelkie uwagi dotyczace prac Zespotu ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji pracownicy
moga zgtasza¢ bezposrednio do Zarzadu Spétki.

8._Dodatkowo do prac Zespolu, w zaleznoéci od potrzeb, zapraszani mogg by¢ specjalisci majacy
przygotowanie miedzy innymi z zakresu prawa, psychologii pracy, rozwiazywania konfliktow | mediaji.
Zapraszanie specjalistow zewnetrznych wymaga zgody Zarzadu. Koszty uczestnictwa specjalistow
zewnetrznych pokrywa Pracodawca.

9._Czonek Zespolu ds. rozwigzywania konfliktow, przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji i osoby
zaproszone do wspdtpracy, zobowigzane sg do ziozenia oSwiadczenia 0 zachowaniu poufno$ci w
zakresie wykonywanych czynnosci oraz prowadzonych dzialan, zgodnie z Zatacznikiem Nr 1.
O$wiadczenia o zachowaniu poufnoéci przechowywane sg w Archiwum Zespotu.

§12
Komisja Wyjasniajaca

1._Komisja powotywana jest przez Zespét ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w HT w ciggu

2 dni roboczych od dnia nastepnego od wplyniecia Skargi.

2._Liczba cztonkéw Komisji jest ustalana przez Zespot.

3._0 skladzie Komisji decyduje Zarzad, na wniosek Zespotu.

4._Koordynator organizuje prace Komisji oraz prowadzi rejestr Skarg.

5._Postepowanie w przedmiocie rozpoznania Skargi Komisja rozpatruje w sktadzie co najmniej

dwuosobowym, okreslonym przez Koordynatora Komisji.

6._Postepowanie w sprawie ziozonej Skargi Komisja rozpoczyna w terminie 5 dni roboczych od dnia

nastepnego od zlozenia Skargi.

7._Jako rozpoczecie Postepowania rozumie sie umowienie terminu pierwszego spotkania z Osobg

sktadajacq Skarge.

8._Przekazanie Zespolowi Rekomendacji, przygotowanych przez Komisjg, powinno nastapié

niezwlocznie po zakorczeniu Postepowania.

9._W szczegdinych przypadkach prace Komisji moga by¢ wydtuzone, po uzyskaniu zgody Zespotu.
10._Rekomendacje z prac Komisji, zawierajace takze protokoly z posiedzen oraz dokumenty

zgromadzone w toku pracy Komisji, przekazywane sg Zespotowi w terminie do 14 dni roboczych od dnia

zakonczenia pracy Komisji.

11._Komisja nie rozpoczyna Postepowania po otrzymaniu Skargi anonimowej, chyba Ze zawarte w nig;

informacije, pozwalajg na prowadzenie Postepowania, i jest to podyktowane szczegoinym zagrozeniem

dla Pracownikdw lub waznych intereséw Pracodawcy.

12._Komisja dziata zgodnie z zasadami:

a) bezzwlocznego dziatania,

b) poufnosci,

¢) bezstronnosci,

d) niezaleznosci,

e) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz przygotowanie Rekomendacii,

obejmujgcej proponowane rozwigzania.

13._Komisja zobowigzana jest w szczegdlnosci do:

a) pomocy stronom Konfliktu w nawigzaniu dialogu i osiagnieciu porozumienia, jezeli nie stoi to w

sprzecznosci z dobrem Pracownikdw lub HT,

b) oceny zasadnosci rozpatrywanej Skargi i przediozenia Zespotowi konkretnych Rekomendacii dziatan,
¢) rzetelnoéci w zbieraniu informacji, zwigzanych ze Skarga,

d) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych,

e) protokotowania rozmow wyjasniajacych,
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f) zbierania dokumentacji zwigzanej ze Skargg oraz niezbednej do prowadzenia Postgpowania,

g) przygotowania Rekomendacjj, ,

h) przekazywania informacji Zespotowi na temat prowadzonych Postepowan,

i) zapewnienie bezpieczenstwa Pracownikom, ktorzy stali sie ofiarami Mobbingu lub Dyskryminacji, w tym
Molestowania i Molestowania seksualnego, w szczeg6inosci poprzez wnioskowanie do Zespolu na
dowolnym etapie Postepowania, 0 ograniczenie kontaktow Pracownikow, ktorzy stali sie ofiarami, z
Pracownikiem stosujagcym Mobbing do minimum lub — na zyczenie Pracownikéw, ktorzy stali sie ofiarami
— 0 przeniesienie na inne stanowisko pracy lub wnioskowanie o udzielenie urlopu wypoczynkowego lub
wsparcia psychologicznego,

j) przekazywania dokumentaciji zwigzanej z Postepowaniami do Archiwum Zespotu.

14._W ramach prowadzonych Postepowan wyjasniajacych, Komisja moze prosi¢ dowolnego Pracownika
HT o zloZenie wyjasnien, dotyczacych Skargi.

15._Osoby sktadajace wyjaénienia przed Komisjqg majg prawo ustanowienia pelnomocnika
reprezentujgcego ich interesy na zasadach okreslonych dla postepowania z zakresu prawa pracy w
ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego.

17._Osoba skiadajaca wyjasnienia ma prawo do swobodnej odpowiedzi na pytania Komisji oraz do
sktadania o$wiadczen.

18._Komisja uprawniona jest do zobowigzania Pracownikéw lub kierownikéw jednostek organizacyjnych
Pracodawcy, do udzielenia informacji lub przekazania dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem pracy,
ktore znajdujg sie w jego posiadaniu.

19._Osoby uczestniczace w pracach Komisji zobowigzane sg do zachowania tajemnicy w zakresie
wszystkich faktow poznanych w toku jej prac, podpisujac stosowne o$wiadczenie, stanowigce Zatgcznik
Nr 1 do Polityki.

20._Komisja, za zgodg Pracownika, ma prawo do prowadzenia badan ankietowych oraz testow
psychologicznych. Wnioski z przeprowadzonych badan majg charakter pomocniczy i mogq znalez¢ sie w
rekomendacjach przekazywanych Zespolowi. TreSC poszczego6inych odpowiedzi oraz indywiduaine
wyniki badan pozostajg wylacznie do wiedzy Komisji. Wnioski z prowadzonych badan mogg zostac
udostepnione Pracownikowi wypefniajgcemu ankiete lub test, na jego Zzyczenie. Po zakonczeniu prac
Komisji, dokumenty powstate w toku prowadzenia badan ankietowych lub testow psychologicznych, sg
niszczone lub usuwane z pamigci urzadzen, do ktorych zostaty wprowadzone.

21._Dokumentacja dotyczaca procesu Mediacji, protokoly z posiedzert Komisji oraz dokumentacja
zwigzana z prowadzonymi przez nig postepowaniami jest przekazywana do Archiwum Zespotu.

§13
Mediacja

1._Wszyscy Pracownicy majg prawo do skorzystania z Mediacji.

2._Mediacja moze mie¢ jeden lub kilka z ponizszych celow:

a) diagnozowanie zrédet Konfliktu,

b) usuniecie zrodet Konfliktu,

¢) wypracowanie trwalego, wykonalnego i satysfakcjonujacego obie strony rozwigzania Konfliktu,

d) ograniczenie mozliwosci odradzania sie Konfliktu w przysztosci.

3._Wszelkie wnioski z Mediacji sq w cato$ci okreSlane przez Pracownikow bedacych w Konflikcie —
Mediator w Zzaden sposob nie narzuca Pracownikom sposobu rozwigzania Konfliktu ani obowigzku jego
zakonczenia.

4._Pracownicy majg prawo do skorzystania z Mediacji na wniosek:

a) Komisji w toku prowadzonego przez nig Postepowania,

b) ztozony przez strony Konfliktu, z wiasnej inicjatywy, w dowolnym momencie, pod warunkiem, ze chcg
uczestniczy¢ w Mediacji dobrowolnie.
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5._Decyzje o rozpoczeciu procesu Mediacji podejmuje Komisja. Mediacja moze by¢ zastosowana
niezaleZnie od Postepowania i na kazdym z jego etapow.

6._W uzasadnionych przypadkach, Komisja moze odmowi¢ przeprowadzenia Mediacji na wniosek
Pracownikow, gdy uzna, Ze zastosowanie tej metody rozwigzywania Konfliktéw bedzie niemozliwe,
nieskuteczne lub szkodliwe dla Pracownikéw lub HT.

7._Sposob prowadzenia spotkan i rozméw odbywajacych sie w procesie Mediacji musi gwarantowa¢
wszystkim uczestnikom poszanowanie ich godnosci osobistej, dobrowolno$¢ i poufnos¢.

8._W przypadku dojscia do porozumienia przez strony Konfliktu, Mediator sporzadza pisemne
podsumowanie ustalen stron Konfliktu, w formie ugody. W uzasadnionych przypadkach, Mediator ma
mozliwo$¢ zrezygnowania z pisemnej formy ugody na rzecz ustnej.

9._Mediator jest osobg bezstronng i neutraing, co oznacza, ze:

a) jego rolg jest wspieranie Pracownikow w samodzielnym rozwigzywaniu Konfliktow,

b) wystrzega sie stronniczo$ci, dyskryminowania i oceniania stron Konfliktu,

¢) nie opowiada sig po zadnej ze stron - jest sprzymierzencem obu stron, w dgzeniu do poszukiwania
rozwigzan,

d) Mediator pomaga kazdej ze stron w réwnym stopniu, w poszukiwaniu rozwiazania. Umozliwia kazdej
ze stron Konfliktu rowny udziat w procesie — dba o zapewnienie takiego samego czasu na wypowiedz,

e) Mediator nie jest w Zaden sposéb zwigzany z przedmiotem Konfliktu ani nie posiada interesu, aby
zakonczy¢ Konflikt w okreslony sposob,

f) Mediator nie podejmuje sie lub rezygnuje z prowadzenia procesu Mediacji, je$li stwierdzi istnienie
konfliktu intereséw i wéwczas wyznacza osobe, ktéra moze go zastapic,

g) Mediator nie narzuca Pracownikom rozwigzar — jest rzecznikiem rzetelnej procedury, sprzyjajacej
osiggnieciu dobrowolnego porozumienia.

10._Proces Mediacji ma charakter nieformalny, co oznacza, ze:

a) rozmowy odbywajq sie w warunkach przyjaznych i zaakceptowanych przez strony Konfliktu,

b) nie jest elementem formalnego procesu rozpatrywania Skargi lub Zgtoszenia,

C) przebieg rozméw nie jest w zaden sposéb rejestrowany,

d) wynik rozmbéw nie ma wplywu na decyzje personalne takie jak: zwolnienie, degradacja lub
awansowanie, obnizenie wynagrodzenia, rozszerzenie zakresu obowigzkéw lub odpowiedzialnosci,
ograniczenie dostepu do narzedzi rozwoju zawodowego.

11._Proces Mediacji ma charakter poufny, w celu zagwarantowania uczestniczacym w niej Pracownikom
whasciwego poziomu bezpieczenstwa. Poufno$¢ procesu Mediacji, oznacza, ze:

a) W celu zapewnienia poufno$ci procesu Mediacji, strony podpisujg Klauzule poufno$ci.

b) Przebieg procesu Mediacji objety jest tajemnicg — Zadne fakty i argumenty nie sg przekazywane w
zaden spos6b osobom nie bioracym w niej udziatu.

¢) Mediator nie dzieli sie informacjami uzyskanymi w procesie Mediacji, ani nie relacjonuje jej przebiegu,
osobom nie biorgcym w nim udziatu.

d) Wszelkie notatki sporzadzone w trakcie procesu Mediacji zostang zniszczone.

e) Tre$¢ ugody podpisywanej przez Pracownikow w procesie Mediacji jest znana jedynie: Pracownikom
bioracym udziat w procesie, Mediatorowi oraz Zespotowi.

f) Mediator ani Zespot nie informuje o fresci ugody osob, nie wymienionych w lit. c), wiaczajac w to
Pracodawce. .

g) Mediator nie moze by¢ cztonkiem Komisji w sprawie Skargi ztozonej przez ktérakolwiek ze stron
Konfliktu, biorgcej udziat w Mediacji.

h) Mediator moze ujawni¢ informacje, ktore uzyskat w procesie Mediacji wylacznie, jezeli obie strony
Konfliktu zwolnig go z obowigzku zachowania ich w tajemnicy.

i) Zwolnienie z obowigzku zachowania poufno$ci w Mediacjach powinno mie¢ charakter pisemny oraz
okresla¢ tematy, ktorych dotyczy, a takze imiona i nazwiska osob, ktorym te informacje mogg by¢
przekazane.

12._Udziat w procesie Mediacji ma charakter dobrowolny, co oznacza, ze:
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a) Pracownicy przystepuja do Mediacji z wtasnej woli. Mediator nie zmusza stron ani do podjecia Mediacjj,
ani do osiggniecia porozumienia.

b) Mediacja moze sig rozpocza¢ wytacznie wtedy, gdy wszyscy Pracownicy bioracy w niej udzial, wyrazg
na fo zgode.

¢) Pracownicy przystepujacy do Mediacji majg mozliwo$¢ wycofania sie z nich na dowolnym etapie.

d) Pracownicy, w efekcie Mediacji, ustalaja warunki porozumienia zgodne ze swoimi potrzebami i
interesami, w sposob wolny od jakiegokolwiek przymusu.

e) Warunki porozumienia sg spisywane w postaci ugody i podpisywane przez wszystkich uczestnikow
Mediacji.

f) Pracownicy majg prawo w dowolnym momencie zrezygnowa¢ z ustalania warunkow porozumienia lub
podpisania ugody i odstapi¢ od Mediacji.

g) Mediator powinien by¢ zaakceptowany przez wszystkich Pracownikow bioracych udziat w Mediacii.
13._Mediator moze odméwi¢ podpisania ugody, jezeli uzna, Ze porozumienie wypracowane przez strony
Konfliktu zawiera postanowienia niewykonalne, niezgodne z prawem lub zasadami funkcjonujacymi w
HT.

14._Proces Mediacji jest zakoficzony sporzadzeniem protokotu, podpisywanego przez Mediatora oraz
strony Konfliktu, zawierajgcego:

1) informacje na temat: miejsca i czasu przeprowadzenia Mediacjj,

2) imie i nazwisko (nazwe), stanowisko, dane dotyczace Pracodawcy, obu stron Konfliktu,

3) imie i nazwisko Mediatora,

4) informacje o liczbie spotkar indywidualnych oraz wspolnych,

5) wynik Mediacji - informacje o tym, czy Mediacje doprowadzity do osiggniecia porozumienia

pomiedzy stronami Konfliktu,

6) zatacznik w postaci kopii ugody, podpisanej przez Mediatora i strony Konfliktu, o ile

zostanie podpisana.

15._W przypadku gdy wymaga tego prawidtowo$¢ postepowania, Komisja moze wyjatkowo zrezygnowac
z samodzielnego prowadzenia Mediacji | wystapi¢ o powotanie innego Mediatora do Zespotu.
16._Mediator moze przerwa¢ proces Mediacji, jezeli oceni, ze wyczerpat wszelkie metody pomocy
stronom Konfliktu w dojéciu do porozumienia lub bez watpliwo$ci uzna, ze kontynuacja procesu Mediacji
nie jest w stanie doprowadzi¢ do porozumienia np. jedna ze stron Konfliktu celowo utrudnia dojécie do
porozumienia lub dziata na szkode drugiej strony.

17._Pracownicy maja prawo do zorganizowania mediacji poza zasadami opisanymi w Polityce, jezeli
bedzie ona przeprowadzona zgodnie ze sztukg koncyliacji i bedzie stuzyta budowaniu kultury opartej na
wzajemnym szacunku i wspdipracy.

§14
Archiwum Zespotu

1._Kazda Skarga przekazywana jest do Archiwum Zespotu w postaci pisemne;.

2._Skarga ustnie przekazane do Zespotu lub Komisji sg protokolowane przez tego czlonka wiasciwego
organu, ktory je odbiera i przekazywane po zakoniczeniu Postepowania do Archiwum Zespotu.
3._Wszelka dokumentacja zwigzana z prowadzonymi Postepowaniami gromadzona jest w Archiwum
Zespotu.

4._Archiwum Zespotu podlega bezposrednio Zespotowi i poza Komisjg jedynie Zespot i Zarzad moze
mie¢ wglad w Archiwum.

5._Decyzje 0 sposobie prowadzenia Archiwum podejmuje Zespdt.

15



§15
Pozostate obowigzki Pracodawcy w zakresie realizacji Polityki

1._Pracodawca na wniosek Zespotu lub Komisji powinien zapewni¢ czionkom niezbedne szkolenia i/lub
inne metody rozwoju powiecone problematyce komunikacji, rozwigzywania konfliktdw, mediacji,
mobbingu i dyskryminacji, ktére przyczynig sie¢ do zwigkszenia wiedzy i umiejetnosci w zakresie
wspierania Pracownikow w:

a) rozpoznawaniu Zachowan niepozadanych,

b) przeciwdziataniu eskalacji Konfliktéw, Mobbingowi oraz wszelkim przejawom Dyskryminacji w miejscu
pracy oraz

¢) reagowaniu na te zjawiska, w sposdb zgodny z Politykg i przepisami prawa.

2._Pracodawca, na biezaco dba o ksztaltowanie zachowan Pracownikéw w taki sposob, aby byty zgodne
z wartoSciami i standardami etycznymi przyjetymi w HT.

3._Do obowigzkow Pracodawcy nalezy rowniez:

a) pokrycie kosztow zwigzanych z wdrozeniem i wykonywaniem Polityki,

b) prowadzenie aktywnych dziatat majacych na celu przeciwdziatanie eskalacji Konfliktow, Mobbingowi i
Dyskryminacji polegajace w szczegbinosci na:

1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych, majacych na celu rozwigzywanie Konfliktow, przeciwdziatanie
Mobbingowi i Dyskryminacji, w tym:

- informowaniu Pracownikéw z zakresu problematyki Mobbingu i Dyskryminaciji oraz przeciwdziatania tym
Zjawiskom

- dziatania prewencyjne mogg inicjowac takze Pracownicy,

- W miare potrzeb prowadzeniu audytéw wynagradzania i ocen okresowych w celu oceny, czy dziatania
te sq zgodne z Polityka,

2) podejmowaniu dziatan interwencyjnych, polegajacych na:

a) natychmiastowym zgtoszeniu Zespotowi dziatan o charakterze Mobbingu lub Dyskryminacji, w tym
Molestowania i Molestowania seksualnego.

b) dziataniach wywotujacych natychmiastowe zaprzestanie stosowania Mobbingu lub Dyskryminacji.

¢) wycigganiu konsekwencji w stosunku do oséb, ktére dopuscily sie stosowania Mobbingu, Dyskryminacii
(w tym Molestowania i Molestowania seksualnego), lub ktére niestusznie posadzity innych o stosowanie
ww. Praktyk, w oparciu o rozstrzygniecie podjete Zespdt.

4._Pracodawca ma obowigzek podjecia wszystkich dziatan interwencyjnych w najkrétszym mozliwym
czasie, jednak nie pozniej niz w terminie do 5 dni od dnia otrzymania rozstrzygniecia od Zespotu.
Pracodawca informuje Zespot na biezaco o podejmowanych dziataniach w formie pisemnej lub ustnej.
5._Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Polityki w celu zapewnienia jej stosowania
w sposob sprawiedliwy, spojny i skuteczny.

6._Pracodawca zapewnia dostep wszystkim Pracownikom do Polityki.

7._Pracodawca zapewnia Pracownikom oraz ich przetozonym, dostep i mozliwoS¢ skorzystania z
niezaleznych i bezstronnych wskazéwek w sprawach zwigzanych z przedmiotem Polityki, a w
uzasadnionych przypadkach, takze wsparcia niezaleznych ekspertéw, w szczegdlnoSci prawnikow i
psychologow.

8._HT prowadzi polityke informacyjna, ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy wsréd Pracownikow o
zasadach opisanych w Polityce oraz funkcjonowaniu instytucji w niej okreslonych.

SPIS ZALACZNIKOW
Zalgcznik nr 1 — O$wiadczenia o zachowaniu poufno$ci
Zalgcznik nr 2 — Wzér Skargi
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Zatacznik nr 3 — Wz6r protokotu z Postepowania prowadzonego przez Komisje

Zatacznik nr 4 - Pisemna zgoda na przestrzeganie zasad i uczestniczenie w procesie mediacji
Zalacznik nr 5 - Klauzula poufno$ci w mediacjach

Zatgcznik nr 6 — Wzér protokotu z mediacii

Tabela zmian

Wydanie | Data Opis zmian Opracowal Zatwierdzil
1 10.06.2016 Wydanie pierwsze Anna Juszezyk | Robert Szczepkowski
2 10.12.2025 Rozszerzenie o Anna Juszczyk | Robert Szczepkowski
mozliwo$¢ zgloszenia
skargi anonimowo
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Zalacznik nr 1
do polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Hanke Tissue Sp. z 0.0.

Kostrzyn nad Odrg, dnia .............ccovenn
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

JANIZE) POUDISANY 1.ttt ettt e e
(imig i nazwisko, stanowisko)

w rozumieniu Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w HT o$wiadczam, ze przyjmuje na
siebie zobowigzanie do zachowania w calkowitej i bezwzglednej poufnoéci wszystkich informacii
powzietych przeze mnie w zwigzku z czynno$ciami, wykonywanymi na podstawie lub w zwigzku z
realizacjg Polityki, w szczegélnosci podczas:

a) przyjmowania Skarg o zdarzeniach mogacych mie¢ znamiona Mobbingu, Dyskryminacji lub
Molestowania Seksualnego i dokonywania ich wstepnej oceny, udzielanie informacii, pomocy i wsparcia
w zakresie zdarzen mogacych mie¢ znamiona Mobbingu, Dyskryminaciji lub Molestowania Seksualnego;
b) prowadzenia rozméw wyjasniajacych ze stronami lub osobami wskazanymi przez strony, na podstawie
przyjetej Skargi celem ustalenia, czy zdarzenie wskazane w Skardze mialo znamiona Mobbingu,
Dyskryminaciji lub Molestowania Seksualnego oraz okre$lenie dalszej $ciezki postepowania,

¢) biezacej wspdipracy z Zespotem ds. przeciwdziatania mobbingowii dyskryminacji w HT,

d) spotkan, ktorych celem jest aktualizacja wiedzy i wymiana do$wiadczen.

Wszystkie stowa powyzej uzyte i pisane wielkg literg majg znaczenie nadane im w Polityce w brzmieniu
obowigzujacym na dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia.

Z obowigzku zachowania poufno$ci zwalnia mnie wytacznie:

1) zgoda osoby dotknietej Mobbingiem, Dyskryminacjg lub Molestowaniem Seksualnym;

2) przepis obowigzujgcego prawa;

3) decyzja organu wtadzy lub administracji publicznej, wydana w zakresie kompetenciji tego organu.
Zobowigzanie  powyzsze przyjmuje na siebie przez caly czas pelnienia  funkcji

oraz przez okres 5 lat od dnia w ktorym utrace ten status.

.......................................................

Podpis Osoby Skfadajacej Oswiadczenie
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Zatacznik nr 2
do polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Hanke Tissue Sp. z 0.0.

Kostrzyn nad Odrg, dnia .............ccocee.
Skarga
Dane osoby sktadajgcej skarge
.................................................... zatrudniony / zatrudnionaw ..........ocoeeririiie e
(imig i nazwisko) (komérka organizacyjna)
NA STANOWISKU .. ..eeii i
Dane kontaktowe:
(mail, nr telefonu)
Dane osoby przeciwko kiérej skladana jest skarga
.................................................... zatrudniony / zatrudnionaw .........cceeeviiine i
(imie i nazwisko) {komoérka organizacyjna)

N8 S ANOWISKU vt e e e e e

Opis zaistniatej sytuacii:

..........................................................................................................................................

Podpis Osoby Sktadajgcej Skarge
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Zalacznik nr 3

do polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Hanke Tissue Sp. z 0.0.

Kostrzyn nad Odrg, dnia

Protokét z przebiegu postepowania prowadzonego przez Komisje

Dotyczy skargi Zl0ZONE PIZEZ .........cvoooiiviiiiiiiiiie e e e

(imie i nazwisko, stanowisko)

Komisja wyjasniajaca dokonata oceny zasadnosci skargi w sktadzie:

L PO O - Przewodniczacy
2. — Cztonek
B — Czlonek

................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

..........................
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Zalacznik nr 4
do polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Hanke Tissue Sp. z 0.0.

Kostrzyn nad Odrg, dnia .............cccoee.

Zgoda na przestrzeganie zasad i uczestniczenie w procesie mediacji

JaNIZE  POAPISANY ...ovirii e e e
(imie i nazwisko, stanowisko)

w rozumieniu Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w HT oswiadczam, ze wyrazam zgode
na przestrzeganie zasad i uczestniczenie w procesie mediacji.

.......................................................

Podpis Osoby Sktadajacej odwiadczenie
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Zalacznik nr S
do polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Hanke Tissue Sp. z 0.0.

Kostrzyn nad Odrg, dnia ...............cc....

Klauzula poufno$ci w mediacjach

JANIZE] POUPISANY ..o it e e

oswiadczam, ze jako Strona KONFlIKEU Z ..........oooiiiie e,
(dane drugiej strony konfliktu: imie i nazwisko, stanowisko)

w rozumieniu Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w HT zobowigzuje sie do zachowania

w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich informacji na temat prowadzonej mediacji,
zarbwno w czasie jej trwanie jak rowniez po jej zakofczeniu.

.......................................................

Podpis Osoby Skfadajacej o$wiadczenie
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Zatacznik nr 6
do polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Hanke Tissue Sp. z0.0.

Kostrzyn nad Odrg, dnia ............ccccooee
Protokoét z mediaciji
Dane stron bioracych udziat w mediacii:
e e e e — Mediator
TP P P TTPUPPTRPRPPR - strona konfliktu
B e ~ strona konfliktu
Miejsce i czas przeprowadzenia MediaC]i ...........coceiviviiiiii i
L acznie odbyto sie spotkan: ............... —indywidualnych, ................ - wspbinych.
Wynik mediacji

..........................................................................................................................................

W sytuacji zawarcia ugody, jej kopia podpisana przez Mediatora i strony konflikiu stanowi zatgcznik do niniejszego protokotu.
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