PROCEDURA PRZECIWDZIAŁANIA MOBBINGOWI, DYSKRYMINACJI 
I ZACHOWANIOM NIEPOŻĄDANYM

§ 1.
Realizując ustawowy obowiązek Pracodawcy przeciwdziałania mobbingowi określony w art. 943 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.1465), przeciwdziałania dyskryminacji określony w art. 94 pkt 2b ww. ustawy oraz kształtowania w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego określony w art. 94 pkt 10 Kodeksu pracy,  w Centrum Medycyny Profilaktycznej Sp. z o.o. (zwanym dalej CMP), wprowadza się do stosowania Procedurę Przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i zachowaniom niepożądanym, określającą działania prewencyjne oraz procedurę zgłoszeniową. 
§ 2
Ilekroć w Procedurze jest mowa o:
1. Mobbingu – należy przez to rozumieć działania lub zachowania dotyczące Pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników. Uporczywość i długotrwałość, o których mowa powyżej oznacza, że podejmowane działania lub zachowania mają charakter niejednorazowy, powtarzający się, systematyczny.
Mobbingu nie stanowią uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacje oraz uwagi, w tym uwagi krytyczne, na temat działań lub zachowania Pracownika, lub uzasadnione instrukcje przekazane Pracownikowi w trakcie jego pracy.
Działaniami i zachowaniami wypełniającymi znamiona mobbingu są występujące
samodzielnie lub łącznie, w szczególności:
1) ograniczanie lub utrudnianie możliwości wypowiadania się, stałe przerywanie wypowiedzi;
2) ataki odnoszące się do sfery zawodowej lub/i prywatnej, tj. podważanie
zaufania, ośmieszanie, szydzenie; 
3) agresja słowna, tj. krzyk, obrażanie, zastraszanie, stosowanie obelg, poniżanie a także agresja wyrażona w sposób niewerbalny np. poniżające i prowokujące gesty, 
4) odbieranie lub kwestionowanie kompetencji decyzyjnych, nieuzasadnione
odbieranie zadań, nadmierna kontrola i niekonstruktywna krytyka albo zlecanie wykonywania prac sprzecznych ze sobą, nieadekwatnych do posiadanych kompetencji, naruszających godność;
5) utrudnianie lub odbieranie dostępu do środków i materiałów potrzebnych 
do wykonywania obowiązków lub celowe umieszczanie w miejscu fizycznie
oddalonym lub odosobnionym;
6) nierzetelne,  nakierowane  na nieuzasadnioną krytykę  ocenianie zaangażowania w trakcie wykonywania pracy, jakości pracy i kompetencji zawodowych;
7) izolacja, nieuzasadnione unikanie kontaktu, wykluczenie z grupy, brak lub
blokowanie możliwości rozmów z Pracownikiem, ukrywanie istotnych
informacji a także dążenie do wyeliminowania z grupy Pracowników.
2. Dyskryminacji –  należy przez to rozumieć nierówne traktowanie Pracowników w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.
Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn określonych powyżej jest traktowany mniej korzystnie niż inni Pracownicy w porównywalnej sytuacji. Dyskryminowanie pośrednie występuje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne dysproporcje albo szczególnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby Pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych powyżej, chyba że postanowienie, kryterium lub działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, który ma być osiągnięty, a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe i konieczne. 
Molestowanie jest formą dyskryminacji polegającą na niepożądanym zachowaniu, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery. Molestowanie seksualne jest formą dyskryminacji polegającą na niepożądanym zachowaniu o charakterze seksualnym lub odnoszącym się do płci Pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności Pracownika, w szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery,  na takie zachowanie mogą składać się fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy. 
3. Zachowaniu niepożądanym – należy przez to rozumieć każde wrogie działanie lub zachowanie, świadome lub nieświadome, mające negatywne oddziaływanie na  Pracowników. Zachowania te naruszają zasady dobrych obyczajów, jak również zakłócają lub uniemożliwiają wykonywanie obowiązków służbowych.
Do zachowań niepożądanych należą w szczególności:
1) celowe, świadome, nieprawdziwe lub złośliwe oskarżenie i pomówienie o stosowanie zachowań niepożądanych w miejscu pracy,
2) agresja fizyczna i psychiczna a także ataki na kompetencje zawodowe; 
3) naruszanie godności osobistej a także zastraszanie, poniżanie, upokarzanie, ośmieszanie; 
4) utrudnianie komunikacji, izolowanie bądź dążenie do wyeliminowania z grona współpracowników. 
4. Procedurze – należy przez to rozumieć niniejszą  Procedurę Przeciwdziałania Mobbingowi, Dyskryminacji i Zachowaniom Niepożądanym. 
5. Pracodawcy  – należy przez to rozumieć Centrum Medycyny Profilaktycznej Sp. z o.o. (w skrócie CMP). 
6. Kierowniku jednostki organizacyjnej – należy przez to rozumieć Zarząd CMP.
7. Pracowniku – należy przez to rozumieć każdą osobę zatrudnioną w CMP bez względu na podstawę jego zatrudnienia (umowa o pracę, umowa cywilno-prawna). 
§ 3
1. Celem wprowadzenia Procedury jest przeciwdziałanie mobbingowi, dyskryminacji i zachowaniom niepożądanym w CMP oraz ochrona Pracowników przed tymi zjawiskami.
2.  Ochrona, o której mowa w ust. 1, obejmuje wszystkich Pracowników bez względu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.
3. Procedura obejmuje reguły przeciwdziałania i reagowania na mobbing, dyskryminację i zachowania niepożądane, występujące zarówno w miejscu wykonywania pracy, jak i w podróży służbowej oraz we wszelkich innych miejscach związanych z wykonywaniem pracy. Obejmują one także przeciwdziałanie i reagowanie na zachowania niepożądane ze strony innych osób.
4. Zasady postępowania określone w Procedurze nie pozostają w sprzeczności z przepisami dotyczącymi korzystania przez Pracowników ze środków ochrony prawnej określonych powszechnie obowiązującymi przepisami prawa.
5. Pracownik, który korzysta z instrumentów przewidzianych w Procedurze lub stosuje inne przepisy prawa nie może spotkać się z odwetem lub negatywną oceną swojego zachowania ze strony przełożonych oraz innych Pracowników. Dotyczy to także osób, które występują w postępowaniach w charakterze świadka lub sygnalizują Pracodawcy bądź innym, przewidzianym prawem organom, dostrzeżone nieprawidłowości lub udzielają wsparcia w tym zakresie innym Pracownikom.
§ 4
1. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, dyskryminacji i innych zachowań niepożądanych, a także im przeciwdziała. Pracodawca ponosi odpowiedzialność wynikającą z przepisów prawa w razie wystąpienia tego rodzaju nieprawidłowości w procesie pracy. 
2. Pracodawca prowadzi aktywną działalność przeciwko mobbingowi, dyskryminacji i zachowaniom niepożądanym w miejscu pracy i w związku z pracą, polegającą na: podejmowaniu działań prewencyjnych, podejmowaniu działań interwencyjnych a także udzielaniu pomocy osobom pokrzywdzonym w wyniku nieetycznych zachowań i wyeliminowaniu ich symptomów  występujących w środowisku pracy. 
3. Przeciwdziałanie mobbingowi, dyskryminacji i innym działaniom niepożądanym realizowane jest w szczególności poprzez: 
1) podejmowanie działań zapobiegawczych w ramach bieżącego zarządzania Pracownikami, związanych w szczególności ze stosowaniem obiektywnych kryteriów oceny pracy oraz otwartej komunikacji z Pracownikami;
2) promowanie pożądanych, zgodnych z zasadami współżycia społecznego postaw i zachowań w relacjach między Pracownikami, ze szczególnym uwzględnieniem obowiązujących rozwiązań prawno-służbowych w tym  zakresie;
3) podejmowanie starań aby środowisko pracy było wolne od dyskryminacji, mobbingu i innych działań niepożądanych;
4) podejmowanie działań zapobiegawczych w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska mobbingu, dyskryminacji i zachowań niepożądanych, metod zapobiegania ich występowaniu oraz konsekwencji ich wystąpienia.
4. Zadania, o których mowa w ust 3 pkt 4) realizowane są poprzez prowadzenie szkoleń, w trakcie których Pracownikom zostanie wyjaśnione czym jest  mobbing, jakie są jego skutki  oraz zostanie wskazane jak należy reagować. 
5. Z każdego przeprowadzonego szkolenia Sekcja ds. pracowniczych prowadzi i przechowuje dokumentację, ze szczególnym uwzględnieniem programu szkolenia.
6. Pracodawca raz do roku analizuje i ocenia czy postanowienia Procedury są właściwie wykonywane.  
§ 5
1. Pracownicy są obowiązani do przestrzegania zakazu mobbingu, dyskryminacji i zachowań niepożądanych. 
2. Do obowiązków pracowników, które są związane z zapobieganiem mobbingowi, dyskryminacji i zachowaniom niepożądanym, należy w szczególności: 
1) czynny udział w organizowanych przez Pracodawcę szkoleniach, jak również przestrzeganie zasad określonych w Procedurze; 
2) powstrzymanie się od działań lub zachowań noszących znamiona mobbingu lub stanowiących przejaw dyskryminowania, 
3) poszanowanie godności i innych dóbr osobistych wszystkich uczestników procesu pracy;
4) stosowanie we wzajemnych stosunkach zasad współżycia społecznego, kultury  i etyki obowiązujących w miejscu pracy oraz zasad życzliwości i uprzejmości gwarantujących porządek i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia psychicznego;
5) informowanie Pracodawcy o wszelkich zauważonych w miejscu pracy przejawach mobbingu, a także o sytuacjach mogących świadczyć o dyskryminacji bądź konflikcie pomiędzy uczestnikami procesu pracy;
3. Pracodawca ma obowiązek zapoznania Pracowników z Procedurą. 
4. Każdy zatrudniony Pracownik, jak też osoby rozpoczynające pracę u Pracodawcy obowiązani są złożyć pisemne oświadczenie, że zostały zaznajomione z Procedurą funkcjonującą u Pracodawcy. Oświadczenie takie należy dołączyć do akt osobowych Pracowników, prowadzonych przez Pracodawcę. Wzór Oświadczenia stanowi Załącznik Nr 1 do Procedury. 
§ 6
1. W przypadku zaistnienia mobbingu, dyskryminacji lub innych zachowań niepożądanych, Pracownik może podejmować próby rozwiązania zaistniałej sytuacji przez:
1) indywidualną rozmowę ze stroną konfliktu;
2) rozmowę przy udziale osób trzecich (np. przełożonego, innego przełożonego, Pracowników Sekcji ds. pracowniczych, współpracowników);
3) zgłoszenie przełożonemu mobbing, dyskryminację lub inne zachowanie niepożądane, które może skutkować rozwiązaniem zaistniałej sytuacji lub skierowaniem przez przełożonego zgłoszenia  do Komisji Wyjaśniającej ds. przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i innym zachowaniom niepożądanym, zwanej dalej „Komisją Wyjaśniającą”.
4) skierowanie zgłoszenia do Komisji Wyjaśniającej wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 2 do Procedury. 
3. Zgłoszenie, o którym mowa w ust. 1 pkt 4), składa się Kierownikowi jednostki organizacyjnej   poprzez wrzucenie go do skrzynki z napisem „zgłoszenia Pracowników”  znajdującej się  na II piętrze budynku położonego w Krakowie przy ul. Bolesława Komorowskiego 12, na klatce ewakuacyjnej. 
4. Zgłoszenia  anonimowe będą traktowane z taką samą powagą i rzetelnością w zakresie dążenia do wyjaśnienia zgłoszonej sprawy, lecz ze względu na specyfikę sytuacji mogą nie doprowadzić do oczekiwanego rezultatu. 
§ 7
1. Postępowanie w sprawie zgłoszenia  dotyczącego mobbingu, dyskryminacji lub innych zachowań niepożądanych prowadzi Komisja Wyjaśniająca każdorazowo powoływana przez Kierownika jednostki organizacyjnej  w terminie 7 dni roboczych od dnia złożenia zgłoszenia.
2. W skład Komisji Wyjaśniającej wchodzi trzech członków, w tym:
1) przedstawiciel Sekcji ds. pracowniczych;
2) przedstawiciel komórki prawnej;
3) jeden Pracownik zatrudniony u Pracodawcy, u którego toczy się postępowanie wskazany przez poszkodowanego Pracownika. W przypadku gdy osoba wskazana przez poszkodowanego Pracownika nie wyrazi zgody na udział w pracach Komisji Wyjaśniającej, w jej skład zostanie powołany drugi przedstawiciel Sekcji ds. pracowniczych.
3. Członkiem Komisji Wyjaśniającej nie może być osoba, która jest zaangażowana w zdarzenie będące przedmiotem zgłoszenia albo będąca małżonkiem oraz krewnym i powinowatym do drugiego stopnia w stosunku do osoby zaangażowanej w zdarzenie będące przedmiotem zgłoszenia jak też  osoba, która z osobą zaangażowaną w zdarzenie będące przedmiotem zgłoszenia pozostaje w stosunku nadrzędności służbowej lub osoba pozostająca z osobą zaangażowaną w takim stosunku faktycznym lub prawnym, który mógłby budzić wątpliwości co do jej bezstronności.
4. Przewodniczącym Komisji Wyjaśniającej jest przedstawiciel Sekcji ds. pracowniczych.
5. Komisja Wyjaśniająca obraduje na posiedzeniach w pełnym składzie. W przypadku gdy członek Komisji Wyjaśniającej z przyczyn usprawiedliwionych nie może brać udziału w posiedzeniu Komisji Wyjaśniającej to niezwłocznie wyznaczany jest kolejny termin posiedzenia. 
6. Pracownik składający wyjaśnienia przed Komisją Wyjaśniającą jako świadek ma prawo wglądu do treści protokołu jedynie w części obejmującej jego wypowiedzi. W przypadku zgłoszenia uwag co do treści protokołu Komisja Wyjaśniająca sporządza adnotację w zakresie sprostowania lub uzupełnienia.
7. Z każdego posiedzenia Komisji Wyjaśniającej sporządzany jest protokół. Protokół sporządza Przewodniczący Komisji.
8. Sekcja ds. pracowniczych archiwizuje dokumentację związaną z wniesionym zgłoszeniem  przez okres 4 lat od zakończenia postępowania.
§ 8
1. Komisja Wyjaśniająca działa zgodnie z zasadami bezzwłocznego działania, poufności, bezstronności, niezależności oraz ukierunkowania na wszechstronne wyjaśnienie stanu faktycznego. Każdy członek Komisji Wyjaśniającej przed rozpoczęciem czynności składa oświadczenie wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 3 do Procedury. 
2. Postępowanie przed Komisją Wyjaśniającą objęte jest poufnością, polegającą na tym, że żadna z osób uczestniczących w postępowaniu nie jest uprawniona do  ujawniania faktów, o których dowiedziała się w toku postępowania ani do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkania wyjaśniającego.
3. O złożeniu zgłoszenia Komisja Wyjaśniająca pisemnie informuje  osobę, której działań w zakresie mobbingu, dyskryminacji lub innego zachowania niepożądanego dotyczy zgłoszenie. 
4. Komisja obowiązana jest w szczególności do:
1) pomocy stronom w nawiązaniu dialogu i osiągnięciu porozumienia, jeżeli nie stoi to w sprzeczności z dobrem Pracowników lub CMP; 
2) rzetelności w zbieraniu informacji  związanych ze zgłoszeniem;
3) zbierania dokumentacji związanej ze zgłoszeniem oraz niezbędnej do prowadzenia postępowania;
4) organizowania i przeprowadzania rozmów wyjaśniających oraz ich protokołowania;
5) oceny zasadności rozpatrywanego zgłoszenia i przedłożenia  Pracodawcy rekomendacji działań  obejmującej proponowane rozwiązania.
5. Posiedzenia Komisji Wyjaśniającej są zwoływane przez Przewodniczącego.
6. Komisja Wyjaśniająca rozpatruje zgłoszenie w terminie 30 dni roboczych od dnia otrzymania zgłoszenia. 
7.  Osoby uczestniczące w pracach Komisji Wyjaśniającej obowiązane są do zachowania w tajemnicy wszystkich okoliczności poznanych w toku jej prac.
8. Udział w postępowaniu jest obowiązkowy, chyba że brak możliwości wzięcia udziału jest następstwem usprawiedliwionej nieobecności w pracy.
9. Pracownik jest zwolniony z obowiązków służbowych na czas koniecznych czynności podejmowanych w ramach postępowania przed Komisją Wyjaśniającą z zachowaniem prawa do wynagrodzenia 
10. O udziale w postępowaniu Komisja Wyjaśniająca zawiadamia Pracownika na piśmie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej, nie później niż 3 dni robocze przed dniem posiedzenia.
11. Konfrontacja dokonywana podczas spotkania wyjaśniającego jest dopuszczalna
jedynie za zgodą osób biorących w niej udział.
12. Postępowanie przed Komisją Wyjaśniającą kończy się wydaniem przez tę komisję wniosków z postępowania oraz przedstawieniem Kierownikowi jednostki organizacyjnej rekomendacji. 
13. Wnioski zawierają ustalenie czy zawarte w zgłoszeniu zarzuty okazały się w ocenie Komisji Wyjaśniającej uzasadnione. Rekomendacje zawierają wskazanie propozycji konsekwencji jakie powinny zostać przez Pracodawcę wyciągnięte w stosunku do sprawcy lub sprawców, a także stosownie do okoliczności propozycje podjęcia określonych działań. 
14.  Wnioski i rekomendacje Komisja Wyjaśniająca przyjmuje zwykłą większością głosów.
15.  Członek Komisji Wyjaśniającej, który nie zgodził się z przyjętymi wnioskami
i rekomendacjami ma prawo złożenia do akt postępowania zdania odrębnego.
16. Decyzję o uwzględnieniu wniosków i przyjęciu rekomendacji Komisji Wyjaśniającej podejmuje Kierownik jednostki organizacyjnej. 
17. W przypadku ustalenia działań o charakterze mobbingu lub dyskryminacji, w zależności od okoliczności, podjętych ustaleń i skali działania sprawcy lub sprawców, Kierownik jednostki organizacyjnej podejmuje decyzje w przedmiocie: 
1) ukarania sprawcy karą porządkową (upomnienie/nagana);
2) wypowiedzenie sprawcy warunków pracy i płacy;
3) rozwiązania ze sprawcą umowy o pracę za wypowiedzeniem;
4) rozwiązania ze sprawcą umowy o pracę bez zachowania okresu wypowiedzenia;
5) przeniesienia poszkodowanego Pracownika (na jego wniosek lub za jego zgodą) na stanowisko, na którym możliwe będzie pełne wykorzystanie jego umiejętności (w szczególności w przypadku gdy Pracodawca nie rozwiązał umowy o pracę ze sprawcą). 
18. W przypadku osób zatrudnionych w ramach stosunków cywilno-prawnych, w sytuacji o której mowa w ust. 17, Kierownik jednostki organizacyjnej podejmuje decyzję w sprawie rozwiązania umowy z ważnych powodów w trybie natychmiastowym. 
§ 9
1. Zgłoszenie Pracownika na członka Zarządu CMP, dotyczące mobbingu, dyskryminacji i zachowania niepożądanego rozpatruje Rada Nadzorcza CMP. 
2.  Rada Nadzorcza może postanowić, iż zgłoszenie zostanie  rozpoznane przez podmiot zewnętrzny profesjonalnie zajmujący się tego typu sprawami.
3. W przypadku rozpoznania zgłoszenia przez podmiot, o którym mowa w ust 2, podmiot ten oraz osoby, które w jego imieniu rozpoznają zgłoszenie  zobowiązane są do złożenia oświadczenia o obowiązku zachowania poufności postępowania. 
4. Zgłoszenie Pracownika na członka Zarządu CMP Sp. z o.o., dotyczące mobbingu, dyskryminacji i zachowania niepożądanego składa się do Rady Nadzorczej CMP. 
5. Do zgłoszenia, o którym mowa w ust. 4  stosuje się § 6 ust 3 w części dotyczącej wymienionej tam skrzynki. 
§ 10
1.Obsługę administracyjną Komisji Wyjaśniającej zapewnia Sekcja ds. pracowniczych. 
2. Sekcja ds. pracowniczych zobowiązana jest do obsługi skrzynki, o której mowa  w § 6 ust. 3. 
3. Skrzynka będzie sprawdzana w każdy piątek o godz. 12.00.
§ 11
1. Stosowana w Centrum Medycyny Profilaktycznej Sp. z o.o. polityka antymobbingowa, której częścią składową jest Procedura Przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i zachowaniom niepożądanym, obejmuje aktywność o charakterze edukacyjnym, monitorowanie zachowań mobbingowych, dyskryminacyjnych oraz innych zachowań niepożądanych a także gwarantuje każdemu Pracownikowi możliwość złożenia zgłoszenia na ww. działania. 
2. Prowadzone przez Komisję Wyjaśniającą postępowanie w sprawie zgłoszenia, nie wyłącza prawa Pracownika do skorzystania z ochrony prawnej przewidzianej bezwzględnie obowiązującymi przepisami prawa, w tym skierowania sprawy na drogę postępowania sądowego. 
3. Pracownik, który doświadczył mobbingu bądź dyskryminacji może domagać się  odszkodowania oraz zadośćuczynienia za doznaną krzywdę. 
§ 12
1. Procedura wchodzi w życie z dniem 2 października 2024 r.
2. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreślony. 
3. Pracodawca zamieszcza niniejszą Procedurę na  stronie internetowej CMP w zakładce: Dokumenty.   


Załączniki: 
1. wzór oświadczenia Pracownika o zapoznaniu się z treścią Procedury Przeciwdziałania Mobbingowi, Dyskryminacji i Zachowaniom Niepożądanym,
2. wzór Zgłoszenia nieetycznych zachowań mogących nosić znamiona mobbingu, dyskryminacji i zachowań niepożądanych,
3. wzór oświadczenia Członka Komisji Wyjaśniającej o zachowaniu poufności postępowania.
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