Zatgcznik 5. Listy
kontrolne

Listy kontrolne to zestaw pytan, ktére dajg mozliwosé weryfikacji czy w organizacji faktycznie
realizowane sg dziatania na rzecz réwnosci szans oraz przeciwdziatania dyskryminacji

i mobbingowi w miejscu pracy w ramach biezgcego zarzadzania organizacja. Listy kontrole zostaty
opracowane tak, aby wesprzeé w identyfikacji obszarow, w ktérych w niewystarczajgcym stopniu
podejmowane s dziatania na rzecz rdwnosci szans. Listy kontrolne stanowi¢ mogg takze inspiracje

do realizacji dziatan o charakterze réwnosciowym.

Rozwigzania proponowane w listach kontrolnych muszg by¢ zawsze dostosowane do specyfiki danej
organizacji, aby w petni odpowiadaty jej unikalnym potrzebom i wyzwaniom. Ich stosowanie nie tylko
zapewnia zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa, ale réwniez wspiera spotecznie

odpowiedzialne zarzadzanie.

Warto jednak zaznaczyé¢, ze mozliwa jest sytuacja, ze tylko cze$¢ z rozwigzan proponowanych
w listach kontrolnych bedzie mozliwa do realizacji w danej organizacji. Cze$¢ z kolei moze okazaé sie
nieadekwatna, poniewaz nie bedzie odzwierciedla¢ specyfiki danej organizacji, zwtaszcza jej wielkosci,

branzy czy profilu dziatalnosci.

Listy kontrolne to zestaw pytan, na ktére nalezy udzieli¢ odpowiedzi "tak" lub "nie". Dajg one
mozliwos¢ oceny, czy organizacja wdrozyfa kluczowe rozwigzania wspierajgce inkluzywne miejsce
pracy, w ktédrym réwne traktowanie stanowi standard obecny na kazdym poziomie biezgcego

zarzadzania nia.

Propozycja list kontrolnych zostata przygotowana dla wnioskodawcéw i beneficjentow, aby wesprzec
ich w petnej analizie sposobu zarzgdzania personelem przez pryzmat réwnosci szans. Odpowiadajac
na pytania zaproponowane w liscie kontrolnej mozna wskazac w tresci wniosku o dofinansowanie
konkretne rozwigzania i dziatania wdrozone w organizacji lub zidentyfikowac te, ktére powinny byé

wdrozone w ramach realizacji projektu.
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Lista kontrolna dotyczaca realizacji rownosci szans w obszarze
KULTURA ORGANIZACYJNA

Czy organizacja posiada wdrozong strategie lub polityke, w ktdrej zawarta jest informacja na temat

rownego traktowania oraz przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy?

Czy organizacja posiada wdrozony regulamin pracy, w ktérym zawarta jest informacja na temat

rownego traktowania oraz przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy?

Czy organizacja posiada wdrozong procedure przeciwdziatania dyskryminacji

i mobbingowi w miejscu pracy?

Czy procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy zostata wypracowana

przy wspotudziale i zaangazowaniu réznych grup pracowniczych, reprezentujgcych réznorodne

stanowiska w hierarchii struktury zatrudnienia?

Czy procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy obejmuje swym
zakresem niepozadane zjawiska jak dyskryminacja bezposrednia, dyskryminacja posrednia,

molestowanie, molestowanie seksualne i mobbing?

Czy procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy obejmuje swym
zakresem wszystkie osoby wykonujgce prace, w tym osoby zatrudnione w oparciu o umowe
0 prace, umowy cywilnoprawne, osoby swiadczgce ustugi w ramach jednoosobowej dziatalnosci,

osoby odbywajgce staze i praktyki?

Czy procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy w sposdb jasny
i transparentny wskazuje do kogo i jak nalezy zgtaszac tego typu niepozgdane zachowania w miejscu

pracy?

Czy procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy w sposdb jasny
i transparentny wskazuje tryb pracy komisji odpowiedzialnej za ocene niepozadanych tego typu

zachowan w miejscu pracy?

Czy procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy w sposéb jasny
i transparentny wskazuje konsekwencje dla oséb dopuszczajgcych sie dyskryminacji i mobbingu

W miejscu pracy?

Czy w okresie ostatniego roku w organizacji dokonano zgtoszenia przypadku dyskryminacji
(dyskryminacji bezposredniej, dyskryminacji posredniej, molestowania, molestowania seksualnego)

lub mobbingu?
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Czy w okresie ostatniego roku miata miejsce kontrola Panstwowej Inspekcji Pracy, ktora byta
wynikiem zgtoszenia przypadku dyskryminacji (dyskryminacji bezposredniej, dyskryminacji

posredniej, molestowania, molestowania seksualnego) lub mobbingu?

Czy w okresie ostatniego roku w sadzie pracy wszczete zostato postepowanie wobec pracodawcy,
dotyczace przypadku dyskryminacji (dyskryminacji bezposredniej, dyskryminacji posredniej,

molestowania, molestowania seksualnego) lub mobbingu?

Czy w okresie ostatniego roku organizacja otrzymata kare finansowa z tytutu dyskryminacji
(dyskryminacji bezposredniej, dyskryminacji posredniej, molestowania, molestowania seksualnego)

lub mobbingu?

Czy w badaniach satysfakcji pracowniczej zawarte jest pytanie dotyczace réwnego, sprawiedliwego

traktowania w miejscu pracy?

Czy organizacja w ramach komunikacji wewnetrznej porusza zagadnienia zwigzane
z rownym traktowaniem oraz przeciwdziataniem dyskryminacji i mobbingowi

W miejscu pracy?

Czy organizacja bierze udziat w wydarzeniach zewnetrznych zwigzanych z rownym traktowaniem oraz

przeciwdziataniem dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy?
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Lista kontrolna dotyczaca realizacji rownosci szans w obszarze
REKRUTACJA

Czy w tresci ofert pracy ujete sg wymagania w zakresie kwalifikacji i kompetencji zawodowych, a nie
cech osobistych oséb kandydujacych (na przyktad: ,poszukiwana jest osoba z co najmniej 5-letnim

doswiadczeniem w zarzadzaniu zespotem”)?

Czy w tresci ofert pracy stosowany jest jezyk wrazliwy na ptec¢ (na przyktad: specjalistka/specjalista)

lub jezyk neutralny (na przyktad: osoba do obstugi magazynu)?

Czy w tresci ofert pracy stosowany jest przekaz, ktory nie powiela stereotypdw na temat pfci, wieku,

niepetnosprawnosci lub innych chronionych cech (na przyktad: brak sformutowan typu ,przyjme do

pracy w mtodym dynamicznym zespole”)?

Czy w tresci ofert pracy zawarta jest informacja o rozwigzaniach wspierajacych work-life balance,
z ktérych mozna korzysta¢ w organizacji (na przyktad: elastyczne godziny pracy, praca w niepetnym

wymiarze godzin, podziat stanowiska pracy, mozliwos¢ pracy zdalnej)?

Czy w tresci ofert pracy zawarta jest informacja o tym, ze organizacja przeciwdziata dyskryminacji
i mobbingowi w miejscu pracy lub deklaracja, ze proces rekrutacyjny jest wystandaryzowany, aby

zminimalizowadé ryzyko nieréwnego traktowania?

Czy w tresci ofert pracy zawarta jest informacja na temat wysokosci wynagrodzenia lub ewentualnie

widetek wynagrodzenia na tym danym stanowisku?

Czy oferty pracy zamieszczane sg na réznych platformach i witrynach rekrutacyjnych, aby dotrzeé¢ do

jak najszerszej grupy kandydatek i kandydatow?

Czy w tresci ofert pracy zamieszczane sg informacje zachecajace do aplikowania kandydatki

i kandydatéw z tych grup, ktdre sg niedoreprezentowane w organizacji?
Czy organizacja podejmuje dziatania, aby promowaé zatrudnienie w swojej organizacji, takie jak udziat

w targach pracy, organizowanie szkolen lub wspotpraca z organizacjami spotecznymi lub edukacyjnymi?

Czy w procesie wstepnej selekcji aplikacji dane osobowe kandydatek i kandydatéw sg niewidoczne,
aby ograniczy¢ wptyw nieSwiadomych uprzedzen zwigzanych z ptcig, wiekiem, niepetnosprawnoscia

lub innymi chronionymi cechami?

Czy wszystkie narzedzia rekrutacyjne i witryny internetowe spetniajg wymogi standardu

informacyjno-promocyjnego oraz cyfrowego?

Czy kandydatkom i kandydatom zapewnia sie mozliwos¢ wnioskowania o wprowadzenie niezbednych

udogodnien w trakcie procesu aplikac;ji?
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Czy rozmowy rekrutacyjne z kandydatkami i kandydatami przeprowadzane sg w oparciu

o ten sam ustrukturyzowany zestaw pytan i kryteriéw oceny?

Czy w procesie rekrutacji stosowane narzedzia sprawdzajgce wiedze i poziom kompetencji, ktére

doktadnie odzwierciedlajg rzeczywiste obowigzki na danym stanowisku?

Czy w skfad komisji rekrutacyjnej wchodzg osoby o réznej ptci, wieku i innych cechach, aby ograniczy¢

wptyw osobistych uprzedzen?

Czy osoby zasiadajgce w komisjach rekrutacyjnych zostaty przeszkolone w zakresie przepiséw

dotyczacych réwnego traktowania, w tym pytan ktére nie sg dozwolone w ramach rekrutac;ji?

Czy osoby zasiadajgce w komisjach rekrutacyjnych zostaty przeszkolone w zakresie wptywu

stereotypu i uprzedzen na wyniki rekrutacji?

Czy kadra zarzgdzajgca oraz osoby decyzyjne w organizacji s zobowigzane do wspierania

réznorodnosci i wigczania jej w swoich zespotach oraz dziataniach rekrutacyjnych?

Czy organizacja gromadzi i analizuje dane dotyczace rekrutacji, takie jak informacje demograficzne o
osobach kandydujgcych, wyniki selekcji oraz opinie oséb kandydujgcych, aby wykry¢ potencjalne

uprzedzenia lub okresli¢ obszary wymagajgce ulepszenia?

Czy procesy i praktyki rekrutacyjne sg regularnie poddawane ewaluacji, aby zapewni¢ ich inkluzywny

charakter?

Czy kandydatki i kandydaci sg zachecani do udzielania informacji zwrotnej na temat swojego

doswiadczenia w procesie rekrutacji?
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Lista kontrolna dotyczaca realizacji rownosci szans w obszarze
ROZWO)

Czy organizacja posiada programy wspierajgce rozwdj pracownic i pracownikéw?
Czy programy wspierajgce rozwdj sg ogélnodostepne i mogg z nich korzystac¢ wszystkie zatrudnione

osoby?

Czy sposéb informowania o programach wspierajgcych rozwdj zapewnia, ze wszystkie zatrudnione

osoby majg réwny dostep do tych informacji?

W przypadku stwierdzenia zréznicowanego dostepu w zakresie udziatu w programach wspierajgcych

rozwdj organizacja weryfikuje z czego wynikajg nieréwne mozliwosci udziatu w nich?

Czy programy wspierajgce rozwdj obejmujg swym zakresem rézne obszary rozwoju pracownic

i pracownikow?

Czy w organizacji regularnie badane sg potrzeby wspierajgce rozwdj (w tym potrzeby szkoleniowe)

pracownic i pracownikow?

Czy badanie potrzeb wspierajgcych rozwéj (w tym szkoleniowych) jest realizowane z uwzglednieniem

potrzeb zaréwno szeregowych pracownik i pracownikéw, jak i kadry menedzerskiej?

Czy badanie potrzeb wspierajgcych rozwéj (w tym szkoleniowych) jest realizowane z uwzglednieniem
potrzeb oséb z réznych grup spotecznych, w tym oséb nalezgcych do grup szczegdlnie narazonych na

dyskryminacje w miejscu pracy?

Czy wybdr tematyki poruszanej w programach wspierajgcych rozwdj (w tym na szkoleniach) stanowi
odzwierciedlenie potrzeb szkoleniowych pracownic

i pracownikow?

Czy tematyka poruszana w programach wspierajgcych rozwéj (w tym na szkoleniach) obejmuje swym
zakresem zagadnienia zwigzane z réwnoscig szans i przeciwdziataniem dyskryminacji i mobbingowi

W miejscu pracy?

Czy tematyka poruszana w programach wspierajgcych rozwadj (w tym na szkoleniach) obejmuje swym

zakresem zagadnienia zwigzane z zarzgdzaniem réznorodnoscig w miejscu pracy?

Czy organizacja oferuje dedykowane programy wspierajgce rozwdj dla pracownic i pracownikdéw

z grup szczegoblnie narazonych na dyskryminacje?

Czy organizacja oferuje programy wspierajgce rozwdj dla kadry kierowniczej, podnoszgc ich

kompetencje w zakresie przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy?
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Czy organizacja oferuje programy wspierajgce rozwdj dla kadry kierowniczej, podnoszac ich

kompetencje w zakresie zarzgdzania réznorodnoscig w miejscu pracy?

Czy organizacja oferuje programy wspierajgce rozwdj dla kadry kierowniczej, podnoszac ich

kompetencje w zakresie zarzadzania osobami pracujgcymi w oparciu o elastyczne formy pracy?

Czy organizacja oferuje programy wspierajace rozwdj dla kadry kierowniczej, podnoszac ich

kompetencje w zakresie work-life balance?

Czy rekrutacja pracownic i pracownikéw do programoéw wspierajgcych rozwéj oparta jest na

obiektywnych kryteriach zwigzanych z ich stanowiskami i celami rozwojowymi?

Czy programy wspierajgce rozwoj sg oferowane w réznych formach (stacjonarne, online, hybrydowe),

aby dostosowac sie do rdznych preferencji i zobowigzan osobistych zatrudnionych oséb?

Czy materiaty udostepniane osobom korzystajgcym z programow wspierajacych rozwaj spetniajg

standardy dostepnosci, zgodnie z potrzebami pracownic i pracownikow?
Czy w budzecie organizacji przewidziane sg srodki do efektywnej realizacji programoéw wspierajgcych

rozwo;j?

Czy wypracowane i wdrozone sg mechanizmy monitorowania uczestnictwa w programach

wspierajgcych rozwdj oraz sledzenia ich wynikéw, zapewniajgc rowny dostep dla wszystkich grup?

Czy gromadzone i analizowane sg dane demograficzne uczestniczek i uczestnikow oséb

korzystajacych z programdéw wspierajgcych rozwéj?

Czy w organizacji opracowywany jest roczny raport podsumowujgcy efekty realizowanych
programow wspierajgcych rozwdj z podziatem na pteé, kategorie wiekowe, informacje na temat

sprawnosci lub inne cechy chronione?
Czy programy wspierajgce rozwoj sg regularnie oceniane i aktualizowane?

Czy ocena i aktualizacja programoéw wspierajacych rozwdéj jest dokonywana takze z uwzglednieniem

kryterium réwnych szans?

Czy w ocenie i aktualizacji programoéw wspierajgcych rozwdj bierze udziat zaréwno kadra zarzadzajaca,

jakipracownice i pracownicy, aby zapewnic¢ ujecie réznych punktéw widzenia?
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Lista kontrolna dotyczgaca realizacji rownosci szans w obszarze
AWANSE

Czy w organizacji sg wdrozone polityki lub programy w zakresie awanséw pracownic i pracownikéw?
Czy wdrozone polityki lub programy w zakresie awansdw posiadajg jasne i transparentne kryteria,
okreslajac jakie warunki nalezy spetni¢, aby ubiegac sie o awans na poszczegdlne stanowiska?

Czy wdrozone polityki lub programy w zakresie awanséw sg dostepne dla wszystkich pracownic

i pracownikow?

Czy polityki lub programy w zakresie awansow zawierajg zapisy majgce na celu aktywne

przeciwdziatanie decyzjom opartym na stereotypach i uprzedzeniach?

Czy decyzje dotyczace awansow sg oparte na obiektywnej ocenie osiggnie¢ zawodowych oraz ocenie

poziomu kompetencji pracownic i pracownikow?
Czy decyzje dotyczgce awansow nie sg podejmowane jednoosobowo, ale komisyjnie?

Czy sktad komisji decydujgcej o przyznaniu awansu jest zréznicowany pod wzgledem ptci, wieku,

niepetnosprawnosci lub innych cech chronionych, aby zapewni¢ réznorodnos¢ perspektyw?
Czy decyzje o przyznaniu lub nieprzyznaniu awansu sg dokumentowane?

Czy w przypadku nieudzielenia awansu, organizowane sg spotkania w celu udzielenia osobie

ubiegajgcej sie o awans informacji zwrotne;j?

Czy osoby decydujgce o awansach majg mozliwos¢ podnoszenia swoich kompetencji z zakresu
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi oraz przeciwdziatania wptywom stereotypow

i uprzedzen na decyzje zwigzane z awansami?

Czy przerwy w pracy spowodowane niezaleznymi czynnikami (na przyktad: przerwy w zwigzku
z urlopem rodzicielskim, urlopem wychowawczym, urlopem opiekunczym czy zwolnieniem

lekarskim) nie majg negatywnego wptywu na decyzje zwigzane z awansami?

Czy organizacja gromadzi i analizuje dane, aby ocenié, jak polityki lub programy w zakresie awansow

wptywajg na rézne grupy pracownic i pracownikéw, w celu statego ulepszania tej polityki?
Czy gromadzone i analizowane sg dane demograficzne dotyczgce osdb, ktére otrzymaty awans?

Czy gromadzone i analizowane sg dane demograficzne dotyczgce osdb, ktére nie otrzymaty

awansu?

Czy w organizacji opracowywany jest roczny raport podsumowujgcy zmiany w strukturze
zatrudnienia, bedace efektem dokonanych awanséw z podziatem na pteé, kategorie wiekowe,
niepetnosprawnos¢ lub inne cechy chronione?
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Czy organizacja zbiera i analizuje informacje zwrotne, aby ocenié, jak pracownice i pracownicy

postrzegajg obowigzujgce politykilub programy w zakresie awansu?

Czy wszystkie zatrudnione osoby sg poinformowane o tym, jak wyglada $Sciezka awansu

w organizacji, w tym kryteria i procedury zwigzane z awansem?

Czy wszystkie zatrudnione osoby majg taki sam dostep do informacji o kryteriach i procedurach

zwigzanych z awansami?

Czy organizacja aktywnie zacheca pracownice i pracownikéw z grup szczegdlnie narazonych na

dyskryminacje, do aplikowania na rézne stanowiska?

Czy kadra kierownicza i osoby podejmujgce kluczowe decyzje sg zaznajomione z polityka lub
programami w zakresie awanséw oraz celami organizacji w zakresie réznorodnosci i zapewniania

rownych szans?

Czy polityki lub programy w zakresie awanséw sg czescig szerszej strategii organizacyjnej, majacej na

celu wdrozenie zasad réwnego traktowania i réznorodnosci na wszystkich szczeblach organizacji?
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Lista kontrolna dotyczaca realizacji rownosci szans w obszarze
WORK-LIFE BALANCE

Czy organizacja oferuje pracownicom i pracownikom elastyczne godziny pracy?
Czy organizacja oferuje pracownicom i pracownikom mozliwos¢ pracy zdalnej?

Czy organizacja oferuje pracownicom i pracownikom mozliwos¢ pracy na niepetny etat lub
zmniejszenie godzin pracy w przypadku oséb napotykajgcych na trudnosci w zakresie work-life

balance?

Czy organizacja posiada wdrozone regulaminy dotyczace korzystania z elastycznych form

zatrudnienia i elastycznego czasu pracy?

Czy organizacja posiada wdrozone polityki lub programy wspierajgce work-life balance pracownic

i pracownikow?

Czy zasady dotyczgce elastycznych form zatrudnienie i elastycznego czasu pracy i elastycznych

godzin pracy sg ogdlnodostepne i moge z nich korzysta¢ wszystkie zatrudnione osoby?

Czy organizacja posiada wypracowane i wdrozone jasne zasady dotyczace komunikacji zawodowej po

godzinach pracy?

Czy organizacja regularnie analizuje rozktad obcigzenia praca, aby zapobiec wypaleniu

zawodowemu?

Czy polityka urlopowa organizacji uwzglednia osobiste potrzeby i ograniczenia pracownic

i pracownikéw (na przyktad w okresie wakacji czy ferii zimowych)?

Czy przy planowaniu wyjazddéw stuzbowych organizacja bierze pod uwage osobiste potrzeby

i ograniczenia pracownic i pracownikow?

Czy oferowane w organizacji rozwigzania w zakresie work-life balance wspierajg osoby opiekujgce
sie osobami zaleznymi (na przyktad: dzie¢mi, schorowanymi rodzicami i innymi zaleznymi bliskimi),

pomagajac im w zachowaniu réwnowagi miedzy praca zawodowa a zyciem prywatnym?

Czy oferowane w organizacji rozwigzania w zakresie work-life balance wspierajg osoby bez
zobowigzan rodzinnych, pomagajgc im w zachowaniu réwnowagi miedzy pracg zawodowg

a zyciem prywatnym?

Czy organizacja jasno komunikuje, ze oferowane rozwigzania work-life balance skierowane sg do
wszystkich pracownic i pracownikéw niezaleznie od formy zatrudnienia (na przyktad: umowa B2B,

umowa na czas okreslony, umowa w niepetnym wymiarze etatu)?



Czy organizacja aktywnie promuje wykorzystanie urlopéw ojcowskich i rodzicielskich
wsréd ojcow?
Czy organizacja zapewnia zasoby wspierajgce réwnowage w zakresie zdrowia psychicznego

i radzenia sobie ze stresem?

Czy istnieje osobna zaktadka na intranecie lub innym dostepnym kanale, ktéra wyjasnia wszystkie

rozwigzania w zakresie work-life balance w organizac;ji?

Czy kadra kierownicza jest szkolona w zakresie wspierania swoich zespotéw w osigganiu

rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym?

Czy kadra kierownicza jest szkolona w zakresie wspierania siebie w osigganiu réwnowagi miedzy

zyciem zawodowym a prywatnym?

Czy w badaniach satysfakcji pracowniczej zawarte jest pytanie dotyczgce poziomu zadowolenia

zréwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym?

Czy podczas rozméw koricowych (ang. exit interview) z pracownicami i pracownikami jest zadawane

pytanie na temat tego, czy brak rGwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym byt powodem

odejscia z pracy?

Czy réwnowaga pomiedzy zyciem zawodowym a prywatnym jest kluczowym elementem wartosci lub

misji organizacji?



