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§1.
DEFINICJE

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce Pracownika lub
skierowane przeciwko Pracownikowi polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
oSmieszenie Pracownika, izolowanie go Iub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

Uporczywos¢ i dtugotrwatos¢, o ktéorych mowa w wust. 1, oznacza,

ze podejmowane dziatania lub zachowania majg charakter niejednorazowy,

powtarzajgcy sie, systematyczny.

Mobbingu nie stanowig uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacije,

wtym uwagi krytyczne, na temat dziatan lub zachowania Pracownika, lub

uzasadnione instrukcje przekazane Pracownikowi w trakcie jego pracy.

Dziataniami i zachowaniami wypetniajgcymi znamiona mobbingu sg wystepujgce

samodzielnie lub fgcznie, w szczegolnosci:

1) ograniczanie lub utrudnianie mozliwosci wypowiadania sie, state przerywanie
wypowiedzi;

2) agresja stowna, tj. krzyk, obrazanie, zastraszanie, stosowanie obelg,
ponizanie;

3) ataki odnoszgce sie do sfery zawodowej lub prywatnej, tj. podwazanie
zaufania, oSmieszanie, szydzenie;

4) agresja wyrazona w sposob niewerbalny, np. ponizajgce i prowokujgce
gesty;

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

6) zlecanie wykonywania prac sprzecznych ze sobg, nieadekwatnych
do posiadanych kompetencji, naruszajgcych godnosg;

7) utrudnianie lub odbieranie dostepu do srodkéw i materiatow potrzebnych
do wykonywania obowigzkéw lub celowe umieszczanie w miejscu fizycznie
oddalonym lub odosobnionym;

8) falszywe ocenianie zaangazowania w trakcie wykonywania pracy, jakosci

pracy i kompetencji zawodowych;



9) izolacja, nieuzasadnione unikanie kontaktu, wykluczenie z grupy, brak lub
blokowanie mozliwosci rozmow z Pracownikiem, ukrywanie istotnych
informaciji;

10) dazenie do wyeliminowania z grupy Pracownikow.
Dyskryminacja oznacza nieréwne traktowanie Pracownikow, w szczegolnosci
ze wzgledu na pfe¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 5 jest traktowany mniej korzystnie niz inni
Pracownicy w porownywalnej sytuacji.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna
sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby Pracownikow
nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 5, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc¢
osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

Molestowanie jest formg dyskryminacji polegajgcg na niepozadanym

zachowaniu, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika

i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub

uwtaczajgcej atmosfery.

Molestowanie seksualne jest formg dyskryminacji polegajgca na niepozgdanym

zachowaniu o charakterze seksualnym lub odnoszgcym sie do pici Pracownika,

ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika,

w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,

upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na takie zachowanie mogqg sktadac sie

fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.



10.

11.

12.

Formg dyskryminacji jest rowniez dziatanie polegajgce na zachecaniu innej
osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu
jej naruszenia tej zasady.

Zachowaniem niepozgdanym jest kazde wrogie dziatanie lub zachowanie,
Swiadome lub nieSwiadome, majgce negatywne oddziatywanie na pojedynczych
Pracownikow, zespoty i Fundusz. Zachowania, o ktérych mowa w zdaniu
pierwszym, naruszajg zasady dobrych obyczajow, jak réwniez zakiécajg lub
uniemozliwiajg wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

Do zachowan niepozgdanych nalezg w szczegolnosci:

1) naruszanie godnosci osobistej;

2) utrudnianie komunikacij;

3) agresja fizyczna i psychiczna,

4) izolowanie;

5) ataki na kompetencje zawodowe,;

6) zastraszanie, ponizanie, upokarzanie, oSmieszanie;

7) dazenie do wyeliminowania z grona wspoétpracownikow;

8) celowe, swiadome, nieprawdziwe lub zlosliwe oskarzenie i pomowienie

o stosowanie zachowan niepozgdanych w miejscu pracy.

§ 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

W NFZ ustanawia sie Procedure Przeciwdziatania Mobbingowi, Dyskryminaciji
i Zachowaniom Niepozgdanym, zwang dalej ,Procedurg PM”.

Celem wprowadzenia Procedury PM jest przeciwdziatanie mobbingowi,
dyskryminacji i zachowaniom niepozgdanym w Funduszu oraz ochrona
Pracownikow przed tymi zjawiskami.

Ochrona, o ktorej mowa w ust. 2, obejmuje wszystkich Pracownikédw Funduszu
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.
Procedura PM obejmuje reguty przeciwdziatania i reagowania na mobbing,
dyskryminacje i zachowania niepozgdane, wystepujgce zarbwno w miejscu

wykonywania pracy, jak i w podrozy stuzbowej oraz we wszelkich innych



miejscach zwigzanych z wykonywaniem pracy. Obejmujg one takze
przeciwdziatanie i reagowanie na zachowania niepozgdane ze strony innych
0sob.

Zasady postepowania okreslone w Procedurze PM nie pozostajg w sprzecznosci
z przepisami dotyczgcymi korzystania przez Pracownikow
ze Srodkéw ochrony prawnej okreslonych powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Pracownik, ktory korzysta zinstrumentéw przewidzianych w Procedurze Ilub
stosuje inne przepisy prawa nie moze spotkac¢ sie z odwetem lub negatywng
oceng swojego zachowania ze strony przetozonych oraz innych Pracownikow.
Dotyczy to takze osob, ktore wystepujg w postepowaniach w charakterze
Swiadka Ilub sygnalizujg pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem
organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym zakresie

innym Pracownikom.

§ 3.
REGULY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU MOBBINGU, DYSKRYMINACJI
| ZACHOWAN NIEPOZADANYCH

1. W przypadku zaistnienia mobbingu, dyskryminacji lub innych zachowan

niepozadanych Pracownik moze podejmowac¢ préby rozwigzania zaistniatej

sytuacji przez:

1) indywidualng rozmowe ze strong konfliktu;

2) rozmowe przy udziale osob trzecich (np. przetozonego, Pracownikéw
komorki personalnej, wspotpracownikow);

3) korzystanie z metod pomocy okreslonych w Procedurze.

Podejmujgc dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, Pracownik moze:

1) zgtosi¢ przetozonemu mobbing, dyskryminacje Ilub inne zachowanie
niepozadane, ktére moze skutkowacC rozwigzaniem zaistniatej sytuacji lub
skierowaniem przez przetozonego skargi do Komisji Wyjasniajgcej ds.

przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i innym zrachowaniom



niepozadanym, zwanej dalej ,Komisjag Woyjasniajgcg”, o ktérej mowa
w § 4 ust. 1;

2) organizowac¢ spotkania z Pracownikiem stosujgcym mobbing, dyskryminacje
lub przejawiajgcym inne zachowania niepozgdane, w obecnosci innego
przetozonego, wspotpracownika, Osoby Zaufania ds. przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i zachowaniom niepozgdanym, zwanej dalej
,0sobg Zaufania”, 1 skierowaC¢ prosbe o0 zaprzestanie stosowania
konkretnych zachowan;

3) wystgpi¢ do Osoby Zaufania w celu dokonania analizy sytuacji i uzyskania
wsparcia w zakresie: rozwigzywania konfliktu, w szczegdlnosci
przeprowadzenia spotkania z Pracownikiem stosujgcym mobbing,
dyskryminacje lub inne zachowania niepozadane lub uzyskania informacji
na temat rozpoznawania i reagowania w tych sytuacjach;

4) skierowac skarge do Komisji Wyjasniajgce;j.

Skarge, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, sktada sie:

1) za posrednictwem przetozonego w trybie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1; albo

2) Pracodawcy.

Lista Oséb Zaufania oraz ich dane teleadresowe ogtaszane sg w Intranecie

i na tablicach ogtoszen w siedzibach: centrali oraz oddziatbw wojewodzkich

Funduszu. Dodatkowo lista ww. osob jest dostepna w komaérkach personalnych.

Skarge do Komisji Wyjasniajgcej sktada sie: na adres poczty elektronicznej

(e-mail): mobbing@nfz.gov.pl — w przypadku Pracownikow Centrali NFZ oraz

odpowiednio mobbing@odpowiednia domena pocztowa oddziatu wojewddzkiego

Funduszu lub pisemnie na adres Pracodawcy.

Skarga winna obejmowac:

1) imie, nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia osoby sktadajgcej skarge;

2) imig, nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia osoby, w zwigzku
z dziataniami ktorej kierowana jest skarga;

3) opis zaistniatej sytuacji, w ktorej osoba sktadajgca skarge jest swiadkiem lub
czuje sie poszkodowana;

4) podpis i dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu) osoby sktadajgcej skarge.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ ztozenia skargi anonimowe;.
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§ 4.
KOMISJA WYJASNIAJACA DS. PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI,
DYSKRYMINACJI | ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM

Postepowanie w sprawie skargi dotyczgcej mobbingu, dyskryminacji lub innych
zachowan niepozgdanych prowadzi Komisja Wyjasniajgca kazdorazowo
powotywana w jednostce organizacyjnej Funduszu, w ktorej zatrudniony jest

Pracownik. Komisje Wyjasniajgcg powotuje Pracodawca, w terminie 7 dni od dnia

ztozenia skargi.

W sktad Komisji Wyjasniajgcej wchodzi czterech czionkéw, w tym:

1) przedstawiciel komorki personalnej;

2) przedstawiciel komorki prawnej;

3) dwdch Pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, u ktorego toczy sie
postepowanie.

Cztonkiem Komisji Wyjasniajgcej nie moze by¢ osoba:

1) ktéra jest zaangazowana w zdarzenie bedgce przedmiotem skargi;

2) bedaca matzonkiem oraz krewnym i powinowatym do drugiego stopnia
w stosunku do osoby zaangazowanej w zdarzenie bedace przedmiotem
skargi;

3) ktoéra z osobg zaangazowang w zdarzenie bedgce przedmiotem skargi
pozostaje w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

Cztonkiem Komisji Wyjasniajgcej nie moze by¢ rowniez Osoba Zaufania.

Kierownik jednostki organizacyjnej, na wniosek cztonka Komisji Wyjasniajgcej

albo z urzedu obowigzany jest wytgczy¢ cztonka Komisji Wyjasniajgcej z udziatu

w postepowaniu, jezeli zaistnieje przynajmniej jedna z okolicznosci, o ktérych

mowa w ust. 3 i 4 lub okolicznos¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywotac

uzasadniong watpliwos¢ co do jego bezstronnosci.

W miejsce wytgczonego cztonka Komisji Wyjasniajgcej powotuje sie inng osobe,

uzupetniajgc Komisje Wyjasniajgcg do petnego sktadu, okreslonego w ust. 2.

Komisja Wyjasniajgca obraduje na posiedzeniach w petnym sktadzie.

Przewodniczgcym Komisji Wyjasniajgcej jest przedstawiciel komorki personalne;.

Z kazdego posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej sporzgdzany jest protokot.

Pracownik sktadajgcy wyjasnienia przed Komisjg Wyjasniajacg ma prawo wglgdu

do tresci protokotu jedynie w czesci obejmujgcej jego wypowiedz. W przypadku



zgtoszenia uwag co do treéci protokotu Komisja Wyjasniajgca sporzadza
adnotacje w zakresie sprostowania lub uzupetnienia.
11. Komérka personalna archiwizuje dokumentacje zwigzang z wniesiong skargg

przez okres 3 lat od zakonczenia postepowania.

§ 5.
POSTEPOWANIE PRZED KOMISJA WYJASNIAJACA DS. PRZECIWDZIALANIA
MOBBINGOWI, DYSKRYMINACJI | INNYM ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM

1. Komisja Wyjasniajgca dziata zgodnie z zasadami:
1) bezzwilocznego dziatania;
2) poufnosci;
3) bezstronnosci;
4) niezaleznosci;
5) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz
przygotowanie rekomendacji, obejmujgcej proponowane rozwigzania.

2. Postepowanie przed Komisjg Wyjasniajgcg objete jest poufnoscig, polegajgca
na tym, ze zadna z oséb uczestniczgcych w postepowaniu nie jest uprawniona
do ujawniania faktéw, o ktoérych dowiedziata sie w toku postepowania ani
do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkania
wyjasniajgcego.

3. O ztlozeniu skargi Komisja Wyjasniajgca informuje osobe, ktérej dziatah w
zakresie mobbingu, dyskryminacji lub innego zachowania niepozadanego
dotyczy skarga.

4. Komisja obowigzana jest w szczegolnosci do:

1) pomocy stronom w nawigzaniu dialogu i osiggnieciu porozumienia, jezeli nie
stoi to w sprzecznosci z dobrem Pracownikéw lub Funduszu;

2) rzetelno$ci w zbieraniu informaciji, zwigzanych ze skarga;

3) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajgcych;

4) protokotowania rozmdéw wyjasniajgcych;

5) zbierania dokumentacji zwigzanej ze skargg oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania;

6) oceny zasadnosci rozpatrywanej skargi i przedtozenia organowi
zarzgdzajgcemu jednostkg rekomendaciji dziatanh.

5. Posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej sg zwotywane przez Przewodniczgcego.
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15.

Komisja Wyjasniajgca rozpatruje skarge w terminie 21 dni roboczych od dnia

otrzymania skargi. W ramach prowadzonego postepowania, Komisja

Wyjasniajgca moze wystepowaC do przetozonego Pracownika Funduszu

0 wyrazenie zgody na udziat przez Pracownika w postepowaniu, we wskazanym

przez komisje dniu, celem ztozenia wyjasnien dotyczgcych skargi.

Udziat w postepowaniu, jest obowigzkowy, chyba ze brak mozliwosci wziecia

udziatu jest nastepstwem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

O udziale w postepowaniu Komisja Wyjasniajgca zawiadamia Pracownika na

piSmie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, nie pdzniej niz 3 dni przed

dniem posiedzenia.

Konfrontacja dokonywana podczas spotkania wyjasniajgcego jest dopuszczalna

jedynie za zgodg osob biorgcych w niej udziat.

Osoby uczestniczagce w pracach Komisji Wyjasniajgcej obowigzane

sg do zachowania w tajemnicy wszystkich okolicznosci poznanych w toku jej

prac. Osoby, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, podpisujg oswiadczenie

0 obowigzku zachowania poufnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6 do

zarzgdzenia.

Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw stuzbowych na czas koniecznych

czynnosci podejmowanych w ramach postepowania przed Komisjg Wyjasniajgca

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Postepowanie przed Komisjg Wyjasniajgcg konczy sie wydaniem przez te

komisje wnioskow z postepowania oraz przedstawieniem kierownikowi jednostki

organizacyjnej rekomendacji co do wdrozenia proponowanych rozwigzan w celu

ochrony Pracownikébw przed mobbingiem, dyskryminacjg lub innymi

zachowaniami niepozgdanymi.

Whioski i rekomendacje Komisja Wyjasniajgca przyjmuje zwyktg wiekszoscig

gtoséw.

Cztonek Komisji Wyjasniajgcej, ktory nie zgodzit sie z przyjetymi wnioskami

i rekomendacjami ma prawo ztozenia do akt postepowania zdania odrebnego.

Komisja Wyjasniajgca moze rekomendowaé Pracodawcy:

1) objecie dowolnej liczby Pracownikéw wsparciem psychologicznym lub
prawnym;

2) objecie stron postepowania mediacjg, wytgcznie za zgodg obu stron.



16. Decyzje o uwzglednieniu wnioskdw i przyjeciu rekomendacji Komisji

Wyjasniajgcej podejmuje Pracodawca.

§ 6.
OSOBA ZAUFANIA DS. PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI, DYSKRYMINACJI |
INNYM ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM

1. Osobg Zaufania moze by¢ wytgcznie osoba zatrudniona w Funduszu.

2. Osoby Zaufania wybierane sg w liczbie nie wiekszej niz dwie odrebnie dla
Centrali i kazdego z oddziatéw wojewddzkich Funduszu.

3. Kandydata na Osobe Zaufania moze zgtosi¢ Pracodawcy na pismie co najmniej
10 Pracownikow. Do zgtoszenia, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, zatgcza
sie zgode kandydata.

4. Pracodawca lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa potwierdza
dokonanie wyboru Osoby Zaufania.

5. Osoby Zaufania wybiera sie na okres 2 lat.

Osoba Zaufania moze zrezygnowac z petnionej funkcji.

Do zadan Osoby Zaufania nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszeh o zdarzeniach mogacych mie¢ znamiona mobbingu,
dyskryminacji lub innych zachowan niepozgdanych i dokonywanie ich
wstepnej analizy, udzielanie potrzebnych informacji, pomocy i wsparcia;

2) wspieranie Pracownika, za jego zgodg, w postepowaniu prowadzonym przez
Komisje Wyjasniajaca;

3) informowanie Pracownikébw o mozliwosciach i metodach zapobiegania
i rozwigzywania konfliktow, przeciwdziatania i reagowania na mobbing,
dyskryminacje lub inne zachowania niepozgdane.

8. Osoby Zaufania mogg wspiera¢ Pracownikéw przez udziat w spotkaniu
z Pracownikiem, ktéremu zarzuca sie mobbing, dyskryminacje lub zachowania
niepozadane i skierowanie prosby o zaprzestanie stosowania konkretnych
zachowan.

9. Osoba Zaufania zobowigzana jest do zachowania poufnosci w zakresie
informacji ujawnionych jej przez Pracownika oraz do ziozenia oswiadczenia
0 zachowaniu poufnosci w zakresie wykonywanych czynnosci oraz

prowadzonych dziatan, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.
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11.

Organ zarzadzajgcy jednostkg ma prawo odwota¢é Osobe Zaufania,

w uzasadnionych przypadkach, w szczegolno$ci w sytuacji naruszenia przez te

osobe zasad okreslonych w Procedurze lub zasad poufnosci.

Osoba Zaufania, realizujgc zadania okreslone w Procedurze, nie moze:

1) przestuchiwac;

2) tworzy¢ zastraszajgcej atmosfery;

3) wystepowa¢ w sprawach, w ktorych z osobg zgtaszajgcg wigzg jg relacje
osobiste lub zawodowe;

4) arbitralnie oceniac czy wystgpit mobbing, dyskryminacja lub inne zachowania

niepozadane.
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