Regulamin przeciwdziatania naruszaniu godnosci i innych débr
osobistych pracownikéw, naruszaniu zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu, dyskryminacji oraz mobbingowi

[nazwa pracodawcy] (dalej: ,Pracodawca”), [adres siedziby], [numer KRS, jesli jest], NIP
[numer], REGON [numer]

Wzo6r do samodzielnego uzupetnienia. Przed uzyciem wpisz dane w nawiasach
kwadratowych i usun te uwage. Rozwigzania we wzorze sg przyktadowe: Koordynator
sposréd pracownikdéw, zgtoszenia anonimowe przyjmowane, komisja z pracownikéw,
regulamin podawany mailem i na tablicy ogfoszen. Sprawdz, czy pasujg do Twojej firmy. To
wzor dokumentu, nie porada prawna w konkretnej sprawie.

Sam regulamin nie wystarczy. Projekt uzgadniasz z przedstawicielami pracownikéw, a gdy w
ciggu 30 dni nie dojdzie do uzgodnienia, ustalasz treS¢ sam (art. 94% § 4 i 5 Kodeksu pracy).
Regulamin wchodzi w Zycie 2 tygodnie po podaniu go do wiadomo$ci pracownikow (art. 1043
§ 1 w zwigzku z art. 94 § 6 Kodeksu pracy). Pakiet z danymi firmy z rejestru, datami
kazdego kroku i pismami do przedstawicieli: antymobbingowy.pl

Regulamin ustalany przez Pracodawce na podstawie art. 94% § 1 Kodeksu pracy (dalej:
~-Regulamin”).

Rozdziat 1. Postanowienia ogélne

§ 1. Przedmiot i zakres

1. Regulamin okresla reguty, procedury oraz czestotliwos¢ dziatan Pracodawcy w czterech
obszarach:

1) przeciwdziatania naruszaniu godnosci oraz innych doébr osobistych
pracownikow,

2) przeciwdziatania naruszaniu zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
3) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,
4) przeciwdziatania mobbingowi.

2. Reguly, procedury i czestotliwos¢ dziatan dla kazdego obszaru osobno okresla Rozdziat
2 (§ 6-§ 9). Wspdlne dla wszystkich obszaréw sg: harmonogram dziatan (Rozdziat 3),
zgtaszanie (Rozdziat 4), postepowanie wyjasniajgce (Rozdziat 5), dziatania naprawcze,
wsparcie i ochrona przed odwetem (Rozdziat 6) oraz poufnos¢ i ochrona danych
(Rozdziat 7).

3. Podstawg Regulaminu jest art. 94% § 1 Kodeksu pracy: ,Pracodawca zatrudniajgcy co
najmniej 10 pracownikow ustala reguty, procedury oraz czestotliwosé dziatan w
obszarach przeciwdziatania naruszaniu godnosci oraz innych ddébr osobistych
pracownika, przeciwdziatania naruszaniu zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
przeciwdziatania dyskryminacji oraz przeciwdziatania mobbingowi w regulaminie, jezeli
te reguty, procedury oraz czestotliwo$¢ dziatan nie sg okreslone w ukfadzie zbiorowym
pracy lub w regulaminie pracy.” (art. 94* § 1 Kodeksu pracy). Reguty te nie sg okreslone
w uktadzie zbiorowym pracy ani w regulaminie pracy, dlatego Pracodawca ustala je w
odrebnym Regulaminie (art. 94°* § 1 Kodeksu pracy).
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7.

Regulamin stosuje sie do wszystkich pracownikéw Pracodawcy, bez wzgledu na
podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj umowy, wymiar czasu pracy i zajmowane
stanowisko, w tym do os6b kierujgcych pracownikami i oséb zarzadzajgcych zaktadem
pracy w imieniu Pracodawcy.

Pracodawca przyjmuje i wyjasnia zgtoszenia takze wtedy, gdy zachowanie wobec
pracownika pochodzi od osoby wykonujgcej prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, od pracownika agencji pracy tymczasowej, od osoby z podmiotu powigzanego z
Pracodawcg, od klienta, kontrahenta albo innej osoby trzeciej. Kodeks pracy wymienia
takie osoby wsréd sprawcéw mobbingu: ,Za mobbing uwaza sie zachowania
wymienione w § 2, 4, 6 i 7, kiére pochodzg w szczegdlnosci od pracodawcy,
przetozonego, osoby zajmujgcej réwnorzedne stanowisko, podwtadnego, innego
pracownika oraz oséb wykonujgcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy —
zarowno od pojedynczej osoby, jak i grupy oséb.” (art. 94° § 8 Kodeksu pracy). Wobec
takich osob Pracodawca stosuje srodki, o ktérych mowa w § 24 ust. 4.

Pracodawca przyjmuje zgtoszenia i wyjasnia je w trybie Regulaminu takze wtedy, gdy
zachowania niepozgdanego w zwigzku z pracg u Pracodawcy albo naborem do pracy
doswiadczyt:

1) pracownik tymczasowy wykonujgcy u Pracodawcy prace tymczasows;
Pracodawca jako pracodawca uzytkownik ,wykonuje obowigzki i korzysta z
praw przystugujgcych pracodawcy, w zakresie niezbednym do organizowania
pracy z udziatem pracownika tymczasowego.” (art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 9
lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych);

2) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie u Pracodawcy, w sprawach naruszenia
zasady réwnego traktowania i dyskryminacji, bo pracownicy powinni by¢ rowno
traktowani ,w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy” (art. 18% § 1
Kodeksu pracy);

3) osoba wykonujgca prace na rzecz Pracodawcy na innej podstawie niz stosunek
pracy, stazysta albo praktykant. Przepisy Kodeksu pracy o mobbingu i réwnym
traktowaniu dotyczg pracownikoéw, ale nieréwnego traktowania tych oséb z
przyczyn wymienionych w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 3 grudnia 2010 r. o
wdrozeniu niektorych przepisow Unii Europejskiej w zakresie réwnego
traktowania zakazuje ta ustawa; w pozostatym zakresie, w szczegdlnosci w
sprawach mobbingu, jest to dobrowolne rozszerzenie ochrony.

Regulamin nie ogranicza praw wynikajgcych z przepisow prawa. Postanowienia
Regulaminu nie moga by¢ mniej korzystne dla pracownikéw niz przepisy Kodeksu pracy:
.Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i porozumien zbiorowych oraz regulaminow i
statutow nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownikéw niz przepisy Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych.” (art. 9 § 2 Kodeksu pracy). W sprawach
nieuregulowanych stosuje sie Kodeks pracy.

§ 2. Znaczenie pojec

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kodeksie pracy, rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2026 r. poz. 1245), w brzmieniu nadanym ustawg z dnia
19 czerwca 2026 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz ustawy - Kodeks
postepowania cywilnego (Dz. U. poz. 1046);
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2)

3)

4)

o)

6)

7)

9)

10)

11)

12)
13)

pracowniku, rozumie sie przez to osobe zatrudniong przez Pracodawce na
podstawie stosunku pracy: ,Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie
umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spoétdzielczej umowy o
prace.” (art. 2 Kodeksu pracy);

mobbingu, rozumie sie przez to mobbing w rozumieniu art. 94° § 2-8 Kodeksu
pracy, przytoczonych w § 3 ust. 1;

naruszeniu zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, rozumie sie przez to
niejednakowe traktowanie pracownikow w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, ktore nie jest
obiektywnie uzasadnione, w szczegolnosci z przyczyn okreslonych w art. 18% §
1 Kodeksu pracy, w tym dyskryminacje (art. 18** § 1-2 Kodeksu pracy,
przytoczone w § 3 ust. 2);

dyskryminacji, rozumie sie przez to dyskryminowanie w rozumieniu art. 18% § 3-
6 Kodeksu pracy, przytoczonych w § 3 ust. 2: dyskryminowanie bezposrednie i
posrednie, dyskryminacje przez zatozenie i przez skojarzenie, zachecanie innej
osoby do naruszenia zasady rownego traktowania lub nakazanie jej tego,
molestowanie oraz molestowanie seksualne;

naruszeniu godnosci lub innych débr osobistych, rozumie sie przez to
zachowanie, takze jednorazowe, ktore narusza godnos¢ lub inne dobra
osobiste pracownika, w szczegoélnosci w obszarach, ktére Kodeks pracy
nakazuje chronié: ,przeciwdziataé naruszaniu godnosci oraz innych dobr
osobistych pracownika, w szczegdlnosci w obszarach zdrowia, sfery osobistej i
reputacji, wtasciwej komunikacji w miejscu pracy, pozycji w zespole, efektow
pracy oraz jej oceny, a takze statusu zawodowego pracownika i jego
kwalifikacji” (art. 94 pkt 2c Kodeksu pracy);

zachowaniu niepozadanym, rozumie sie przez to kazde z zachowan, o ktérych
mowa w pkt 3-6, a takze dziatania odwetowe;

dziataniach odwetowych, rozumie sie przez to niekorzystne traktowanie albo
negatywne konsekwencje wobec osoby z powodu ztozenia zgtoszenia, udziatu
w postepowaniu, udzielenia wsparcia zgtaszajgcemu albo skorzystania z
uprawnien z tytutu naruszenia przepiséw prawa pracy (art. 18* Kodeksu pracy,
przytoczony w § 28);

zgtaszajgcym, rozumie sie przez to osobe, ktora sktada zgtoszenie, niezaleznie
od tego, czy dotyczy ono jej samej, czy innej osoby;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, rozumie sie przez to osobe wskazang w
zgtoszeniu jako te, od ktérej pochodzg zachowania niepozadane;
Koordynatorze, rozumie sie przez to osobe albo podmiot wyznaczony zgodnie z
§ 14 do przyjmowania zgtoszen, prowadzenia rejestru i czuwania nad
terminami;

Komisji, rozumie sie przez to komisje wyjasniajgcg, o ktérej mowa w § 20;
dniach roboczych, rozumie sie przez to dni od poniedziatku do pigtku z
wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy; terminy oznaczone w dniach bez
tego zastrzezenia liczy sie w dniach kalendarzowych, a dnia zdarzenia nie
wlicza sie (art. 111 § 2 Kodeksu cywilnego).

Strona 3 z 31



§ 3. Definicje ustawowe

1.  Mobbing okresla Kodeks pracy w nastepujgcy sposoéb:

1)

2)

3)

7)

.Mobbing oznacza zachowania polegajgce na uporczywym nekaniu
pracownika.” (art. 94° § 2 Kodeksu pracy);

,Uporczywos¢ nekania polega na tym, ze jest ono powtarzalne, nawracajgce
lub state. Mobbingiem nie sg zachowania incydentalne, chocby stanowity
naruszenie dobr osobistych pracownika.” (art. 94° § 3 Kodeksu pracy);

.Przejawami mobbingu sg — wystepujgce samodzielnie lub tgcznie — w
szczegolnosci: 1) upokarzanie, 2) uwfaczanie, 3) zastraszanie, 4) zanizanie
oceny przydatnosci zawodowej pracownika, 5) nieuzasadniona krytyka,
ponizanie lub os$mieszanie pracownika, 6) utrudnianie funkcjonowania w
Srodowisku pracy w zakresie mozliwosci osiggania efektow pracy, wykonywania
zadan stuzbowych, wykorzystania posiadanych kompetencji, komunikacji ze
wspotpracownikami lub dostepu do koniecznych informacji, 7) izolowanie
pracownika lub eliminowanie go z zespotu — gdy przyjmujg posta¢ uporczywego
nekania.” (art. 94° § 4 Kodeksu pracy);

.,Na zachowania, o ktérych mowa w § 2 i 4, mogg sktadac¢ sie fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy.” (art. 94° § 5 Kodeksu pracy);

,Za mobbing uwaza sie takze nakazanie podejmowania wobec pracownika
zachowan, o ktorych mowa w § 2 i 4, lub zachecanie do nich.” (art. 94° § 6
Kodeksu pracy);

»Za mobbing uwaza sie takze zachowania wobec pracownika, o ktérych mowa
w § 2, 4 i 6, chocby ich celem nie byto uporczywe nekanie.” (art. 94° § 7
Kodeksu pracy);

»Za mobbing uwaza sie zachowania wymienione w § 2, 4, 6 i 7, ktére pochodza
w szczegolnosci od pracodawcy, przetozonego, osoby zajmujgcej rownorzedne
stanowisko, podwiadnego, innego pracownika oraz oséb wykonujgcych prace
na innej podstawie niz stosunek pracy — zarébwno od pojedynczej osoby, jak i
grupy osob.” (art. 94° § 8 Kodeksu pracy).

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu i dyskryminacje okresla Kodeks pracy w nastepujacy

sposob:

1)

2)

3)

~Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na pfe¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, =zatrudnienie na czas okreslony Ilub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.”
(art. 18% § 1 Kodeksu pracy);

.Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
Niejednakowe traktowanie jest dopuszczalne i nie stanowi dyskryminacji, gdy
jest obiektywnie uzasadnione.” (art. 18% § 2 Kodeksu pracy);

,Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okreslonych w § 1 jest traktowany w poréwnywalnej sytuacji
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mniej korzystnie, niz jest, byt lub bytby traktowany inny pracownik.” (art. 18% § 3
Kodeksu pracy);

4) ,Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg lub moglyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie
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
pracownikdéw nalezgcych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagniety, a $rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.”
(art. 18% § 4 Kodeksu pracy);

5) ,Dyskryminowanie istnieje takze wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 jest traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz jest, byt lub bytby traktowany inny pracownik, cho¢by przyczyna
ta byta mylnie z nim wigzana (dyskryminacja przez zatozenie) lub z uwagi na
powigzanie z osobg, ktérej ta przyczyna dotyczy (dyskryminacja przez
skojarzenie).” (art. 18 § 4" Kodeksu pracy);

6) ,Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze: 1) kazde dziatanie
polegajagce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady; 2) kazde
niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie skfadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie).” (art. 18% § 5
Kodeksu pracy);

7) ,Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteC jest takze kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika,
ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w
szczegoblnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).” (art.
18 § 6 Kodeksu pracy).

W razie zmiany przytoczonych przepiséw stosuje sie je w brzmieniu obowigzujacym, a
Regulamin dostosowuje sie w terminie, o ktérym mowa w § 12 ust. 1 Ip. 12.

. Granice poje¢

Zachowanie incydentalne, ktore zgodnie z art. 94° § 3 Kodeksu pracy nie jest
mobbingiem, moze stanowi¢ naruszenie godnosci lub innych dobr osobistych
pracownika, naruszenie zasady rownego traktowania albo dyskryminacje, w tym
molestowanie lub molestowanie seksualne. Pracodawca reaguje na nie w trybie
Regulaminu jako na zachowanie z obszaru 1, 2 albo 3, nie pozostawia go bez
wyjasnienia.

Mobbing nie wymaga zamiaru: ,Za mobbing uwaza sie takze zachowania wobec
pracownika, o ktérych mowa w § 2, 4 i 6, chocby ich celem nie byto uporczywe nekanie.”
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(art. 94° § 7 Kodeksu pracy). Komisja nie bada, czy osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,
chciata nekac; bada, czy zachowania byly uporczywe.

Uzasadnione i wyrazone we wtasciwej formie rozliczanie z powierzonej pracy lub jej
krytyka nie sg mobbingiem: ,Za mobbing nie mogg by¢ uznane uzasadnione i wyrazone
we witasciwej formie zachowania wobec pracownika, w szczegodlno$ci rozliczanie z
powierzonej pracy lub jej krytyka.” (art. 94° § 9 Kodeksu pracy). Przetozony ma prawo i
obowigzek wyznacza¢ zadania, oceniac ich wykonanie i przekazywa¢ uwagi; robi to w
sposob uzasadniony i we wtasciwej formie, z poszanowaniem godnosci pracownika.
Rozliczanie z pracy, ktore nie spetnia obu tych warunkéw, podlega ocenie Komisji jak
kazde inne zachowanie, bo wsréd przejawdw mobbingu Kodeks pracy wymienia:
,nhieuzasadniona krytyka, ponizanie lub o$mieszanie pracownika,” (art. 94° § 4 pkt 5
Kodeksu pracy).

Ocena jest indywidualna: ,Ocena, czy doszlo do mobbingu, ma charakter
zindywidualizowany i uwzglednia okolicznosci konkretnego przypadku zaréwno co do
rodzaju zachowan wobec pracownika, jak i jego sytuacji.” (art. 94° § 10 Kodeksu pracy).
Czy zachowania stanowig mobbing, Komisja ocenia wedtug obiektywnej miary rozsgdne;j
osoby w sytuacji zgtaszajgcego, nie wedlug samego odczucia zgtaszajgcego ani
samego zapewnienia osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie. Przy molestowaniu i
molestowaniu seksualnym Komisja nie wymaga zamiaru osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, bo przepisy obejmujg zachowanie, ,ktérego celem lub skutkiem” jest
naruszenie godnosci pracownika (art. 18* § 5 pkt 2 Kodeksu pracy; tak samo § 6), i nie
uznaje zachowania za pozgdane tylko dlatego, ze osoba, wobec ktorej byto skierowane,
podporzgdkowata sie mu albo mu sie nie sprzeciwita (art. 18* § 7 Kodeksu pracy).

Znajomos¢ kwalifikacji prawnej zachowania nie jest warunkiem ziozenia zgtoszenia.
Zgtaszajacy opisuje fakty, a ich ocene przeprowadza Komisja. Jezeli zgtoszenie tgczy
watki z roznych obszaréw, Komisja rozpatruje kazdy watek osobno wedtug regut jego
obszaru (§ 22).

Rozdziat 2. Reguly, procedury i czestotliwos¢ dziatan w kazdym obszarze

§ 5. Rodzaje dziatan wspodlne dla wszystkich obszarow

1.

Pracodawca przeciwdziata zachowaniom niepozgdanym systematycznie, w kazdym z
czterech obszaréw, przez pie¢ rodzajow dziatan wymaganych przez Kodeks pracy:
.Pracodawca jest obowigzany systematycznie przeciwdziataé mobbingowi w
szczegoblnosci przez dziatania prewencyjne, wykrywanie mobbingu oraz wilasciwe
reagowanie na mobbing, a takze przez dziatania naprawcze i wsparcie oséb dotknietych
mobbingiem.” (art. 94° § 1 Kodeksu pracy) oraz ,Pracodawca jest obowigzany
systematycznie przeciwdziata¢ naruszaniu zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
w szczegoblnosci przez dziatania prewencyjne, wykrywanie naruszenia tej zasady oraz
wiasciwe reagowanie na jej naruszenie, a takze przez dziatania naprawcze i wsparcie
0s6b dotknietych nieréwnym traktowaniem.” (art. 18* Kodeksu pracy).

2. Kazdy rodzaj dziatania ma u Pracodawcy konkretng tresé, osobe odpowiedzialng i
termin:
Rodzaj dziatania Co robi Pracodawca Kto odpowiada Termin albo
czestotliwosé
Dziatania prewencyjne szkolenie wszystkich Koordynator (szkolenia, | szkolenia raz na 12
pracownikéw i osobne informacja); osoba miesiecy, pierwsze w
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Rodzaj dziatania

Co robi Pracodawca

Kto odpowiada

Termin albo
czestotliwosé

szkolenie os6b
kierujgcych; informacja
o kanatach zgtoszen i o
Koordynatorze;
udostepnienie tekstu
przepiséw o réwnym
traktowaniu; przeglad
kryteriow
wynagradzania,
awansowania i ocen

prowadzaca sprawy
kadrowe (przepisy,
przeglad kryteriow)

ciggu 3 miesiecy od
wejscia w zycie
Regulaminu; nowo
zatrudnieni w ciggu 3
miesiecy od
zatrudnienia; przeglad
kryteriow raz na 12
miesiecy

Wykrywanie

kanaty zgtoszenh czynne
stale (§ 15); anonimowe
badanie atmosfery
pracy z pytaniami o
kazdy obszar;
dobrowolna rozmowa z
pracownikiem
odchodzgcym z pracy;
obowigzek os6b
kierujgcych przekazania
kazdego sygnatu
Koordynatorowi; analiza
rejestru zgtoszen, rotacji
i absenciji

Koordynator; osoby
kierujgce pracownikami;
osoba prowadzaca
sprawy kadrowe

badanie raz na 12
miesiecy, pierwsze w
ciggu 6 miesiecy od
wejscia w zycie
Regulaminu; rozmowa
przy kazdym
rozwigzaniu umowy;
sygnat od przetozonego
w ciggu 2 dni
roboczych; analiza raz
na 6 miesiecy

Wiasciwe reagowanie

potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia; ocena
wstepna; srodki
ochronne;
postepowanie
wyjasniajgce z
wystuchaniem stron i
Swiadkéw; decyzja i
srodki wobec osoby, od
ktorej pochodzity
zachowania

Koordynator
(potwierdzenie, ocena
wstepna); Pracodawca
($rodki ochronne,
decyzja); Komisja
(postepowanie)

potwierdzenie w ciggu 3
dni roboczych; ocena
wstepna w ciggu 7 dni;
srodki ochronne w ciggu
3 dni roboczych od
whniosku, przy
molestowaniu,
molestowaniu
seksualnym, przemocy i
grozbie w ciggu 1 dnia
roboczego;
postepowanie do 30
dni, wyjgtkowo do 60
dni; decyzja w ciggu 7
dni od raportu

Dziatania naprawcze

plan naprawczy z osobg
odpowiedzialng i
terminem; przywrécenie
warunkoéw pracy;
korekta ocen i decyzji;
szkolenie zespotu;
zZmiany organizacyjne;
sprawdzenie, czy
zachowania ustaty

Pracodawca (plan);
osoba wskazana w
planie (wykonanie);
Koordynator
(sprawdzenie skutku)

plan w ciggu 14 dni od
decyzji; sprawdzenie
skutkupo 1,36
miesigcach od decyzji

Wsparcie oséb
dotknietych

informacja o prawach i
o drodze zewnetrznej;
wsparcie organizacyjne
na czas postepowania;

Koordynator;
Pracodawca

informacja w ciggu 3 dni
roboczych od
zgtoszenia; wsparcie od
dnia zgtoszenia,
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Rodzaj dziatania Co robi Pracodawca Kto odpowiada Termin albo
czestotliwosé

wsparcie niezaleznie od wyniku
specjalistyczne na postepowania
zasadach § 27; ochrona
przed odwetem

3. Procedury prowadzi sie z zachowaniem poufnosci, bezstronnosci, prawa kazdej ze stron
do przedstawienia swojego stanowiska, bez zbednej zwitoki i z zakazem dziatan
odwetowych.

§ 6. Obszar 1: przeciwdziatlanie naruszaniu godnosci oraz innych débr osobistych
pracownikéw

1. Reguly. Pracodawca i kazda osoba dziatajgca w jego imieniu szanujg godnosc¢ i inne
dobra osobiste pracownika: ,Pracodawca jest obowigzany szanowac¢ godnosc i inne
dobra osobiste pracownika.” (art. 11" Kodeksu pracy). W szczegolnosci zabronione jest,
takze jednorazowo:

1) obrazanie, wyzywanie, wysmiewanie pracownika, w tym jego wygladu,
pochodzenia, sytuacji rodzinnej albo stanu zdrowia;

2) ujawnianie bez podstawy prawnej informacji o zdrowiu, zyciu prywatnym,
sytuacji rodzinnej albo majatkowej pracownika;

3) publiczne ponizanie pracownika, w tym krytykowanie go w sposéb obrazliwy w
obecnosci innych oséb, oraz rozpowszechnianie nieprawdziwych informacji o
jego pracy albo osobie;

4) naruszanie nietykalnosci cielesnej i krzyk;

5) podwazanie kwalifikacji albo statusu zawodowego pracownika w sposob
nieuzasadniony albo w niewtasciwej formie;

6) odbieranie pracownikowi mozliwosci wykonywania pracy, dostepu do informaciji
albo udziatu w zyciu zespotu bez uzasadnienia.

2. Regufa oceny i komunikacji. Uwagi do pracy przekazuje sie rzeczowo, w odniesieniu do
zadania, a nie do osoby, w rozmowie z pracownikiem, a nie publicznie, i z mozliwoscig
odpowiedzi. Pracodawca chroni dobra osobiste w obszarach wskazanych w Kodeksie
pracy: ,przeciwdziataé naruszaniu godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika, w
szczegoblnosci w obszarach zdrowia, sfery osobistej i reputacji, wtasciwej komunikacji w
miejscu pracy, pozycji w zespole, efektéw pracy oraz jej oceny, a takze statusu
zawodowego pracownika i jego kwalifikacji” (art. 94 pkt 2c Kodeksu pracy).

3. Procedura. Naruszenie godnosci lub innych débr osobistych zgtasza sie Koordynatorowi
w sposob okreslony w § 15. Zgtoszenie rozpatruje sie takze wtedy, gdy zachowanie byto
jednorazowe: ,Mobbingiem nie sg zachowania incydentalne, chocby stanowity
naruszenie ddbr osobistych pracownika.” (art. 94° § 3 Kodeksu pracy), dlatego
zachowanie incydentalne ocenia sie w tym obszarze. Koordynator potwierdza przyjecie
w ciggu 3 dni roboczych i dokonuje oceny wstepnej w ciagu 7 dni (§ 18). Komisja ustala
fakty w ciggu 30 dni (§ 21), a Pracodawca w ciggu 7 dni od raportu podejmuje decyzje o
srodkach wobec osoby, od ktérej pochodzito zachowanie, o dziataniach naprawczych i o
wsparciu (§ 24-§ 27). Jezeli naruszenie dobr osobistych jest czescig zachowah
uporczywych, zgtoszenie rozpatruje sie jednoczesnie w obszarze 4.
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Czestotliwos¢ dziatan w tym obszarze:

1) szkolenie wszystkich pracownikow z modutem o godnosci i dobrach osobistych
oraz o wilasciwej komunikacji: raz na 12 miesiecy; osoby kierujgce
pracownikami dodatkowo raz na 12 miesiecy z modutem o udzielaniu informac;ji
zwrotnej i ocenie pracy;

2) anonimowe badanie atmosfery pracy z pytaniami o naruszanie godnosci i débr
osobistych: raz na 12 miesiecy;

3) przeglad zasad komunikacji wewnetrznej i oceny pracy (sposdb przekazywania
uwag, ocen okresowych, informacji o pracowniku): raz na 12 miesiecy, przez
Koordynatora wspélnie z osobg prowadzacg sprawy kadrowe;

4) raport Koordynatora dla Pracodawcy o zgtoszeniach i dziataniach w tym
obszarze: raz na 6 miesiecy.

§ 7. Obszar 2: przeciwdziatanie naruszaniu zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu

1.

Reguty. Pracownicy sg rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia, bez wzgledu na
przyczyny wymienione w art. 18% § 1 Kodeksu pracy (§ 3 ust. 2 pkt 1). Niejednakowe
traktowanie jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy jest obiektywnie uzasadnione, a
uzasadnienie da sie wskazac¢ i udokumentowac. W szczegolnosci:

1) decyzje o =zatrudnieniu, wynagrodzeniu, premii, awansie, skierowaniu na
szkolenie, przydziale zadan i rozwigzaniu stosunku pracy opierajg sie na
kryteriach zwigzanych z pracg, znanych pracownikom i stosowanych
jednakowo; Pracodawca stosuje wymog Kodeksu pracy: ,stosowaé obiektywne
i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy” (art. 94 pkt
9 Kodeksu pracy);

2) pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci (art. 18* Kodeksu pracy);

3) wymiar czasu pracy, rodzaj umowy, urlop zwigzany z rodzicielstwem ani
korzystanie z uprawnien pracowniczych nie mogg by¢ podstawg gorszego
traktowania;

4) Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw o réwnym traktowaniu:
.Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na
terenie zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w
inny sposob przyjety u danego pracodawcy.” (art. 94" Kodeksu pracy); tekst jest
dostepny stale w miejscu, w ktérym podaje sie do wiadomosci Regulamin, i
aktualizowany w ciggu 30 dni od zmiany przepisow (tekst przepiséw stanowi
zatgcznik do pakietu wdrozeniowego).

Procedura. Naruszenie zasady rownego traktowania zgtasza sie Koordynatorowi w
sposob okreslony w § 15; zgloszenie moze dotyczy¢ takze decyzji Pracodawcy (np. o
wynagrodzeniu albo awansie), nie tylko zachowania konkretnej osoby. Terminy
przyjecia, oceny wstepnej, postepowania i decyzji sg takie jak w § 5 ust. 2. W
postepowaniu Komisja stosuje regute dowodowg z Kodeksu pracy, ktéra obejmuje takze
postepowania wewnetrzne: W postepowaniach o naruszenie zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu, toczgcych sie na podstawie ustawy z dnia 17 listopada 1964
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r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2026 r. poz. 468, 473, 830, 1003 i 1046)
lub na podstawie obowigzujgcych u danego pracodawcy przepiséw lub postanowien
wydanych w celu wykonania obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, osoba zarzucajgca naruszenie zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu uprawdopodobnia fakt jej naruszenia.” (art. 18* § 1 Kodeksu pracy) oraz ,W
przypadku uprawdopodobnienia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
pracodawca, ktéremu zarzucono naruszenie tej zasady, jest obowigzany wykazac, ze
nie dopuscit sie jej naruszenia.” (art. 18% § 2 Kodeksu pracy). Reguta ta wynika z
Kodeksu pracy w sprawach, w ktorych zgtaszajgcy wskazuje przyczyne okreslong w art.
18% § 1 Kodeksu pracy, molestowanie albo molestowanie seksualne; w pozostatych
sprawach niejednakowego traktowania Regulamin stosuje jg odpowiednio, jako
korzystniejszg dla pracownikow (art. 9 § 2 Kodeksu pracy). Zglaszajgcy
uprawdopodabnia fakt naruszenia, w szczegdlnosci przez opis zachowan, decyzji albo
okolicznosci, z ktorych wynika, ze moégt by¢ traktowany mniej korzystnie z przyczyny
okreslonej w art. 18** § 1 Kodeksu pracy albo bez obiektywnego uzasadnienia, albo ze
doszto do molestowania lub molestowania seksualnego; wskazanie poréwnania z innym
pracownikiem nie jest wymagane. Pracodawca przedstawia Komisji dokumenty i
wyjasnienia, ktore wykazuja, ze nie dopuscit sie naruszenia, w szczegolnosci obiektywne
uzasadnienie roznicy w traktowaniu; brak takich dokumentéw Komisja odnotowuje w
raporcie jako niewykazanie.

Czestotliwos¢ dziatan w tym obszarze:

1) przeglad kryteriow i praktyki wynagradzania, premiowania, awansowania,
oceniania i kierowania na szkolenia pod katem réwnego traktowania, z pisemng
notatkg z wynikiem i zaleceniami: raz na 12 miesiecy, przez osobe prowadzgcg
sprawy kadrowe;

2) szkolenie wszystkich pracownikéw z modutem o réwnym traktowaniu: raz na 12
miesiecy; oséb kierujgcych pracownikami dodatkowo raz na 12 miesiecy z
modutem o obiektywnych kryteriach decyzji;

3) anonimowe badanie atmosfery pracy z pytaniami o réwne traktowanie: raz na
12 miesiecy;

4) sprawdzenie, czy tekst przepisow o rownym traktowaniu jest dostepny i
aktualny: raz na 12 miesiecy oraz w ciggu 30 dni od zmiany przepisow;

5) raport Koordynatora dla Pracodawcy o zgtoszeniach i dziataniach w tym
obszarze: raz na 6 miesiecy.

§ 8. Obszar 3: przeciwdziatlanie dyskryminacji w zatrudnieniu

1.

Regutly. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, jest
niedopuszczalna (art. 11° Kodeksu pracy). Zabronione sg w szczegolnosci:

1) dyskryminowanie bezposrednie i posrednie oraz dyskryminacja przez zatozenie
i przez skojarzenie (§ 3 ust. 2 pkt 3-5);

2) zachecanie innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania lub
nakazanie jej tego (§ 3 ust. 2 pkt 6);

3) molestowanie, w tym komentarze, zarty, gesty i materiaty odnoszgce sie do pici,
wieku, niepetnosprawno$ci, rasy, religii, narodowosci, przekonan politycznych,
przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientaciji
seksualnej, rodzaju umowy albo wymiaru czasu pracy (§ 3 ust. 2 pkt 6);
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4) molestowanie seksualne, w tym niepozadane propozycje, komentarze o
charakterze seksualnym, dotyk i uzaleznianie decyzji od zachowan o
charakterze seksualnym (§ 3 ust. 2 pkt 7);

5) pytania w rekrutacji i w trakcie zatrudnienia o cigze, plany rodzinne, wyznanie,
orientacje seksualng, przynaleznos¢ zwigzkowg albo przekonania polityczne,
chyba ze przepis prawa wymaga podania takiej informaciji.

Pracownik nie moze ponie$¢ negatywnych konsekwencji ani z tego powodu, ze
podporzgdkowat sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, ani z tego powodu,
ze sie im przeciwstawit: ,Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych
sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowacé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.” (art. 18* § 7 Kodeksu pracy).

Procedura. Dyskryminacje zgtasza sie Koordynatorowi w sposéb okreslony w § 15. W
postepowaniu stosuije sie regute dowodowg z art. 18* Kodeksu pracy, przytoczong w § 7
ust. 2. Dodatkowo w sprawach o molestowanie i molestowanie seksualne:

1) nie stosuje sie rozmowy wyjasniajgcej ani mediacji (§ 17 ust. 2);
2) Pracodawca stosuje srodki ochronne w ciggu 1 dnia roboczego od wniosku, w
pierwszej kolejnosci rozdzielenie stron w miejscu i czasie pracy (§ 19);

3) na wniosek zgtaszajgcego wystuchanie prowadzi cztonek Komisji tej samej pici
co zgtaszajgcy, a gdy w Komisji nie ma takiej osoby, Pracodawca powotuje do
Komisji dodatkowo takg osobe sposrod pracownikéw albo eksperta
zewnetrznego;

4) zgtaszajacy nie jest konfrontowany z osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Terminy przyjecia, oceny wstepnej, postepowania i decyzji sg takie jak w § 5
ust. 2.

4. Czestotliwos¢ dziatan w tym obszarze:

1) przeglad ogtoszen rekrutacyjnych, formularzy i pytan stosowanych w rekrutaciji
oraz wzorow ocen okresowych pod katem dyskryminacji, z pisemng notatka:
raz na 12 miesiecy, przez osobe prowadzgcg sprawy kadrowe;

2) szkolenie wszystkich pracownikow z modutem o dyskryminacji, molestowaniu i
molestowaniu seksualnym: raz na 12 miesiecy; oséb kierujgcych pracownikami
dodatkowo raz na 12 miesiecy;

3) anonimowe badanie atmosfery pracy z pytaniami o dyskryminacje i
molestowanie: raz na 12 miesiecy;

4) raport Koordynatora dla Pracodawcy o zgtoszeniach i dziataniach w tym
obszarze: raz na 6 miesiecy.

§ 9. Obszar 4: przeciwdzialanie mobbingowi

1.

Reguty. Mobbing w rozumieniu art. 94° § 2-8 Kodeksu pracy (§ 3 ust. 1) jest zabroniony
wobec kazdego pracownika, od kazdej osoby i grupy osob. Zabronione jest takze
nakazywanie takich zachowan i zachecanie do nich: ,Za mobbing uwaza sie takze
nakazanie podejmowania wobec pracownika zachowan, o ktérych mowa w § 2 i 4, lub
zachecanie do nich.” (art. 94° § 6 Kodeksu pracy). W szczegdlnosci zabronione jest
uporczywe:

1) upokarzanie, uwtaczanie i zastraszanie pracownika;
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2) zanizanie oceny jego przydatnosci zawodowej oraz nieuzasadniona krytyka,
ponizanie lub osmieszanie;

3) utrudnianie funkcjonowania w $rodowisku pracy w zakresie mozliwosci
osiggania efektéw pracy, wykonywania zadah stuzbowych, wykorzystania
posiadanych kompetencji, komunikacji ze wspotpracownikami lub dostepu do
koniecznych informacji, w tym przez odbieranie zadan, narzedzi albo informac;ji;

4) izolowanie pracownika lub eliminowanie go z zespotu, w tym pomijanie w
spotkaniach i w obiegu informaciji.

Osoby kierujgce pracownikami reagujg na kazdy sygnat mobbingu w swoim zespole w
sposob okreslony w § 10; tolerowanie zachowan, o ktdrych przetozony wiedziat albo
powinien byt wiedziec, jest naruszeniem jego obowigzkdw.

Procedura. Mobbing zgtasza sie Koordynatorowi w sposob okreslony w § 15. Komisja
ocenia, czy zachowania byty uporczywe, to znaczy powtarzalne, nawracajgce lub state,
bez wymagania minimalnego okresu ich trwania i bez badania zamiaru (§ 4 ust. 2).
Zgtaszajgcy opisuje fakty i wskazuje dowody, a Komisja sama ustala stan faktyczny:
wystuchuje osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, Swiadkdw wskazanych przez obie strony i
inne osoby, ktére mogg mie¢ wiedze o sprawie, oraz zbiera dokumenty (§ 21, § 22).
Jezeli Komisja ustali zachowania, o ktérych mowa w ust. 1, Pracodawca stosuje srodki
wobec osoby, od ktérej pochodzity zachowania (§ 24); zgtaszajgcego nie przenosi sie na
inne stanowisko ani do innego zespotu bez jego zgody. Koordynator potwierdza
przyjecie zgtoszenia w ciggu 3 dni roboczych i dokonuje oceny wstepnej w ciggu 7 dni (§
18); Komisja konczy postepowanie w ciggu 30 dni (§ 21), a Pracodawca podejmuje
decyzje w ciggu 7 dni od raportu (§ 24) i przyjmuje plan naprawczy w ciggu 14 dni od
decyzji (§ 26).

Komisja i Pracodawca nie orzekajg o mobbingu w rozumieniu przepisow prawa; orzeka
o tym sad pracy. Ustalenia Komisji stuzg reakcji Pracodawcy i nie ograniczajg prawa
pracownika do dochodzenia roszczen: ,Pracownik, ktéry doznat mobbingu, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy zadoséuczynienia w wysokosci nienizszej niz szedciokrotnosé
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw,
lub dochodzi¢ odszkodowania od pracodawcy.” (art. 94° § 11 Kodeksu pracy).

Czestotliwos¢ dziatan w tym obszarze:

1) szkolenie wszystkich pracownikow z modutem o mobbingu, jego przejawach i
granicach (art. 94° § 4 i 9 Kodeksu pracy): raz na 12 miesiecy; osob kierujgcych
pracownikami dodatkowo raz na 12 miesiecy z modutem o rozpoznawaniu
sygnatow i reagowaniu;

2) anonimowe badanie atmosfery pracy z pytaniami o uporczywe nekanie,
izolowanie i zastraszanie: raz na 12 miesiecy;

3) analiza wskaznikow ryzyka (rotacja, absencja chorobowa, rezygnacje, wyniki
rozmow z odchodzgcymi, zgtoszenia anonimowe i wpisy w rejestrze) z pisemng
notatkg: raz na 6 miesiecy, przez Koordynatora;

4) dobrowolna rozmowa z pracownikiem odchodzgcym z pracy z pytaniem o
zachowania niepozgdane: przy kazdym rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy o
prace;

5) raport Koordynatora dla Pracodawcy o zgtoszeniach i dziataniach w tym
obszarze: raz na 6 miesiecy.

Strona 12 z 31



§ 10. Obowigzki os6b kierujacych pracownikami

1. Osoba kierujgca pracownikami w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

wilasnym zachowaniem daje przyktad szacunku wobec pracownikow;

formutuje polecenia, oceny i uwagi rzeczowo, w odniesieniu do pracy, a nie do
osoby, i we wiasciwej formie;

stosuje jasne i jednakowe kryteria podziatu zadanh, oceny pracy i rekomendaciji
dotyczgcych wynagrodzen, premii i awansow;

przerywa zachowanie niepozadane, ktorego jest Swiadkiem; informacje o
zachowaniu, ktére zauwazy albo o ktéorym sie dowie, przekazuje
Koordynatorowi w ciggu 2 dni roboczych i informuje o tym osobe, wobec ktorej
zachowanie bylo skierowane; rozmowe z osobg, od ktérej pochodzito
zachowanie, przeprowadza po uzgodnieniu z Koordynatorem, a przy
molestowaniu i molestowaniu seksualnym tylko za zgodg osoby, wobec ktérej
zachowanie byto skierowane;

nie zniecheca pracownikow do sktadania zgtoszen i nie podejmuje wobec nich
dziatan odwetowych;

wspotdziata z Komisjg i wykonuje zalecenia z planu naprawczego w terminach z
planu;

uczestniczy w szkoleniach, o ktéorych mowa w § 12.

2. Naruszenie tych obowigzkow jest naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, w tym
obowigzku ,przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego” (art. 100 § 2
pkt 6 Kodeksu pracy), i moze skutkowac¢ srodkami, o ktérych mowa w § 24.

§ 11. Obowigzki pracownikéw

1. Pracownik w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

szanuje godnos¢ i inne dobra osobiste wspétpracownikéw oraz innych oséb, z
ktérymi styka sie w pracy;

powstrzymuije sie od zachowah niepozadanych oraz od nakazywania ich innym
osobom lub zachecania do nich;

uczestniczy w szkoleniach, o ktérych mowa w § 12, i potwierdza zapoznanie sie
z Regulaminem (§ 34);

wspotdziata z Koordynatorem i Komisja, w tym sktada wyjasnienia jako
sSwiadek, gdy Komisja go wezwie, i zachowuje w tajemnicy informacje uzyskane
w toku postepowania; obowigzek ztozenia wyjasnien nie dotyczy pracownika
jako osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (§ 21 ust. 3), i nie obejmuje informacji o
stanie zdrowia swiadka ani innych danych szczegdélnych kategorii, ktére go
dotycza.

2. Naruszenie tych obowigzkoéw jest naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, w tym
obowigzku ,przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego” (art. 100 § 2
pkt 6 Kodeksu pracy).

3. Pracodawca zacheca kazdego pracownika, ktory byt Swiadkiem zachowania
niepozgdanego, do jego zgtoszenia. Pracownik, ktéry udzielit wsparcia zgtaszajgcemu,
jest chroniony przed odwetem tak jak zgtaszajgcy: ,Przepisy § 1 i 2 stosuje sie
odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit wsparcia w jakiejkolwiek formie pracownikowi

Strona 13 z 31



korzystajgcemu z uprawnieh przystugujgcych z tytutu naruszenia przepisow prawa
pracy, w tym naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.” (art. 18% § 3
Kodeksu pracy).

Rozdziat 3. Harmonogram dziatan i dokumentowanie

§ 12. Harmonogram dziatan

1. Pracodawca realizuje nastepujgce dziatania z podang czestotliwoscia:

Lp. Dziatanie Obszary Odpowiada Czestotliwosé
1 Zapoznanie z 1-4 osoba prowadzaca | pracownicy
Regulaminem i z sprawy kadrowe zatrudnieni w dniu
przepisami o podania
rownym Regulaminu do
traktowaniu, wiadomos$ci do
potwierdzone ostatniego dnia
podpisem roboczego przed
oswiadczenia wejsciem
Regulaminu w
zycie, nieobecni w
tym czasie po
powrocie, przed
dopuszczeniem do
pracy; pracownicy
zatrudnieni pézniej
przed
dopuszczeniem do
pracy
2 Szkolenie 1-4 Koordynator raz na 12
wszystkich miesiecy; pierwsze
pracownikéw, co w ciggu 3 miesiecy
najmniej 60 minut: od wejscia w zycie
cztery obszary, Regulaminu; nowo
przyktady, kanaty zatrudnieni w
zgtoszen, ochrona ciggu 3 miesiecy
przed odwetem od zatrudnienia
3 Szkolenie osdb 1-4 Koordynator raz na 12
kierujgcych miesiecy; pierwsze
pracownikami, co w ciggu 3 miesiecy
najmniej 120 od wejscia w zycie
minut: Regulaminu; nowo
komunikacja, powotani w ciggu
ocena pracy, 3 miesiecy od
obiektywne objecia funkcji
kryteria,
rozpoznawanie
sygnatéw,
reagowanie
4 Szkolenie 1-4 Pracodawca przed pierwszym
Koordynatora, udziatem w
zastepcy i postepowaniu,
cztonkoéw Komisji: potem raz na 24
prowadzenie miesigce
postepowania,
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Lp.

Dziatanie

Obszary

Odpowiada

Czestotliwosé

wystuchanie,
reguty dowodowe,
poufnosé, ochrona
danych

Anonimowe
badanie atmosfery
pracy z pytaniami
o kazdy z czterech
obszaréw; wyniki
wylgcznie
zbiorczo, dla grup
liczacych co
najmniej 5
odpowiedzi

14

Koordynator

raz na 12
miesiecy; pierwsze
w ciggu 6 miesiecy
od wejscia w zycie
Regulaminu

Informacja dla
pracownikéw o
wynikach badania
i 0 podjetych
dziataniach

1-4

Koordynator

w ciggu 30 dni od
zakonczenia
badania

Przeglad kryteriow
wynagradzania,
premiowania,
awansowania,
oceniania i
kierowania na
szkolenia pod
katem rownego
traktowania, z
notatkg

osoba prowadzaca
sprawy kadrowe

raz na 12 miesiecy

Przeglad
ogtoszen,
formularzy i pytan
rekrutacyjnych
oraz zasad
komunikaciji
wewnetrzne;j i
oceny pracy, z
notatkg

1,3

osoba prowadzaca
sprawy kadrowe
wspolnie z
Koordynatorem

raz na 12 miesiecy

Analiza
wskaznikow
ryzyka (rejestr
zgtoszen, rotacja,
absencja,
rezygnacje,
rozmowy z
odchodzgcymi) i
raport
Koordynatora dla
Pracodawcy:
liczba i rodzaj
zgtoszen w
kazdym obszarze,
terminy, wyniki,

1-4

Koordynator

raz na 6 miesiecy
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Lp. Dziatanie Obszary Odpowiada Czestotliwosé
dziatania
naprawcze, bez
danych
osobowych

10 Informacja dla 1-4 Koordynator raz na 12 miesiecy
pracownikéw o oraz w ciggu 7 dni
kanatach zgtoszen od kazdej zmiany
i danych Koordynatora,
kontaktowych zastepcy albo
Koordynatora kanatow zgtoszen

11 Dobrowolna 1-4 osoba prowadzaca | przy kazdym
rozmowa z sprawy kadrowe rozwigzaniu lub
pracownikiem wygasnieciu
odchodzgcym z umowy o prace
pracy z pytaniem o
zachowania
niepozadane

12 Przeglad 1-4 Koordynator i raz na 24 miesigce
Regulaminu i jego Pracodawca oraz w ciggu 3
skutecznosci, z miesiecy od
uwzglednieniem Zmiany przepisow
raportéw, wynikéw dotyczacych
badania i zmian obszarow, o
przepisow ktérych mowa w §

1 ust. 1
2. Szkolenia odbywajg sie w czasie pracy i mogg by¢ prowadzone zdalnie albo przez
podmiot zewnetrzny. Udziat w szkoleniu potwierdza lista obecnosci.
3. Nowy pracownik jest zapoznawany z Regulaminem przed dopuszczeniem do pracy, bo

do Regulaminu stosuje sie odpowiednio przepis: ,Pracodawca jest obowigzany
zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed dopuszczeniem go do pracy.”
(art. 104° § 2 Kodeksu pracy).

§ 13. Dokumentowanie dziatan
1.

Z kazdego dziatania, o ktérym mowa w § 12, sporzgdza sie dokument: liste obecnosci ze
szkolenia z datg i tematem, oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem, zbiorczy
wynik badania atmosfery pracy, notatke z przegladu, raport Koordynatora, notatke z
rozmowy z pracownikiem odchodzgcym z pracy (bez danych osobowych, chyba ze
pracownik zgodzi sie na ich zapisanie).

Oswiadczenia o zapoznaniu sie¢ z Regulaminem przechowuje sie w aktach osobowych
przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej: ,przez okres zatrudnienia, a
takze przez okres 10 lat, liczac od kohca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast’ (art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy). Listy obecnosci ze szkolen
przechowuje sie do uptywu 3 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym ustat
stosunek pracy ostatniego z uczestnikdw szkolenia. Zbiorcze wyniki badan, notatki z
przegladow i raporty Koordynatora, ktore nie zawierajg danych osobowych, oraz rejestr
zgtoszen (§ 32) przechowuje sie przez okres obowigzywania Regulaminu i 3 lata od
kohca roku kalendarzowego, w ktorym przestat obowigzywaé. Notatke z rozmowy z
pracownikiem odchodzgcym, jezeli zawiera jego dane osobowe, przechowuje sie przez
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3 lata od kohca roku kalendarzowego, w ktorym ustat jego stosunek pracy. Okres 3 lat
odpowiada przedawnieniu roszczen ze stosunku pracy: ,Roszczenia ze stosunku pracy
ulegajg przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w kitérym roszczenie stato sie
wymagalne.” (art. 291 § 1 Kodeksu pracy). Dokumentacje postepowan wyjasniajgcych
przechowuje sie na zasadach § 30.

Za przechowywanie odpowiada osoba prowadzgca sprawy kadrowe; dostep do
dokumentéw zawierajgcych dane osobowe majg wytgcznie osoby, ktorym sg one
niezbedne do wykonania zadan z Regulaminu.

Rozdziat 4. Zgtaszanie

§ 14. Koordynator

1.

Koordynatora i jego zastepce wyznacza Pracodawca na pismie sposrod pracownikow
niebedgcych osobami zarzgdzajgcymi zaktadem pracy w imieniu Pracodawcy.
Wyznaczenie nastepuje najpdézniej w dniu podania Regulaminu do wiadomosci
pracownikéw. Imie i nazwisko albo nazwe oraz dane kontaktowe Koordynatora i
zastepcy, w tym adres poczty elektronicznej przeznaczony wytgcznie do zgtoszen,
Pracodawca podaje do wiadomosci pracownikdw w informacji o Koordynatorze, w
sposob, w jaki podaje sie do wiadomosci Regulamin, najpdzniej w dniu wejscia
Regulaminu w zycie, a po kazdej zmianie w ciggu 7 dni.

Zastepca wykonuje zadania Koordynatora w czasie jego nieobecnosci oraz wtedy, gdy
zgtoszenie dotyczy Koordynatora, osoby mu bliskiej albo osoby, z ktérg Koordynator
pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej, a takze wtedy, gdy zgtoszenie ztozyt
sam Koordynator.

Koordynator w szczegolnosci:

1) przyjmuje zgtoszenia, potwierdza ich przyjecie w ciggu 3 dni roboczych i
prowadzi rejestr (§ 32);

2) dokonuje oceny wstepnej zgtoszen w ciggu 7 dni (§ 18);

3) w ciggu 3 dni roboczych od zgtoszenia informuje zgtaszajgcego, a gdy
zachowanie byto skierowane wobec innej znanej osoby, takze te osobe, o
przystugujgcych im prawach, o przebiegu procedury, o srodkach ochronnych i
wsparciu oraz o drodze zewnetrznej (§ 31);

4) organizuje prace Komisji, czuwa nad terminami i sprawdza wykonanie planu
naprawczego (§ 26);

5) organizuje dziatania, o ktérych mowa w § 12, i sporzadza raporty dla
Pracodawcy.

Koordynator wykonuje zadania niezaleznie, nie przyjmuje w tych sprawach poleceh co
do tresci ocen i nie moze ponosi¢ negatywnych konsekwencji z powodu rzetelnego

wykonywania zadan. Pracodawca zapewnia Koordynatorowi czas w ramach czasu
pracy, pomieszczenie do poufnych rozmoéw i srodki potrzebne do wykonywania zadah.

§ 15. Kto i jak moze zgtosi¢

1.

Zgtoszenie moze ztozy¢ kazdy pracownik, ktory doswiadczyt zachowania
niepozadanego, byt jego $wiadkiem albo ma o nim wiadomosé, osoba, ktorej stosunek
pracy u Pracodawcy ustal, a takze osoba, o ktérej mowa w § 1 ust. 6. Zgtoszenie moze
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dotyczyé zachowania kazdej osoby, takze osoby zarzagdzajgcej, Koordynatora i cztonka
Komisji (§ 25).

2. Zgtoszenie mozna ztozy¢:

1) pocztg elektroniczng na adres przeznaczony wytgcznie do zgtoszen, podany w
informacji o Koordynatorze (§ 14 ust. 1); dostep do tej skrzynki majg wytgcznie
Koordynator i jego zastepca;

2) na piSmie, w zamknietej kopercie z dopiskiem Poufne, do Koordynatora,
ztozonej u Koordynatora albo przestanej na adres siedziby Pracodawcy: [adres
siedziby Pracodawcy];

3) ustnie, na spotkaniu z Koordynatorem albo zastepcg, wyznaczonym w ciggu 7
dni od prosby, takze poza siedzibg Pracodawcy albo zdalnie, jezeli zgtaszajgcy
o to poprosi; ze zgtoszenia ustnego sporzadza sie protokdt, ktéry zgtaszajgcy
moze sprawdzi¢, poprawi¢ i podpisac;

4) za posrednictwem osoby kierujgcej pracownikami, ktéra przekazuje je
Koordynatorowi w ciggu 2 dni roboczych (§ 10 ust. 1 pkt 4).

Wzor formularza zgtoszenia jest zatgcznikiem do Regulaminu i jest dostepny w miejscu,
w ktérym podaje sie do wiadomosci Regulamin. Korzystanie z formularza nie jest
obowigzkowe.

Zgtoszenie powinno w miare mozliwosci opisywaé zachowania, ich czas, miejsce i
czestotliwosé, osoby, od ktérych pochodzg, swiadkéw i dowody. Braki nie sg powodem
odmowy przyjecia zgtoszenia; Koordynator moze poprosi¢ o uzupetnienie w ciggu 7 dni,
a brak uzupetnienia nie wstrzymuje oceny wstepnej.

Ztozenie zgtoszenia nie jest ograniczone terminem. Pracodawca zacheca do zgtaszania
niezwiocznie, bo kara porzgdkowa wobec sprawcy ma ustawowe terminy: ,Kara nie
moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.” (art. 109 § 1 Kodeksu pracy).

§ 16. Zgloszenia anonimowe

1.

Zgtoszenie mozna ztozy¢ anonimowo, na pismie albo pocztg elektroniczng z adresu,
ktéry nie wskazuje nadawcy. Zgtoszenie anonimowe wyjasnia sie w trybie Regulaminu,
jezeli zawarte w nim informacje na to pozwalajg; w razie watpliwosci wszczyna sie
postepowanie. Jezeli informacje nie pozwalajg na wszczecie postepowania, ale
wskazujg konkretne zachowania, osoby albo zespdt, Koordynator w ciggu 7 dni
podejmuje dziatania sprawdzajgce z urzedu: rozmowe z osobg kierujgcg zespotem,
jezeli zgtoszenie jej nie dotyczy, przeglad wskaznikéw ryzyka dla tego zespotu (§ 12 ust.
1 Ip. 9) i rozmowy z pracownikami, ktérzy sie na nie zgodzg; z dziatan sporzadza
notatke, a gdy ich wynik to uzasadnia, wystepuje do Pracodawcy o wszczecie
postepowania z urzedu (§ 18 ust. 5).

Zgtaszajgcy anonimowo, ktéry nie podat danych do kontaktu, nie otrzymuje
potwierdzenia ani informacji o wyniku. Pracodawca informuje pracownikéw o podijetych
dziataniach w formie zbiorczej, w informaciji, o ktérej mowa w § 12 ust. 1 Ip. 6.

Informacje ze zgtoszen anonimowych, ktérych nie da sie wyjasni¢, Koordynator
uwzglednia w analizie wskaznikow ryzyka (§ 12 ust. 1 Ip. 9) i w programie najblizszego
szkolenia.
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§ 17. Rozmowa wyjasniajaca i mediacja

1.

Na wniosek zgtaszajgcego Koordynator moze, przed wszczeciem postepowania albo w
jego toku, zorganizowa¢ rozmowe wyjasdniajgcg z udziatem obu stron albo mediacje
prowadzong przez bezstronnego mediatora, jezeli obie strony wyrazg na to zgode na
pismie. Rozmowa odbywa sie w ciggu 7 dni od zgody obu stron.

Rozmowy wyjasniajacej ani mediacji nie stosuje sie, gdy zgtoszenie dotyczy
molestowania, molestowania seksualnego, przemocy fizycznej albo grozby, oraz gdy
zgtaszajgcy ich nie chce. Rozmowa ani mediacja nie sg warunkiem wszczecia ani
kontynuowania postepowania.

Jezeli rozmowa albo mediacja zakonczy sie porozumieniem, Koordynator sporzgdza
notatke z ustaleniami i po 3 miesigcach sprawdza u zgtaszajgcego, czy zachowania
ustaty; wynik odnotowuje w rejestrze. Zgtaszajgcy moze w kazdej chwili zazgdaé
wszczecia postepowania.

Rozdziat 5. Postepowanie wyjasniajace

§ 18. Przyjecie zgloszenia i ocena wstepna

1.

Koordynator nadaje zgtoszeniu numer w rejestrze w dniu otrzymania i potwierdza
przyjecie zgtaszajgcemu w ciggu 3 dni roboczych, jezeli zgtaszajgcy podat dane do
kontaktu.

W ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia Koordynator dokonuje oceny wstepnej i:

1) wystepuje do Pracodawcy o powotanie Komisji i wszczecie postepowania
wyjasniajgcego, wskazujgc obszar albo obszary, ktérych dotyczy zgtoszenie;
albo

2) przekazuje sprawe do wtasciwego trybu, jezeli zgtoszenie dotyczy innych
spraw, w szczegolnosci bezpieczenstwa i higieny pracy albo spraw objetych
inng procedurg obowigzujgcg u Pracodawcy, informujgc o tym zgtaszajgcego
na pismie; albo

3) pozostawia zgtoszenie bez dalszego biegu, jezeli w sposdb oczywisty nie
dotyczy zachowah niepozadanych, przekazujgc zgtaszajgcemu pisemne
uzasadnienie; zgtaszajgcy moze w ciggu 7 dni zwroci¢ sie do Pracodawcy o
ponowng oceneg, a Pracodawca rozstrzyga w ciggu 7 dni.

W razie watpliwosci wszczyna sie postepowanie. Pracodawca powotuje Komisje w ciggu
5 dni roboczych od wystgpienia Koordynatora.

Jezeli zgloszenie dotyczy zachowan, ktdére mogg nadal trwac, Koordynator w tym
samym terminie wystepuje o srodki ochronne (§ 19).

Koordynator wystepuje do Pracodawcy o wszczecie postepowania z urzedu, gdy
informacja przekazana przez osobe kierujgcg pracownikami (§ 10 ust. 1 pkt 4), wynik
dziatan sprawdzajgcych, analiza wskaznikéw ryzyka albo ustalenia Komisji w innej
sprawie wskazujg, ze mogto dojs¢ do zachowania niepozgdanego, a takze gdy
zgtoszenie wycofano, a zachowania mogg trwa¢ albo dotyczy¢é innych osob.
Pracodawca powotuje Komisje w terminie z ust. 3. Postepowania nie wszczyna sie,
jezeli osoba, wobec ktérej zachowanie byto skierowane, na pismie tego nie chce, a nic
nie wskazuje, ze zachowania trwajg albo dotyczg innych oséb; Koordynator odnotowuje
to w rejestrze, a uzasadnienie zapisuje w dokumentacji sprawy; $rodki ochronne (§ 19) i
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wsparcie (§ 27) stosuje sie mimo to. Postepowanie z urzedu prowadzi sie jak
postepowanie ze zgtoszenia, z poszanowaniem § 25 § 29.

§ 19. Srodki ochronne na czas postepowania

1.

Jezeli wymaga tego ochrona zgtaszajgcego, swiadka albo prawidiowy przebieg
postepowania, Pracodawca, na wniosek Koordynatora, zgtaszajgcego albo z urzedu,
stosuje s$rodki ochronne w ciggu 3 dni roboczych od wniosku, a w sprawach o
molestowanie, molestowanie seksualne, przemoc fizyczng albo grozbe w ciggu 1 dnia
roboczego. Srodkami sg w szczegdlno$ci: zmiana organizacji pracy lub podlegto$ci
stuzbowej osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, rozdzielenie stron w miejscu i czasie pracy,
praca zdalna na zasadach obowigzujgcych u Pracodawcy, a gdy inne s$rodki nie
wystarczaja, zwolnienie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, z obowigzku $wiadczenia
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas niezbedny, nie dtuzej niz do
decyzji, o ktérej mowa w § 24 ust. 1, i nie dtuzej niz 30 dni. O zwolnieniu decyduje osoba
dokonujgca za Pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy, w miare mozliwosci za
zgodg osoby, ktérej ono dotyczy.

Srodki ochronne nie moga pogarszaé sytuacji zgtaszajgcego ani $wiadka bez ich
pisemnej zgody i nie przesgdzajg o wyniku postepowania. Zastosowanie srodka wobec
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nie jest karg i nie wymaga wczesniejszego
wystuchania, ale osobe te informuje sie o srodku i jego przyczynie w dniu zastosowania.
Srodki ochronne obowigzujg do decyzji Pracodawcy, o ktérej mowa w § 24, chyba ze
Pracodawca wczesniej je zmieni albo uchyli na wniosek Koordynatora.

§ 20. Komisja

1.

Komisje powotuje Pracodawca odrebnie dla kazdej sprawy, w ciggu 5 dni roboczych od
wystgpienia Koordynatora, w sktadzie trzech osdb:

1) przewodniczgcy: Koordynator albo jego zastepca, a gdy zgtoszenie dotyczy
ktéregokolwiek z nich, pracownik spetniajgcy warunek z pkt 2, wskazany przez
Pracodawce;

2) pracownik niepracujacy w zespole zadnej ze stron i niepozostajgcy z zadng z
nich w zaleznosci stuzbowej;

3) przedstawiciel pracownikdéw, a gdy nie moze uczestniczy¢ albo nie zostat
wytoniony, inny pracownik spetniajgcy warunek z pkt 2, wskazany przez
Pracodawce.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ zgtaszajacy, osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, swiadek,
przetozony zadnej ze stron, osoba zarzgdzajgca zaktadem pracy w imieniu Pracodawcy,
osoba pozostajgca z ktérgkolwiek ze stron w zwigzku matzenskim, pokrewienstwie lub
powinowactwie, we wspolnym pozyciu albo w bezposredniej zaleznosci stuzbowej, ani
inna osoba, co do ktorej bezstronnosci istniejg uzasadnione watpliwosci. Przed
rozpoczeciem czynnosci cztonek Komisji podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci i
zachowaniu poufnosci.

Strony mogg w ciggu 3 dni od zawiadomienia o sktadzie Komisji ztozy¢ umotywowany
wniosek o wytgczenie jej czionka. Wniosek rozstrzyga Pracodawca w ciggu 3 dni

roboczych, a w miejsce wytgczonego cztonka powotuje inng osobe spetniajgcg warunki
ust. 1i 2.
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Komisja rozstrzyga w petnym sktadzie, wigkszoscig gtoséw; przy rownej liczbie gtoséw
decyduje gtos przewodniczgcego. Cztonek Komisji moze zgtosi¢ zdanie odrebne, ktére
dotacza sie do raportu.

Jezeli zgtoszenie dotyczy osoby kierujgcej pracownikami albo w zaktadzie pracy nie ma
trzech pracownikéw spetniajgcych warunki ust. 1 i 2, Pracodawca powotuje do Komisji
eksperta zewnetrznego (prawnika albo psychologa pracy) zwigzanego umowg
zapewniajgcg poufno$¢ i powierzenie przetwarzania danych osobowych, ktory
przewodniczy Komisji. Komisja moze tez korzysta¢ z opinii eksperta zewnetrznego w
innych sprawach.

Cztonkowie Komisji wykonujg czynnosci w czasie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, i nie mogg ponosi¢ negatywnych konsekwencji z powodu rzetelnego
udziatu w Komisiji.

§ 21. Przebieg postepowania

1.

Komisja w ciggu 3 dni roboczych od powotania zawiadamia zgtaszajgcego i osobe,
ktorej dotyczy zgtoszenie, o wszczeciu postepowania, o sktadzie Komisji i o prawach
stron. Osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, informuje sie o zarzutach w zakresie
potrzebnym do ustosunkowania sie do nich, bez ujawniania danych swiadkéw, dopdki
nie jest to konieczne.

Komisja wystuchuje zgtaszajgcego, osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz Swiadkdéw
wskazanych przez strony i inne osoby, ktére mogg mie¢ wiedze o sprawie. Osobe, ktdrej
dotyczy zgtoszenie, wystuchuje sie zawsze, takze gdy jest osobg kierujgca
pracownikami albo zarzgdzajgcg zaktadem pracy. Komisja zwraca sie o dokumenty i
inne materiaty (wiadomosci, notatki, oceny, grafiki pracy) z poszanowaniem przepiséw o
ochronie danych osobowych i tajemnicy korespondencji. Komisja ocenia kazdy
przedstawiony dowdd; Regulamin nie zacheca do nagrywania rozmow ani nie
wprowadza w tym zakresie nowych zakazow.

Kazda ze stron moze ztozy¢é wyjasnienia na pismie, wskazaé¢ swiadkoéw i dowody oraz
przyjS¢ na wystuchanie z wybrang osobg zaufania (innym pracownikiem albo
przedstawicielem pracownikéw), ktéra zachowuje poufnos¢ i przed wystuchaniem
podpisuje zobowigzanie wediug wzoru ustalonego przez Pracodawce. Termin i miejsce
wystuchania dostosowuje sie do osoby wystuchiwanej, w tym do jej stanu zdrowia;
wystuchanie moze odby¢ sie poza zaktadem pracy albo zdalnie. Osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie, sklada wyjasnienia dobrowolnie; jezeli ich nie ztozy, Komisja ustala stan
faktyczny na podstawie innych dowoddéw. Pracownik wezwany jako swiadek skilada
wyjasnienia w ramach obowigzku z § 11 ust. 1 pkt 4; Swiadek, ktory nie jest
pracownikiem Pracodawcy, sktada wyjasnienia dobrowolnie, a bez nich Komisja ustala
stan faktyczny na podstawie innych dowodow.

Z wystuchania sporzgdza sie protokodt podpisywany przez cztonkéw Komisji i osobe
wystuchiwang; odmowe podpisu odnotowuje sie. Komisja nie przeprowadza konfrontaciji
stron bez pisemnej zgody zgtaszajgcego.

Postepowanie konczy sie w ciggu 30 dni od dnia powofania Komisji. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach (choroba strony, liczba swiadkdw, potrzeba opinii eksperta)
Pracodawca na wniosek Komisji moze przedtuzy¢ ten termin do 60 dni; o przedtuzeniu i
jego przyczynie zawiadamia sie strony na pismie. Wniosek Komisji i decyzja o
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przediuzeniu terminu wskazujg, czy zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa w § 24 ust.
8.

Komisja ocenia zachowania w sposob zindywidualizowany, a mobbing takze wedtug
obiektywnej miary, o ktérej mowa w § 4 ust. 4: ,Ocena, czy doszto do mobbingu, ma
charakter zindywidualizowany i uwzglednia okolicznosci konkretnego przypadku
zarowno co do rodzaju zachowan wobec pracownika, jak i jego sytuacji.” (art. 94° § 10
Kodeksu pracy).

§ 22. Reguly dowodowe w poszczegdlnych obszarach

1.

W watkach dotyczacych naruszenia zasady rownego traktowania i dyskryminaciji
(obszary 2 i 3) zgtaszajgcy uprawdopodabnia naruszenie, a Pracodawca wykazuje, ze
do naruszenia nie doszio: ,W przypadku uprawdopodobnienia naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu pracodawca, ktéremu zarzucono naruszenie tej
zasady, jest obowigzany wykazaé, ze nie dopuscit sie jej naruszenia.” (art. 18% § 2
Kodeksu pracy). Komisja wzywa Pracodawce do przedstawienia dokumentéw i
wyjasnien w ciggu 7 dni i odnotowuje w raporcie, czy Pracodawca wykazat, ze nie
dopuscit sie naruszenia.

W watkach dotyczgcych mobbingu oraz naruszenia godnosci i innych dobr osobistych
(obszary 1 i 4) Komisja ustala stan faktyczny na podstawie wszystkich dostepnych
dowodow, zbieranych takze z wiasnej inicjatywy, bo wykrywanie takich zachowan jest
obowigzkiem Pracodawcy. Zgtaszajgcy nie musi udowodni¢ zachowah; wystarczy, ze je
opisze i wskaze, co Komisja moze sprawdzi¢.

Jezeli zgtoszenie tgczy watki z réznych obszaréw, Komisja rozpatruje kazdy watek
osobno wedtug reguly wiasciwej dla jego obszaru i w raporcie przedstawia osobne
ustalenia dla kazdego watku. Ustalenie, ze zachowania nie stanowig mobbingu, nie
przesgdza o wyniku watku dotyczgcego réwnego traktowania albo dyskryminaciji, w
ktérym te same zachowania ocenia sie wedtug ust. 1.

§ 23. Raport Komisji

1.

Komisja sporzadza raport, ktory zawiera: opis zgtoszenia, przeprowadzone czynnosci z
datami, ustalone fakty, ocene oraz rekomendacje dotyczgce srodkéw wobec osoby, od
ktérej pochodzity zachowania, dziatan naprawczych i wsparcia. Ocena wskazuje osobno
dla kazdego watku, czy zarzuty zgtoszenia potwierdzity sie, a jezeli tak, ktéremu z
zachowan opisanych w Regulaminie odpowiadajg ustalone fakty:

1) naruszeniu godnoéci lub innych débr osobistych (obszar 1),

2) naruszeniu zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu (obszar 2),

3) dyskryminacji, w tym molestowaniu albo molestowaniu seksualnemu (obszar 3),
4) zachowaniom uporczywym opisanym w § 9 ust. 1 (obszar 4),

5) dziataniom odwetowym,

6) innemu zachowaniu niewtasciwemu, niebedgcemu zadnym z powyzszych, albo
7) ze zarzuty sie nie potwierdzity lub nie dato sie ich ustali¢.

Raport podpisujg cztonkowie Komisji; zdanie odrebne dotgcza sie do raportu. Komisja
przekazuje raport Pracodawcy w ciggu 3 dni roboczych od zakonczenia postepowania.

Ustalenia Komisji sg ustaleniami wewnetrznymi Pracodawcy i nie zastepujg orzeczenia
sadu.
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§ 24. Decyzja Pracodawcy i srodki wobec sprawcy

1.

Pracodawca podejmuje decyzje co do dalszych dziatan w ciggu 7 dni od otrzymania
raportu. Odstgpienie od rekomendacji Komisji wymaga pisemnego uzasadnienia
dotgczonego do akt sprawy.

Koordynator zawiadamia zgtaszajgcego i osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, na piSmie o
wyniku postepowania i o dziataniach podjetych w zakresie ich dotyczacym, w ciggu 7 dni
od decyzji.
Srodki wobec osoby, od ktérej pochodzity zachowania niepozadane, dobiera sie do
rodzaju i ciezaru naruszenia, stopnia winy i dotychczasowego stosunku do pracy. Mogag
to by¢ w szczegdlnosci:

1) rozmowa dyscyplinujgca i skierowanie na szkolenie;

2) kara upomnienia albo kara nagany, z zachowaniem przepiséw o
odpowiedzialnos$ci porzadkowej, w tym terminéw z art. 109 § 1 Kodeksu pracy i
wymogu ,Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.” (art. 109 § 2 Kodeksu pracy);

3) odwotanie z funkcji kierowniczej, zmiana stanowiska lub zespotu, za
porozumieniem stron albo w drodze wypowiedzenia zmieniajgcego;

4) wypowiedzenie umowy o prace;

5) rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, jezeli
zachowanie stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych (art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy).

Wobec osoby wykonujgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, pracownika
agencji pracy tymczasowej, osoby z podmiotu powigzanego, klienta albo kontrahenta
Pracodawca stosuje odpowiednio: zawiadomienie podmiotu, ktory te osobe zatrudnia
albo reprezentuje, z zgdaniem reakcji w ciggu 14 dni; zmiane organizacji pracy tak, aby
osoba ta nie miata kontaktu ze zgtaszajgcym; srodki przewidziane w umowie z tg osobg
albo podmiotem, w tym jej rozwigzanie; zakaz wstepu na teren zaktadu pracy.

Za zachowania niepozadane nie stosuje sie kary pienieznej, bo Kodeks pracy
przewiduje jg tylko za naruszenia wymienione w art. 108 § 2.

Pracodawca moze dochodzi¢ od sprawcy wyréwnania szkody: ,Pracodawca, ktory
wyptacit pracownikowi zadoséuczynienie lub odszkodowanie z tytutu mobbingu, ma
prawo dochodzi¢ od osoby, od ktérej pochodzity zachowania stanowigce mobbing,
wyréwnania poniesionej szkody w wysokosci odpowiadajgcej stopniowi winy tej osoby i
pracodawcy w powstaniu szkody.” (art. 94° § 12 Kodeksu pracy).

Jezeli zachowanie moze stanowi¢ przestepstwo, Pracodawca rozwaza zawiadomienie
organow $cigania, z uwzglednieniem woli pokrzywdzonego, gdy Sciganie nastepuje na
jego wniosek.

Koordynator albo Komisja przekazujg niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 2 dni
roboczych od ich ustalenia, informacje, ktére mogg uzasadnia¢ kare porzadkowg albo
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia, osobie dokonujgcej za Pracodawce
czynnosci z zakresu prawa pracy, a w sprawie, o ktérej mowa w § 25, osobie tam
wskazanej, z zachowaniem poufnosci wedtug § 29 ust. 2. Terminy sg krétkie: ,Kara nie
moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.” (art. 109 § 1 Kodeksu pracy) oraz ,Rozwigzanie umowy o prace bez
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wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastgpi¢ po uptywie 1 miesigca od
uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy.” (art. 52 § 2 Kodeksu pracy). Pracodawca moze zastosowac taki srodek przed
zakonczeniem postepowania; postepowanie toczy sie dalej. Zastosowanie takiego
srodka nie przesadza o ustaleniach Komisiji.

§ 25. Zgtoszenia dotyczace osob zarzadzajacych i uczestnikéw procedury

1.

Zgtoszenie dotyczgce osoby zarzadzajgcej zaktadem pracy w imieniu Pracodawcy
skfada sie Koordynatorowi, ktory przekazuje je w ciggu 2 dni roboczych, bez oceny i bez
informowania tej osoby, osobie wyznaczonej przez Pracodawce na pisSmie do
dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w takich sprawach: ,Za pracodawce
bedacego jednostkg organizacyjng czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
dokonuje osoba lub organ zarzadzajgcy tg jednostkg albo inna wyznaczona do tego
osoba.” (art. 3' § 1 Kodeksu pracy), a do czasu jej wyznaczenia organowi
zarzadzajgcemu Pracodawcy z wylgczeniem tej osoby. Osoba wyznaczona powotuje
Komisje, ktérej przewodniczy ekspert zewnetrzny, stosuje $rodki ochronne, otrzymuje
raport i podejmuje decyzje w terminach z Regulaminu. Do czasu jej wyznaczenia te
czynnosci wykonuje organ zarzgdzajgcy Pracodawcy bez udziatu osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, albo osoba przez niego wyznaczona na pismie. Czynnosci dotyczgce
umowy miedzy Pracodawcg a czionkiem zarzgdu, w tym jej zmiane, wypowiedzenie i
rozwigzanie, dokonuje za Pracodawce rada nadzorcza albo petnomocnik powotany
uchwatg zgromadzenia wspdlnikow (art. 210 § 1 Kodeksu spoétek handlowych);
odwotanie albo zawieszenie cztonka zarzgdu nalezy do organu uprawnionego wedtug
ustawy i umowy spotki. Osoba wyznaczona przekazuje temu organowi albo
petnomocnikowi raport i rekomendacje Komisji. Ekspert zewnetrzny przedstawia na
pismie rekomendacje co do srodkéw i decyzji; decyzje podejmuje sam tylko wtedy, gdy
Pracodawca wyznaczyt go na pi$émie na podstawie art. 3' § 1 Kodeksu pracy. Osoba,
ktorej dotyczy zgtoszenie, nie uczestniczy w zadnej czynno$ci Pracodawcy w tej
sprawie. Jezeli jest ona jedyng osobg uprawniong do dziatania za Pracodawce,
rekomendacje Komisji wigcza sie do akt sprawy, odstgpienie od nich wymaga
pisemnego uzasadnienia, a zgtaszajagcy otrzymuje na pismie informacje, o ktérej mowa
w § 31.

Jezeli zgtoszenie dotyczy Koordynatora albo ztozyt je sam Koordynator, jego zadania
wykonuje zastepca. Jezeli zgtoszenie dotyczy osoby, ktdra z racji funkcji uczestniczy w
procedurze (zastepca Koordynatora, czionek Komisji, osoba prowadzgca sprawy
kadrowe, przedstawiciel pracownikéw), osoba ta nie bierze udziatu w postepowaniu, a jej
zadania wykonuje osoba wskazana przez Pracodawce sposréd pracownikow
spetniajgcych warunki § 20 ust. 2.

Zgtoszenie dotyczgce osoby zarzgdzajgcej, Koordynatora albo cztonka Komisji podlega
tym samym terminom i gwarancjom co kazde inne zgtoszenie.

Rozdziat 6. Dziatania naprawcze, wsparcie i ochrona przed odwetem

§ 26. Dziatania naprawcze i sprawdzenie skutku

1.

Jezeli Komisja ustalita zachowanie niepozgdane, Pracodawca w ciggu 14 dni od decyzji
przyjmuje pisemny plan naprawczy, ktéry dla kazdego dziatania wskazuje osobe
odpowiedzialng i termin wykonania. Plan obejmuje w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)

przywrdcenie zgtaszajgcemu warunkéw pracy, zakresu zadan, dostepu do
informaciji i pozycji w zespole, jezeli zostaty ograniczone;

korekte ocen, decyzji 0 wynagrodzeniu, premii, awansie albo skierowaniu na
szkolenie, wydanych w wyniku zachowan niepozgdanych;

szkolenie albo warsztat dla zespotu, w ktérym doszto do zachowan;

Zmiany organizacyjne ograniczajgce ryzyko powtérzenia (podlegto$¢ stuzbowa,
obieg informaciji, sposéb oceny).

2. Koordynator sprawdza wykonanie planu w terminach z planu oraz kontaktuje sie ze
zgtaszajgcym, a gdy jest nim inna osoba niz osoba dotknieta zachowaniem, takze z
osobg dotknietg, po 1, 3 i 6 miesigcach od decyzji, aby sprawdzi¢, czy zachowania
ustaty i czy nie wystgpily dziatania odwetowe; wynik kazdej rozmowy odnotowuje w
rejestrze. Jezeli zachowania trwajg, Koordynator w ciggu 3 dni roboczych wystepuje do
Pracodawcy o dalsze srodki, a sprawe traktuje sie jak nowe zgtoszenie w pierwszej
kolejnosci.

3. Whnioski z postepowan Koordynator uwzglednia w analizie wskaznikow ryzyka i w
programie szkolen (§ 12 ust. 11p. 2, 31 9).

§ 27. Wsparcie osoéb dotknietych zachowaniami niepozadanymi

1. Osobie dotknietej zachowaniem niepozgdanym, a w razie potrzeby takze swiadkom,
Pracodawca zapewnia od dnia zlozenia zgtoszenia albo wszczecia postepowania z

urzedu:

1)

2)

4)

z wlasnej inicjatywy, przez Koordynatora w ciggu 3 dni roboczych, takze gdy
zgtoszenie ztozyta inna osoba: informacje o przystugujgcych prawach, w tym o
prawie do zados$cuczynienia lub odszkodowania: ,Osoba, wobec ktorej
pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do zadoscuczynienia w wysokosci nienizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw, Ilub prawo do
odszkodowania.” (art. 18* § 1 Kodeksu pracy) oraz o roszczeniach z tytutu
mobbingu (art. 94° § 11 Kodeksu pracy), o drodze zewnetrznej (§ 31) i o
wsparciu, o ktérym mowa w pkt 2 i 3;

na wniosek tej osoby: do 3 konsultacji z psychologiem albo innym specjalistg
wybranym przez Pracodawce w porozumieniu z tg osobg, optacanych przez
Pracodawce, bez obowigzku ujawniania Pracodawcy ich tresci; Koordynator
organizuje pierwszg konsultacje w ciggu 7 dni od wniosku;

na wniosek tej osoby, na czas postepowania: wsparcie organizacyjne: zmiane
rozktadu czasu pracy, prace zdalng na zasadach obowigzujgcych u
Pracodawcy albo czasowg zmiane zadan, w miare mozliwosci organizacyjnych i
za zgodg tej osoby;
z wiasnej inicjatywy: kontakt kontrolny Koordynatora po 1, 3 i 6 miesigcach od
decyzji (§ 26 ust. 2).

2. Wsparcie nie zalezy od wyniku postepowania i nie jest przyznaniem, ze zachowania
miaty miejsce. Odmowa skorzystania ze wsparcia nie wplywa na przebieg
postepowania.
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§ 28. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

1.

Zlozenie zgtoszenia, udziat w postepowaniu jako strona albo $wiadek, udzielenie
wsparcia zgtaszajgcemu, udziat w pracach Komisji, petnienie funkcji Koordynatora albo
przedstawiciela pracownikédw ani skorzystanie z uprawnieh z tytulu naruszenia
przepisbw prawa pracy nie mogg by¢ podstawg niekorzystnego traktowania ani
powodowaé negatywnych konsekwencji. Kodeks pracy stanowi: ,Skorzystanie przez
pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia przepiséw prawa pracy, w
tym naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawag
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.” (art. 18* § 1 Kodeksu pracy), a ochrona obejmuije
takze osobe wspierajgca: ,Przepisy § 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory
udzielit wsparcia w jakiejkolwiek formie pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych z tytutu naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.” (art. 18% § 3 Kodeksu pracy).

Dziatania odwetowe zgfasza sie i wyjasnia jak inne zgtoszenia, w pierwszej kolejnosci;
Koordynator dokonuje oceny wstepnej w ciggu 3 dni roboczych. Pracownik, wobec
ktorego podjeto dziatania odwetowe, ma prawo do zados$cuczynienia lub
odszkodowania: ,Pracownik, wobec ktérego podjeto dziatania, o ktérych mowa w § 1,
ma prawo do zadoscuczynienia w wysokosci nienizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw, lub prawo do odszkodowania.” (art.
18% § 2 Kodeksu pracy).

Ochrona nie przystuguje osobie, ktéra wiedziata, ze do naruszenia nie doszio:
.Przepiséw § 1-3 nie stosuje sie do pracownika, o ktérym mowa w § 1 lub w § 3, ktéry
wiedziat, ze do naruszenia prawa pracy nie doszto.” (art. 18%* § 4 Kodeksu pracy).
Zlozenie zgtoszenia przez osobe, ktéra wiedziata, Zze do zachowania niepozgdanego nie
doszio, jest naruszeniem obowigzkéw pracowniczych. Zgtoszenie ztozone w dobrej
wierze, ktore sie nie potwierdzito, nie powoduje zadnych negatywnych konsekwenciji.

Przez 12 miesiecy od zakohczenia postepowania, przed wypowiedzeniem umowy o
prace albo warunkéw pracy lub ptacy, rozwigzaniem umowy albo obnizeniem
wynagrodzenia lub premii wobec zgtaszajgcego, swiadka, osoby, ktéra udzielita
zgtaszajgcemu wsparcia, cztionka Komisji albo przedstawiciela pracownikéw, osoba
podejmujgca decyzje sporzadza pisemng notatke z jej przyczynami, wigcza jg do akt
sprawy i zawiadamia Koordynatora. Koordynator moze wydac opinie z wtasnej inicjatywy
albo na wniosek tej osoby. Notatka nie zastepuje wymogow, ktore dla takiej decyzji
przewidujg przepisy prawa pracy.

Regulamin nie jest procedurg zgtoszen wewnetrznych w rozumieniu ustawy o ochronie
sygnalistow. Jezeli zgtoszenie dotyczy takze dziedziny objetej tg ustawg, w
szczegodlnosci ochrony prywatnosci i danych osobowych, Koordynator informuje
zgtaszajgcego o procedurze zgloszeh wewnetrznych, jezeli obowigzuje ona u
Pracodawcy, oraz o mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego. Ochrona
przewidziana w tej ustawie nie zalezy od postanowien Regulaminu. Jezeli zgloszenie
zawiera informacje o naruszeniu prawa w dziedzinie objetej tg ustawa, tozsamosci
zgtaszajgcego nie ujawnia sie osobom innym niz upowaznione do prowadzenia sprawy
bez jego wyraznej zgody; § 29 ust. 2 zdanie drugie stosuje sie wtedy tylko za takg
zgoda.
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Rozdziat 7. Poufnos¢ i dane osobowe

§ 29. Poufnosé

1.

Koordynator, zastepca, cztonkowie Komisji, osoby zaufania, eksperci zewnetrzni, osoba
prowadzgca sprawy kadrowe i Pracodawca zachowujg w tajemnicy informacje uzyskane
w zwigzku ze zgtoszeniem i postepowaniem, takze po zakonczeniu postepowania i po
ustaniu zatrudnienia albo umowy.

Tozsamos¢ zgtaszajgcego i swiadkédw ujawnia sie wylgcznie osobom, ktérym jest to
niezbedne do wyjasnienia sprawy albo do obrony osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Zgtaszajgcy moze zastrzec, ze jego tozsamos$¢ znajg tylko Koordynator i Komisja;
zastrzezenie respektuje sie, o ile nie uniemozliwia wyjasnienia sprawy albo obrony
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, a przed ujawnieniem tozsamosci informuje sie
zgtaszajgcego i daje mu 3 dni robocze na wycofanie zgtoszenia.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, otrzymuje informacje o zarzutach w zakresie
potrzebnym do obrony (§ 21 ust. 1) i moze zapozna¢ sie z trescig raportu w czesci jej
dotyczacej. Kopii zgtoszenia ani protokotéw wystuchan innych oséb nie wydaje sie jej w
zakresie, w jakim ujawnitoby to tozsamos$¢ zgtaszajgcego albo swiadkdéw albo naruszyto
ich prawa; zagdanie kopii danych (§ 30 ust. 5) realizuje sie przez wydanie kopii z
usunieciem takich informacji.

Dokumentacje postepowania przechowuje sie odrebnie od akt osobowych, w
zamknietym miejscu albo w systemie z dostepem ograniczonym do Koordynatora i
zastepcy. Do akt osobowych wigcza sie wytgcznie dokumenty, ktérych wigczenia
wymagajg przepisy, w szczegolnosci odpis zawiadomienia o ukaraniu: ,Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.” (art. 110 Kodeksu pracy).

§ 30. Ochrona danych osobowych

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z Regulaminem jest
Pracodawca. Kontakt w sprawach danych osobowych: Koordynator, a jezeli Pracodawca
wyznaczyt inspektora ochrony danych, inspektor; dane kontaktowe podaje sie w
informaciji o Koordynatorze.

Dane przetwarza sie w celu wykonania obowigzkéw Pracodawcy okreslonych w art.
18%, art. 94 pkt 2b i 2c, art. 94° i art. 94°* Kodeksu pracy: wobec pracownikow na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (RODO), a wobec 0sdb, ktére nie sg pracownikami Pracodawcy (pracownikéw
tymczasowych, osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie, zleceniobiorcow, stazystow,
praktykantéw i bytych pracownikéw), na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, przy czym
prawnie uzasadnionym interesem Pracodawcy jest zapewnienie bezpiecznego
Srodowiska pracy, wyjasnienie zgtoszenia oraz ustalenie, dochodzenie lub obrona
roszczen. Dane szczegdlnych kategorii (np. o stanie zdrowia) przetwarza sie w zakresie
niezbednym do wypetnienia obowigzkéw w dziedzinie prawa pracy oraz do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b i f RODO.

Przetwarza sie wytgcznie dane potrzebne do wyjasnienia sprawy; dane zbedne usuwa
sie niezwtocznie po stwierdzeniu, ze nie sg potrzebne. Komisja nie zbiera informaciji o
karalnosci; opis zachowania, ktére moze stanowi¢ przestepstwo, przetwarza sie tylko w
zakresie potrzebnym do wyjasnienia sprawy i zawiadomienia organéw (§ 24 ust. 7).
Odbiorcami danych s3g: Koordynator, jego zastepca, Komisja i Pracodawca w zakresie
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decyzji; podmioty przetwarzajgce dane na zlecenie Pracodawcy na podstawie umowy
powierzenia (dostawca poczty elektronicznej i systemow informatycznych, ekspert
zewnetrzny, podmiot zewnetrzny wykonujgcy zadania Koordynatora); podmiot, ktory
zatrudnia albo reprezentuje osobe spoza stosunku pracy, w zakresie zawiadomienia
przewidzianego w Regulaminie (§ 24 ust. 4); petnomocnik Pracodawcy w razie sporu
albo kontroli. Do przetwarzania danych w sprawach prowadzonych wedtug Regulaminu
dopuszcza sie wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Pracodawcy,
wydane przed pierwszg czynnoscig w sprawie: Koordynatora, jego zastepce, cztonkow
Komisji, eksperta zewnetrznego, ktéry nie przetwarza danych na podstawie umowy
powierzenia, osobe prowadzgcqg sprawy kadrowe, osobe wyznaczong w sprawach
dotyczacych osob zarzadzajacych (§ 25 ust. 1), osobe wskazang w miejsce
wytgczonego uczestnika procedury (§ 25 ust. 2), osobe podejmujgcg za Pracodawce
decyzje i stosujgcg srodki (§ 24), jezeli nie jest cztonkiem organu zarzgdzajgcego
Pracodawcy, oraz osoby kierujgce pracownikami w zakresie przyjecia i przekazania
zgtoszenia (§ 15 ust. 2 pkt 4). Upowaznienie obejmuje dane szczegdlnych kategorii, a
osoby upowaznione zachowujg dane w tajemnicy: ,Do przetwarzania danych
osobowych, o ktéorych mowa w § 1, moga by¢ dopuszczone wylgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez
pracodawce. Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych sg obowigzane do
zachowania ich w tajemnicy.” (art. 22" § 3 Kodeksu pracy). Osoba zaufania nie ma
dostepu do dokumentacji postepowania.

Petng dokumentacje postepowania przechowuje sie przez 3 lata od konhca roku
kalendarzowego, w ktérym zakohczono postepowanie, a jezeli przeprowadzono kontakty
kontrolne (§ 26 ust. 2), od konca roku ostatniego z nich. Po tym czasie zachowuje sie
tylko raport, decyzje Pracodawcy i dokumenty reakcji (zawiadomienia, plan naprawczy,
notatki z kontaktéw kontrolnych), do uptywu 3 lat od konca roku kalendarzowego, w
ktérym ustat stosunek pracy albo inny stosunek prawny zgtaszajgcego z Pracodawcg;
pozostate dane usuwa sie. W razie wezwania do zaptaty, wytoczenia powodztwa,
kontroli albo innego postepowania dokumentacje przechowuje sie do jego
prawomochego zakonczenia, a jezeli Pracodawca wyptacit zadoscuczynienie lub
odszkodowanie z tytutu mobbingu, do uptywu przedawnienia roszczenia, o ktérym mowa
w art. 94° § 12 Kodeksu pracy. Okres odpowiada przedawnieniu roszczen: ,Roszczenia
ze stosunku pracy ulegajg przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w ktérym roszczenie
stato sie wymagalne.” (art. 291 § 1 Kodeksu pracy). Po usunieciu dokumentacji sprawy
w rejestrze zostajg tylko rok, obszar, kanat i rodzaj wyniku; daty dzienne i zastosowane
srodki usuwa sie. Tak ograniczony rejestr moze byé przechowywany dtuzej na potrzeby
analizy wskaznikow ryzyka.

Kazdej osobie, kitdrej dane sg przetwarzane, przystuguje prawo dostepu do danych,
sprostowania, usuniecia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO, ograniczenia
przetwarzania, sprzeciwu w granicach przepisow i skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Prawo dostepu i uzyskania kopii nie moze niekorzystnie wplywaé
na prawa innych osob, w tym na poufnos$¢ zgtaszajgcego i Swiadkow.

Informacje o przetwarzaniu danych przekazuje sie:

1) zgtaszajgcemu: przy formularzu zgtoszenia w jego tresci, przy zgtoszeniu
ustnym przed sporzgdzeniem protokotu, a przy zgtoszeniu pocztg elektroniczng
albo pismem bez formularza przy pierwszym kontakcie, najpdzniej w
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potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia; pracownikowi, ktory otrzymat informacje o
Koordynatorze, wystarczy odestanie do niej (art. 13 ust. 4 RODO);

2) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie: najpdzniej przy pierwszym kontakcie z nig w
sprawie, w tym przy zawiadomieniu o $rodku ochronnym albo o wszczeciu
postepowania, i nie pdzniej niz w ciggu miesigca od otrzymania zgtoszenia,
chyba Zze udzielenie informacji uniemozliwitoby albo powaznie utrudnito
wyjasnienie sprawy (art. 14 ust. 5 lit. b RODO); powdd odroczenia albo
pominiecia zapisuje sie w dokumentacji sprawy, a informacje udziela sie, gdy
powod ustanie; bez ujawniania tozsamosci zgtaszajgcego i Swiadkow, jezeli
ujawnienie mogtoby uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ wyjasnienie sprawy
albo naruszy¢ prawa lub wolnosci tych osoéb (§ 29 ust. 2§ 3);

3) s$wiadkom: przy zaproszeniu na wystuchanie.

Rozdziat 8. Droga zewnetrzna

§ 31. Prawa niezalezne od procedury wewnetrznej

1. Postanowienia Regulaminu nie ograniczajg prawa do:

1) zwrdcenia sie do wtadciwego okregowego inspektoratu Panstwowej Inspekcji
Pracy;

2) wniesienia powoédztwa do sadu pracy, w tym z tytulu mobbingu: ,Pracownik,
ktéry doznat mobbingu, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy zadoséuczynienia
w wysokosci nienizszej niz szesciokrotnos¢ minimalnego wynagrodzenia za
prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw, Ilub dochodzi¢
odszkodowania od pracodawcy.” (art. 94° § 11 Kodeksu pracy), z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania (art. 18 Kodeksu pracy) albo dziatan
odwetowych (art. 18* § 2 Kodeksu pracy);

3) zwrdcenia sie do Rzecznika Praw Obywatelskich;
4) zawiadomienia organdw Scigania.
2. Skorzystanie z procedury wewnetrznej nie jest warunkiem skorzystania z tych drég.

Zlozenie zgtoszenia wewnetrznego nie przerywa biegu przedawnienia roszczen; o tym
Koordynator informuje zgtaszajgcego w informaciji, o ktérej mowa w § 14 ust. 3 pkt 3.

Rozdziatl 9. Postanowienia koncowe

§ 32. Rejestr zgtoszen i dziatan

Koordynator prowadzi rejestr zgtoszeh i dziatah, w ktorym dla kazdej sprawy zapisuje:
numer, date wptywu, kanat zgtoszenia, obszar albo obszary, daty potwierdzenia, oceny
wstepnej, powofania Komisji, zakonczenia postepowania, raportu i decyzji, wynik,
zastosowane $rodki, plan naprawczy z terminami i stanem wykonania oraz daty i wyniki
kontaktow kontrolnych. Rejestr nie zawiera opisu spraw, imion i nazwisk ani innych danych
pozwalajgcych wprost zidentyfikowaé osoby; do czasu usuniecia dokumentacji sprawy wpis
taczy sie z nig numerem i jest dang osobowg (§ 30). Rejestr jest podstawg raportéw, o
ktérych mowa w § 12 ust. 1 1p. 9.
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§ 33. Zmiany Regulaminu i podanie do wiadomosci

1.

Zmiany Regulaminu wprowadza sie w trybie, w jakim Regulamin ustalono: po
uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikéw wytonionymi w trybie przyjetym u
Pracodawcy, zgodnie z zasadg ,Jezeli u danego pracodawcy nie dziatajg zakladowe
organizacje zwigzkowe, pracodawca uzgadnia tres¢ regulaminu z przedstawicielami
pracownikéw wytonionymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy. Przepis § 4 stosuje
sie odpowiednio.” (art. 94% § 5 Kodeksu pracy), i podaje do wiadomosci pracownikéw w
sposob okreslony w ust. 2. Jezeli u Pracodawcy zacznie dziata¢ zaktadowa organizacja
zwigzkowa, zmiany uzgadnia sie z nig: ,Pracodawca uzgadnia tre$¢ regulaminu, o
ktérym mowa w § 1, z zaktadowg organizacjg zwigzkowg, a w przypadku gdy u
pracodawcy dziata wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa — z tymi
organizacjami.” (art. 94* § 2 Kodeksu pracy), a przy braku uzgodnienia w terminie
stosuje sie art. 94°* § 3 i 4 Kodeksu pracy.

Regulamin, jego zmiany, informacje o Koordynatorze i inne informacje przewidziane w
Regulaminie podaje sie do wiadomosci pracownikéw przez przestanie wiadomosci na
stuzbowe adresy poczty elektronicznej wszystkich pracownikéw oraz wywieszenie na
tablicy ogtoszeh w zaktadzie pracy. Jest to sposob przyjety u Pracodawcy w rozumieniu
art. 104°® § 1 Kodeksu pracy. Tekst Regulaminu jest ponadto stale dostepny do wgladu u
osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

Zmiana Regulaminu wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikéw, zgodnie z zasadg stosowang odpowiednio do Regulaminu na
podstawie art. 94* § 6 Kodeksu pracy: ,Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow, w sposéb przyjety u danego
pracodawcy.” (art. 104® § 1 Kodeksu pracy).

§ 34. Zapoznanie pracownikow z Regulaminem

1.

Pracodawca zapoznaje kazdego nowego pracownika z Regulaminem przed
dopuszczeniem go do pracy: ,Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownika z
tre$cig regulaminu pracy przed dopuszczeniem go do pracy.” (art. 104® § 2 Kodeksu
pracy). Pracownicy zatrudnieni w dniu podania Regulaminu do wiadomosci zapoznajg
sie z nim do ostatniego dnia roboczego przed wejsciem Regulaminu w zycie; pracownicy
zatrudnieni pdzniej zapoznajg sie z nim przed dopuszczeniem do pracy, a pracownik
nieobecny w tym czasie po powrocie, przed dopuszczeniem do pracy.

Zapoznanie potwierdza podpisane oswiadczenie pracownika, ktorego wzér jest
zatgcznikiem do Regulaminu. Oswiadczenie przechowuje osoba prowadzaca sprawy
kadrowe w aktach osobowych pracownika. Odmowa podpisania o$wiadczenia nie
zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania Regulaminu; osoba prowadzgca sprawy
kadrowe sporzgdza wtedy notatke o udostepnieniu Regulaminu z datg.

Razem z Regulaminem pracownikowi udostepnia sie tekst przepisow o réwnym

traktowaniu w zatrudnieniu (§ 7 ust. 1 pkt 4; tekst przepiséw stanowi zatgcznik do
pakietu wdrozeniowego) i informacje o Koordynatorze (§ 14 ust. 1).

§ 35. Dotychczasowe akty Pracodawcy

1.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu tracg moc dotychczasowe akty Pracodawcy w
zakresie, w jakim okreslajg reguty, procedury albo czestotliwo$¢ dziatan w obszarach, o
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ktorych mowa w § 1 ust. 1. Nie traci mocy wewnetrzna procedura zgtoszen naruszen
prawa ustalona na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Sprawy wszczete przed tym dniem prowadzi sie do konca wedtug dotychczasowych
zasad, przy czym terminy i uprawnienia zgtaszajgcego, ktére Regulamin okresla
korzystniej, stosuje sie od dnia jego wejscia w zycie.

§ 36. Wejscie w zycie
1. Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikéw w sposéb okreslony w § 33 ust. 2.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, zgodnie z przepisem stosowanym odpowiednio na podstawie art. 94°* § 6
Kodeksu pracy: ,Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw, w sposob przyjety u danego pracodawcy.” (art. 104° § 1
Kodeksu pracy).

3. Regulamin wykonuje obowigzek z ustawy z dnia 19 czerwca 2026 r. 0 zmianie ustawy -
Kodeks pracy oraz ustawy - Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. poz. 1046): ,W
terminie 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie niniejszej ustawy pracodawcy dostosujg
regulamin pracy do wymagan okreslonych w niniejszej ustawie albo wydadzg regulamin”
(art. 4 ustawy z dnia 19 czerwca 2026 r.). Ustawa weszta w zycie dnia 5 listopada 2026
r.

Za Pracodawce:
[imie i nazwisko, funkcja]

Data i podpis:
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