Piiloha 5 — ORGANIZACNi SMERNICE

pro predchazeni nezadoucimu chovani na pracovisti

Uginnost: od .........
Platnost:  pro vSechny zaméstnance
Zpracoval: .........

Zaméstnavatel ........ vydava v souladu se Zakonikem prace a souvisejicimi pravnimi pfedpisu
tuto

organizaéni smérnici, informujici zaméstnance o zddoucim chovani na pracovisti.
Smérnice definuje typy nezadouciho chovani zaméstnanci na pracovisti a stanovuje,
jak jim predchazet.

Organiza¢ni smérnice upravuje postup, jakym zplisobem se ma zaméstnanec zachovat,
pokud se s nezadoucim chovanim na pracovisti zaméstnavatele setkd a jakym
zpusobem zaméstnavatel s oznamenim naklada.

Clanek I.

Smérnice struéné vymezuje zadouci chovani zaméstnancl a zaméstnavatele na pracovisti
v souladu se zdkonnymi ustanovenimi, zadsadami etiky a moralky, které nasSe organizace pfijala
za vlastni:

1. Zaméstnanci pini pracovni povinnosti dle pokynu svych nadfizenych zaméstnanct, dle
zakoniku prace, pracovni smlouvy a v souladu s popisem pracovnich ¢€innosti i
souvisejicimi smérnicemi vydanymi zaméstnavatelem.

2. Zaméstnanci i Zaméstnavatel se chovaji pfi vykonu prace moralné a eticky, bez
diskriminaéniho jednani z ddvodu véku, etnické pfislusnosti, sexualni orientace,
pohlavi, nabozZenstvi a politickych nazorid. Mezi zaméstnanci neni pfipustné
obtéZovani, sexualni obtéZzovani, pronasledovani, pokyn k diskriminaci a navadéni k
diskriminaci.

3. Zaméstnanci na pracovisti respektuji zavedené hodnoty Zaméstnavatele, jako jsou
davéryhodnost, spoluprace, odvaha a respekt. SouCasné se Fidi zavedenym
standardem, ktery zahrnuje slusSnost, uctu, zodpovédnost, spolupraci, sdileni
informaci, podporu a loajalitu. Zaméstnanci se tedy zdrzuji nevhodného jednani, jako
je napfiklad: nepravdivé tvrzeni, pomluvy, nepfiméfené zvySovani hlasu pfi kontaktu
s dalsim zaméstnancem, neodlvodnény fyzicky kontakt atp.

4. Zaméstnanci i Zaméstnavatel vzdy jednaji v souladu s pravnim systémem Ceské
republiky, smérnicemi a normami souvisejicimi, moralkou a etikou, s plnym respektem
k lidské dlstojnosti.

5. Zaméstnavatel vytvafi pro Zaméstnance pfiznivé a rovné pracovni podminky,
bezpe&né prostiedi pro vykon prace v souladu se zakony Ceské republiky.

Clanek II.
Existuji pfesné definované formy chovani, které na pracovisti Zaméstnavatele nejsou
pfipustné. Ve struéné podobé jsou tyto nezadouci formy chovani v ¢lanku II. uvedeny.
Upfesnéni k projevim nezadouciho chovani je uvedeno v PFiloze ¢.1 Organizaéni smérnice

1. Mobbing: Mobbing je forma Sikany mezi zaméstnanci na stejné, ¢i podobné urovni.



2. Bossing: Bossing je druh nezadouciho jevu, ktery je specificky tim, Ze se Sikany na urcitém
zameéstnanci nebo skupiné zaméstnancl dopousti nadfizeny pracovnik.

3. Staffing: Jde o formu Sikany, kdy podfizeny zaméstnanec Sikanuje svého nadfizeného.

Clanek lII.

Pokud na pracovisti dojde k nezadoucimu chovani popsaném v ¢lanku Il., je tfeba
Zaméstnavatele bez prodleni informovat prostfednictvi formalniho oznameni. Zaméstnavatel
zajisti proSetfeni kazdého pfijatého oznameni dle definovaného postupu.

1. Ochrana Oznamovatele

Kazdy Oznamovatel ma zaruCenu ochranu ze strany Zaméstnavatele. Oznameni bude
projednano diskrétné. Celé proSetieni obdrzeného oznameni zajisti HR (personaini) oddéleni.

2. Postup Oznamovatele

Oznamovatel kontaktuje e-mailem, osobné nebo telefonem nadfizeného zaméstnance ¢i HR
(personalni) oddéleni, kontaktni email: ......... , hebo pfimo HR (personalniho) manazera na
e-mailu, pevném, €i mobilnim telefonu. Pokud je oznamovatelem pracovnik HR oddéleni,
muze své oznameni ucinit a informovat o pfipadném nezadoucim chovani na svém pracovisti
pfimo Predstavenstvo spole¢nosti prostfednictvim zaslaného oznamovaciho emailu pfimo na
Pfedsedu predstavenstva.

Oznameni bude diskrétné proSetfeno. Oznamovatel obdrzi co nejdfive po pfijeti oznameni
potvrzeni o pfijatém oznameni.

3. Postup Zaméstnavatele

HR (personalni) oddéleni kazdé oznameni objektivné prosetii a o vysledku proSetfeni bude
Oznamovatel vzdy vyrozumén pisemnou cestou do 1 mésice, v pfipadé slozitych Setfeni pak
nejpozdéji do 3 mésicl od podani oznameni.

Za proSetfeni kazdého oznameného nezadouciho chovani na pracovisti odpovida HR
(personalni) manazer. HR (personalni) manazZer zajisti zahajeni Setfeni oznameného
nezadouciho chovani a o kazdém Setieni provede zapisy. HR (personalni) manazer zajisti
diskrétnim zplsobem informace od vSech dotéenych stran. Vysledek Setfeni bude zpracovan
do zavérecné zpravy. HR (personalni) manazer informuje HR (personalniho) feditele o
kazdém pfipadu a nasledné o vysledku proSetfeni, a soucasné navrhne zplsob feSeni
v souladu se zakonikem prace a vnitfnimu predpisy Zaméstnavatele. Po schvaleni HR
(personalniho) feditele je navrhnuty zpusob pouzit k vyfeSeni daného pfipadu.

O vysledku Setfeni a zpUsobu feSeni kazdého oznameni informuje HR (personalni) oddéleni
také predstavenstvo spole¢nosti.

Oznameni o nezadoucim chovani, proSetfeni a vysledek Setfeni je Zaméstnavatelem v HR
oddéleni archivovano po dobu ......... let.



Clanek IV.
Zaver

Zaméstnavatel vytvari zaméstnancim na pracovisti pfiznivé podminky k praci. Vydani této
Organizacni smérnice ma pomoci predchazet, pfipadné fesit jakékoliv nezadouci chovani na
pracovisti Zaméstnavatele.

Seznam priloh: Pfiloha ¢.1 Nezadouci formy chovani
Souvisejici dokumentace:

V Praze dne:

Podpis: ...cue...
(Jméno statutarniho zastupce)
(Funkce statutarniho zastupce)

Pfiloha €. 1
Nezadouci formy chovani
Mobbing

PFic¢inou mobbingu muze byt osobni antipatie k jinému zaméstnanci, obava z konkurence nebo
netolerance k odliSnostem.

Formy chovani a postupy, které je mozné povaZovat za mobbing:

a) Utok na moznost vyjadfit se, dotazovat se (neustalé preruSovani, krittka nebo
vyhrozovani).

b) Utoky na socidlni vztahy (zamérné vynechani z konverzace, izolace od kolegq,
vy€lenéni z mimopracovnich setkani).

c) Utoky na povést, Uctu a vaznost (pomluvy, zesmésiiovani, znevazovani narodnosti,
vyznani).

d) Negativni zminky na kvalitu pracovniho €i osobniho Zivota (nesmysiné pracovni ukoly,
nesplnitelné ukoly). Ataky na zdravi (prace poSkozujici zdravi, vyhrozovani fyzickym
nasilim, sexualni obtézovani).

Bossing

PFic¢inou bossingu muze byt strach o vlastni pracovni pozici, obavy, Ze by ho mohl nahradit
jeho podfizeny.

Formy chovani a postupy, které je mozné povaZovat za bossing:

a) Nadmérna kontrola pInéni pracovnich povinnosti, dochazky. Zaméstnanec je vice
kontrolovan — nad béZzny ramec v porovnani s ostatnimi kolegy.

b) Arogantni chovani, bezdivodna dehonestace a slovni urazky,

c) Nedocenéni prace Ci Castd a neopravnéna kritika nebo zesmésnovani pred kolegy,



Zadavani pfili§ slozitych ukold (na které nema podfizeny kvalifikaci nebo jsou
nesplnitelné €i jsou prokazatelné mimo oblast pracovniho zafazeni daného kolegy),

e) Zabranovani pfistupu k informacim napf. od nadfizenych, které vede k zamérné
neinformovanosti,

f) Nemoznost svobodné vyjadfit svij nazor nebo navrhnout své navrhy,

g) Sexualni obtézovani,

h) Bezdlvodné vyhroZovani vypovédi (ukonéenim pracovniho poméru),
RUzné naschvaly (odebrani kancelarskych potreb...)

i) Probirani drobnych chybicek, které jsou u ostatnich pfehlizeny atd.

Staffing

Obraceny pfipad bossingu je staffing (od slova ,staff‘ = personal, zaméstnanci). Jde o formu
chovani, kdy podfizeny zaméstnanec Sikanuje svého nadfizeného.

Staffing se muze projevovat nize uvedenym jednanim:

a)
b)
c)
d)
e)

Vzpirani se kontrole dodrzovani pracovni doby.
Odmitani reportingu nadfizenému.
Nedokladani ¢innosti béhem pracovni doby.
UmyslIné zkreslovani ¢innosti nadFizeného.
KFiva obvinéni.

Co neni nezadouci chovani zaméstnancul na pracovisti

Nezadoucim chovanim, Sikanou neni:

a)
b)

c)
d)

e)

VyZadovani pracovni naplné, dochvilnost, pfesnost, podfizeni se hierarchii.

Obc¢asné nesystematické vychyleni nadfizeného Ci kolegy, které ma velmi nizkou
intenzitu agrese.

Poskytnuti zpétné vazby k pracovnimu vykonu a chovani na pracovisti.

Opravnéné upozornéni na poruseni/neplnéni pracovnich povinnosti na jejichz
nedodrZeni / nepInéni byl zaméstnanec opakované upozorfiovan.

Nepfiznani osobniho ohodnoceni z dlivodu neplnéni pracovnich povinnosti nebo na
zakladé vytky, ktera je konkrétné odivodnéna.



