ZARZADZENIE NR 31/2016
DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO —
ADMINISTRACYJNEGO W SWIECIU
z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie ustalenia procedury antymobbingowej w Powiatowym Zespole Ekonomiczno
— Administracyjnym w Swieciu.

Na podstawie art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 902) i § 14 Zalgcznika
do uchwaty Nr 51/447/16 Zarzadu Powiatu Swieckiego z dnia 27 maja 2016 r. w sprawie
przyjecia  Regulaminu  Organizacyjnego = Powiatowego  Zespotu = Ekonomiczno
- Administracyjnego w Swieciu, w zwigzku z art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Procedura antymobbingowg okre$la warunki i tryb przeciwdziatania zachowaniom
majgcym cechy czynu zabronionego, zdefiniowanego w art. 943 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy, zwanymi dalej ,,mobbingiem”.

§ 2.1. Postanowienia niniejszej procedury dotycza wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w Swieciu ,zwanym
dalej ,,PZEA”.

2. Celem ustalenia procedury jest realizacja obowiazku pracodawcy w zakresie
przeciwdziatania mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujagcym lub majagcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

§ 3.1. Pracownicy sg obowigzani do wzajemnego poszanowania godnosci oraz dobr
osobistych.

2. Pracodawca nie toleruje zadnych zachowan i dziatan noszacych znamiona mobbingu.

3. Pracownicy obowigzani sg wspdlnie z pracodawca przeciwdziataé wszystkim
dzialaniom noszgcym znamiona mobbingu i zawiadamia¢ o nich osoby wyznaczone.

§ 4. Kazdy pracownik jest zapoznawany z trescig procedury antymobbingowej.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig, zaopatrzenie w datg i podpis pracownika, dotgcza sig
do czesci B akt osobowych pracownika. Wzoér o$wiadczenia okre$la zalacznik do zarzadzenia.

§ 5.1. Kazdy z pracownikéw, ktory uzna, iz zostal poddany mobbingowi lub jest
$wiadkiem takich zachowan, zawiadamia o tym pracodawce.

2. Zawiadomienie przekazuje si¢ bezposrednio dyrektorowi PZEA lub
za posrednictwem pracownika, w zakresie obowigzkéw ktérego jest prowadzenie spraw
kadrowych.

3. W przypadku przekazania zawiadomienia pracownikowi do spraw kadrowych, jest on
zobowiazany niezwlocznie, tj. nie pézniej niz w terminie 1 dnia roboczego, przedstawi¢
zawiadomienie dyrektorowi PZEA lub osobie zastepujacej dyrektora w czasie jego
nieobecnosci.

§ 6.1. Zawiadomienie, o ktérym mowa w § 5.1. powinno zawierac:
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1) szczegdlowy opis stanu faktycznego, tj. w szczegblnosci opis oraz czestotliwos¢
i natezenie zachowan mobbingowych;

2) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci (w tym ewentualnych swiadkow)
i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu;
3) date sporzadzenia i wlasnorgczny podpis pracownika.

2. Do zawiadomienia nalezy dolgczy¢ pisemne upowaznienie pracownika
do reprezentowania interesow poszkodowanego.

3. Z chwila zlozenia zawiadomienia, informacje w nim zawarte moga by¢ ujawnione
wylacznie osobom uprawnionym.

4. Za osoby uprawnione uwaza si¢ dyrektora PZEA lub osobe zastgpujaca dyrektora
w czasie jego nieobecnosci, pracownika do spraw kadr.

5. Pracownik skladajacy zawiadomienie jest uprawniony do jego wycofania na kazdym
etapie postepowania.

6. O$wiadczenie pracownika o wycofaniu zawiadomienia skiada si¢ na piSmie lub
ustnie do protokotu.

§ 7.1. Zdarzenia objete zawiadomieniem, zostaja z chwila jego zloZenia, objete
postepowaniem wyjasniajacym.

2. Postepowanie wyjasniajgce wszczyna dyrektor PZEA lub osoba jego zastepujaca.

§ 8.1. Do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, dyrektor PZEA powotuje
Zespot, w sktad ktoérego wchodza:

1) pracownik PZEA, ktéremu powierzono prowadzenie spraw kadrowych;
2) pracownik reprezentujagcy poszkodowanego pracownika na podstawie pisemnego
upowaznienia — jezeli zostal wyznaczony;
3) przedstawiciel lub przedstawiciele pracownikow (osoba wskazana przez pracownikéw na
zebraniu pracownikow).
2. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga.
§ 9. Zadaniem Zespotu jest ustalenie, czy w PZEA mialy miejsce zdarzenia, ktdre
wskazujg na wystapienie mobbingu.
§ 10. 1. Wszelkie informacje dotyczace prowadzonego postgpowania mogg by¢
ujawnione wylacznie dyrektorowi PZEA lub osobom przez niego upowaznionym.

2. Zespdl dziala z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego imienia o0séb
zglaszajacych problem, potencjalnych oséb odpowiedzialnych oraz innych uczestnikéw
postepowania. .

3. Zespot pracuje na posiedzeniach w sktadzie co najmniej dwuosobowym.

4. W pierwszej kolejnosci cztonkowie Zespolu maja obowigzek odebrania
szczeg6lowych informacji od osoby, ktéra zawiadomila o mobbingu, celem ich ewentualnego
uzupelnienia.

5. Na kolejnych posiedzeniach cztonkowie Zespotu odbieraja informacje od oséb
wskazanych w tresci zawiadomienia lub wzywaja, celem zlozenia wyjasniefi, wybranych
pracownikow.

6. Posiedzenia Zespotu sg protokolowane. Protokol po odczytaniu podpisujg osoby

wezwane oraz czlonkowie Zespotu.
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7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego Zespdl uzna, ze brak jest przestanek
przemawiajagcych za przyjeciem, iz doszto do mobbingu, lecz poweZmie uzasadnione
podejrzenie, ze zawiadomienie jest wynikiem zaistnienia konfliktu pomigdzy pracownikami,
obowiazany jest do podjecia proby okreslenia przyczyn konfliktu i podjgcia mediacji
pomiedzy stronami, celem jego wygaszenia.

8. Po zakonczeniu czynnosci wyjasniajgcych, Zespdt dokonuje wszechstronnej oceny

zebranego w sprawie materiatu i przedstawia akta sprawy wraz z konicowa opinig dyrektorowi
PZEA.

9. Przedstawienie akt wraz z koncowg opinig, dyrektorowi PZEA powinno nastapié
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia wszczecia postgpowania.

10. W sytuacjach szczegdlnie skomplikowanych termin, o ktérym mowa w ust. 9 moze
zosta¢ na wniosek przewodniczacego Zespotu przedtuzony o kolejne 7 dni.

§ 11. Dyrektor PZEA, w oparciu o dostarczony mu przez Zespol materiat, wraz z opinig
konicowa, w zalezno$ci od charakteru i skali niepozadanych dziatan, moze w szczeg6lnosci:

1) podjaé¢ probe polubownego zalatwienia sprawy;

2) nakaza¢ wyeliminowanie niepozadanych zachowan;

3) uwzgledni¢ wynik postgpowania w procesie przyznawania nagrod,

4) zastosowaé kary porzadkowe i dyscyplinarne, przewidziane przepisami prawa pracy;
5) rozwigzaé umowe o pracg¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 12. W razie uznania przez ZespOl, ze zawiadomienie pracownika, o ktorym mowa
w § 5 a dotyczace dyrektora PZEA, jest zasadne, przewodniczacy Zespotu zawiadamia o tym
Staroste.

§ 13. Zawiadomienie, o ktorym mowa w § 12 przewodniczacy Zespolu przekazuje
Staroscie niezwlocznie.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie, po uptywie 14 dni, liczac od dnia podania jego
tresci do wiadomosci wszystkim pracownikom.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/2016
Dyrektora PZEA z dnia 28 grudnia 2016 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu si¢ z procedurg antymobbingowg
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym w Swieciu

I8 niZe] POAPISATAMY, acssrs e sosmsunesersrmansmssnossunesmssassssspessemmmevemrsrrssermmessssssyees ,
zatrudniona/ny na stanowisku ..., w Powiatowym
Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym w Swieciu oswiadczam,

ze zapoznatam/lem si¢ z trescia Zarzadzenia dyrektora w sprawie ustalenia
procedury antymobbingowe].

(Miejscowosc¢, data) (Podpis pracownika)



