Zarzadzenie Nr 2%/2018
Starosty Nowotomyskiego
zdniaO¢. (%2 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Wewngetrznej Procedury Antymobbingowej” w Starostwie
Powiatowym w Nowym Tomyslu.

Na podstawie art. 94% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.

z 2018r. poz. 917 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu "Wewnetrzng Procedure
Antymobbingowa, w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia i zaleca

si¢ jej sumienne stosowanie.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wydzialdéw do zapoznania podleglych pracownikéw z
trescig ,,Wewnetrznej Procedury Antymobingowej” w terminie 14 dni od dnia wejscia w
zycie niniejszego zarzgdzenia oraz przekazania do pracownika kadr podpisanych przez

pracownikéw o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z trescia tego dokumentu.

2. Zobowiazuje si¢ pracownika kadr do zapoznania pracownikow z ,,Wewnetrzna Procedura
Antymobbingowa” w dniu nawiazania stosunku pracy i odbioru o$wiadczenia o zapoznaniu

si¢ z jego trescia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do
Zarzqgdzenia Nre%2018
Starosty Nowotomyskiego

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa

w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

Rozdzial I

Przepisy ogodlne

§ 1. Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa, zwana dalej ,,procedura”, wprowadza si¢ w

celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

3)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu,
reprezentowane przez staroste,

staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowotomyskiego,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg pozostajacg w stosunku pracy ze
Starostwem Powiatowym w Nowym Tomyslu,

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego =zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspélpracownikow,
dyskryminacji — nalezy przez to rozumiec¢ sytuacje, w ktdrej osoba w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosci, religig, wyznanie,
$wiatopoglad, niepelnosprawnos¢, wiek, przynalezno$¢ zwigzkowsa, przekonania
polityczne lub orientacje seksualng jest traktowana mniej korzystnie niz jest, byta lub

bylaby traktowana inna osoba w poréwnywalnej sytuacji,

6) nierownym traktowaniu — rozumie si¢ przez to gorsze traktowanie osoby lub grup

0sob, w szczegblnosci ze wzgledu na pleé, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé,
religie, swiatopoglad, niepelnosprawnos¢, wiek, przynaleznos¢ zwiazkowa,

przekonania polityczne lub orientacje seksualng,



7) komisji antymobbingowej — rozumie si¢ przez to wewngtrzny organ kolegialny
powolany przez pracodawce do rozpatrywania wnioskOw o wszczecie postepowania w

sprawie mobbingu.

Rozdzial 11
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 3. Celem jest:
1) wspieranie dziatan sprzyjajgcych budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami,
2) podejmowanie przez pracodawce staran, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu

oraz innych form przemocy psychicznej, zarowno przelozonych, jak i innych pracownikow.

Rozdzial 111

Obowigzki i prawa pracodawey i pracownikow

§ 4. 1. Pracodawca przeciwdziala mobbingowi przez:
1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia spolecznego, postaw i
zachowan w relacjach miedzyludzkich,
2) upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystgpowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,
3) zapewnienie pracownikom dostgpu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi
oraz ochrony przed mobbingiem.
2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu.
3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ przez pracownika z przepisami, o ktorych mowa w ust.

2, sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 5. 1. Pracownicy obowiazani sa do:

1) przestrzegania zasady niedyskryminacji oraz powstrzymania si¢ od zachowan o
charakterze mobbingu wobec swoich wspotpracownikow, podwiadnych oraz
swoich przetozonych i do kierowania si¢ zasada poszanowania godnosci w tych
relacjach,

2) zapoznania si¢ z procedurg i fakt ten potwierdzajg w pisemnym oswiadczeniu, o

ktorym mowa w § 4 ust. 3. Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 1 do procedury.



2. Pracownicy maja obowigzek przeciwdzialania stosowaniu mobbingu przez inne
osoby, a w przypadku posiadania informacji mogacych swiadczy¢ o jego stosowaniu
wystapi¢ do pracodawcy z pisemna lub ustng skarga.

3. Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapié¢ z pisemna lub

ustng skarga do pracodawcy.

§ 6. Kazdy pracownik ma prawo:
1) zadania podjgcia przez pracodawce dzialan zmierzajgcych do zaprzestania mobbingu
oraz zniesienia jego skutkow,
2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepisow prawa,

niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na drogg¢ sagdowa.

Rozdzial IV
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§ 7. 1. Kazdemu pracownikowi, ktoéry uwaza, ze jest mobbingowany przystuguje prawo
zlozenia skargi do starosty, ktorej zwor okresla zafgeznik nr 2 do procedury.

2. Skarga powinna byc¢:

1) sporzadzona na pismie,

2) opatrzona data,

3) podpisana przez pracownika.

3. W skardze pracownik powinien:

1 )okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub wspoélpracownikéw stanowily
przejaw mobbingu,

2) dokladnie wskaza¢ imie i nazwisko osoby lub oso6b, ktore jego zdaniem s3a sprawcami
mobbingu,

3) podac uzasadnienie i przytoczy¢ dowody, ze przedstawione przez pracownika dziatania lub
zachowania rzeczywiscie maja/mialy miejsce.

4. Z chwila zlozenia skargi informacje w nim zawarte maja charakter tajemnicy zwigzanej z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych i mogg by¢ ujawnione wyltgcznie osobom biorgcym
udzial w postepowaniu.

5. Przed zlozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie

okolicznodci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.



§ 8. 1. Postgpowanie wyjasniajagce w sprawie skargi prowadzi komisja antymobbingowa,
ktora jest powotywana przez starostg w ciagu 7 dni od dnia wptywu skargi.
2. Wzor formularza w sprawie powolania i ustalenia skladu osobowego komisji
antymobbingowej okresla zalgcznik nr 3 do procedury.
3. W skiad komisji agntymobbingowej wchodza:

1) kierownik danego wydziatu,

2) przedstawiciel pracodawcy,

3) pracownik wskazany przez osobe skladajgcg skarge.
4. Komisja antymobbingowa obraduje w pelnym skladzie.
5. Czlonkiem komisji antymobbingowej nie moze by¢ pracownik, ktdrego dotyczy skarga o
stosowanie mobbingu.
6. Czlonkowie komisji antymobbingowej wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego.
7. Komisja antymobbingowa rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce w terminie 14 dni od
dnia ztozenia skargi.
8. W przypadku gdy skarga nie zawiera danych, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 i 3 komisja
antymobbingowa wzywa osobg¢ skarzaca do ich uzupelnienia w terminie 7 dni od dnia
doreczenia wezwania.
9. Nieuzupelnienie brakéw we wskazanym terminie moze spowodowaé pozostawienie przez
komisj¢ antymobbingowa skargi bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzje podejmuje
przewodniczacy komisji.
10. Komisja antymobbingowa wystuchuje wyjasnien pracownika sktadajacego skarge,
pracownika, wobec ktérego podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika,
ktoremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu i przeprowadza postgpowanie dowodowe.
11. Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyl skarge, pracownika mobbingowanego lub
pracownika, ktormu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu
nieobecnosci w pracy, bieg 14 dniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety zawiesza
si¢ do dnia stawienia si¢ w pracy wyzej wymienionych.
12. Po podjeciu zawieszonego postepowania termin, o ktdrym mowa w ust. 7 zaczyna biec od
poczatku.
13. Posiedzenie komisji zwoluje przewodniczacy komisji antymobbingowej lub wskazany
przez niego cztonek komisji.
14. Na pierwszym posiedzeniu czlonkowie komisji antymobbingowej sktadajg oswiadczenie,

ktorego wzor okresla zatgcznik nr 4 do procedury.



15. Komisja antymobbingowa podejmuje uchwaly wigkszoscia gloséw, a w przypadku
rownej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego.
16. Wykonywanie zadan w komisji antymobbingowej przez czlonkéw komisji wlicza si¢ do

ich czasu pracy u pracodawcy.

Rozdzial V

Postepowanie w sprawie skargi

§ 9. Skarga jest sktadana bezposrednio na rece starosty lub osoby zastgpujacej staroste.

§ 10. 1. Pracodawca przekazuje skarge przewodniczacemu komisji.

2. Cztonkowie komisji sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych w
trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang sprawg.

3. Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosei.

4, W trakcie postepowania pracownik, ktory zlozyl skarge, pracownik mobbingowany i
pracownik, ktoremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwos¢ swobodnego
sktadania oswiadczen.

5. Komisja antymobbingowa moze przestucha¢ $wiadka lub swiadkéw wskazanych przez
strony postepowania.

6. Na wniosek komisji kierownicy wydzialéw maja obowigzek udostgpni¢ dokumenty i
udzielaé niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanej

skargi.

§ 11. 1. Sekretarz komisji antymobbingowej sporzadza protokot z jej prac, ktéry stanowi
podsumowanie catego postgpowania i jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw komisji
bioracych udzial w postgpowaniu. Wzor protokotu stanowi zafgeznik nr 5 do procedury.

2. Protokét z postepowania w sprawie skargi zawiera w szczegolnosci uzasadnienie, oceng
zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy.

3. Przewodniczacy komisji przekazuje protokdt pracodawcy w terminie 3 dni roboczych od
dnia jego sporzadzenia.

4, Po zapoznaniu si¢ starosty z protokotem sekretarz komisji antymobbingowej albo
wyznaczona przez niego osoba przedstawia protokot do wiadomosci pracownika, ktéry ztozyt
skarge, pracownika mobbingowanego oraz pracownika. Fakt zapoznania dokumentuje si¢

przez umieszczenie czytelnego podpisu i daty na protokole.

/N



§ 12. Pracodawca, na podstawie protokotu oraz materialéw zebranych w trakcie
postepowania, w zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzen

podejmuje dzialania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i

przeciwdziata ich powtarzaniu.

ceel
Irgpeusz Kozecki
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Zatacznik nr 1
do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng Procedura Antymobbingowg w

Starostwie Powiatowym w Nowym TomyS$lu

Nowy Tomysl, dnia ...........ooovviiiiiiiiinnn
(imig i nazwisko)
(stanowisko)
Niniejszym o$wiadczam, ze W dniu .......occcverirnenenes zapoznalem / zapoznatam sie z
Zarzadzeniem’ Nt woosemmsmmess Starosty Nowotomyskiego z dnia .....cccccevveeicinicnicnennnnnes w

sprawie wprowadzenia ,Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej” w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomyslu. Zobowiazuje sie przestrzegac jej zapiséw, nie stosowaé dzialan mogacych nosié
znamiona mobbingu oraz niezwlocznie poinformowaé¢ pracodawce o sytuacji doswiadczenia

mobbingu lub bycia jego swiadkiem.

podpis pracownika



Zatgcznik nr 2
do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

Adnotacja pracodawcy o terminie
otrzymania skargi:

(podpis pracodawcy)

Nowy Tomysl, dnia .......coooeviiiiiiiinnen...

Pisemna skarga o mobbingu

1. Dane osoby zglaszajgcej skarge:
L) TOmaeii BAWETKIO s uusianinns o atssesacane oot s 0 5 W 0 A e SR S AR
2) Stanowisko ... L R R S AT
2. Dane osoby/osob, wobec ktorych stosowany jest mobbing:
1) Imig I NAZWISKO Lottt et e et e e e e e
) I 21 ek L TN
3. Imie i nazwisko, stanowisko osoby/osob dopuszczajacej/dopuszczajacych sie dziatan lub zachowan

majacych znamiona mobbingu:

4. Relacja stuzbowa migdzy osobami wymienionymi w ust. 2 i 3, np. przetozony — podwladny,

réwnorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja shuzbowa:



6. Czas trwania i miejsce wymienionych powyzej zachowan:
7. Opis dotychczasowych dzialan podjetych przez osobe zglaszajaca skarge w celu eliminacji

niepozadanych zachowan:

9. Skiadajacy skarge przedstawil nastgpujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np. dokumenty,

swiadkowie:

) ettt et ettt et ettt e ettt ettt e e

podpis sktadajacego skarge



Zatacznik nr 3
do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

Wowry Tornysl dnie .omeanmmsimospssisn

Powolanie komisji antymobbingowej

Postepowanie = w  sprawie skargi o stosowaniu mobbingu zlozone przez
........................................... W B s preeprowadza.  Komisja
Antymobbingowa w skladzie:

1) Przewodniczacy komisji,
2) Sekretarz komisji,
3) Cztonek Komisji.

sesssassatsensssenanaen Serasassesnanassrnnne

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 4
do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

Nowy Tomysl dnia usannssmimmsis

Oswiadczenie czlonka Komisji Antymobbingowej

W zwiazku z powolaniem mnie na czlonka Komisji Antymobbingowej rozpatrujgcej
skarge w sprawie mobbingu zlozone przez:

ChssssssssasEtEeshasY P

(imig i nazwisko osoby skladajacej skargg)

(data ztozenia skargi)

oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z
prowadzonym postgpowaniem.

.....................................................

(czytelny podpis cztonka komisji)



Zatacznik nr 5
do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

Nowy Tomysl, 01d .. ..msvmssimmmnsmmmssiss
Protokol z postepowania w sprawie skargi o mobbing
ztozonej przez pracownika ..........oooiiiiiiii WdniU

imig i nazwisko

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sprawie:

TR o tmimm e s s R A A S AR R SNSRI - przewodniczacy komisji

) SRR - sekretarz komisji

) I P PO - cztonek komisji

1.Data rozZpoczecia poStEPOWANIA PEZEZ KOMISTE. ....eunssnsnsmssnesssnsssssssssisnssasmstsiesisnsibaisess ssbasasivios sebnsadsbesns nemsssnsasnens

2.0pis skargi zaodhie zwhioskie PraCOWNIKA it s s s S e s s R S ST

3. Wyjastiefiia skaiZaeenn Zaa .. uosimmmsmsimim i s om0 e i 3R oS S e S H eSS

4. WijasnteniSob W ONEHOMPEH uwsisomms s osmmimssmminmissssiiss s s s iy s e e o SOOIV e Vs e A ESSE

5. WY aSNTIENIASWIAAKA/OW . ....e ettt et et ea e et sttt bbbt eeen e

w wyniku ktérych ustalita nastgpujacy stan faktyczny:



Rekomendacja dalszych dzialan pracodawcy:
1) Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi.
2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowar i zdarzen.
3) Wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postgpowania wyjasniajacego.
4) Rozwazenie rozwiazania stosunku pracy.
5) Inne

B oceresmnananme e R R SR B



