Zarzadzenie Nr (001000, A0, 203

Starosty Ostrowieckiego

z dnia ..06.05, 2015

-------------------

W sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej’’

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) art. 94° §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy (Dz. U.z2022r. poz. 1510 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim Wewnetrzng
Procedur¢ Antymobbingowg (dalej : ,procedura™) stanowigca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr Or. 1.120.1.40.2017 Starosty Ostrowieckiego z dnia 22.09.2017 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej”

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§3

1. Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydziatow, Kierownikéw Zespoléw i Referatdw oraz
Sekretarza Powiatu w stosunku do 0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig .,Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej”’w  Starostwie Powiatowym w  Ostrowcu Swictokrzyskim
w terminie 14 dni od wejscia w zycie zarzadzenia oraz przekazania do pracownika kadr
podpisanych przez pracownikéw o$wiadczen o zapoznaniu sie z tredcia Wewngtrznej
Procedury Antymobbingowej.

2. Zobowigzuje si¢ pracownika ds. kadr do zapoznania pracownikéw =z .. Wewngtrzng
Procedura Antymobbingowa” w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

w dniu nawigzywania stosunku pracy.



§4

Nadzér nad prawidlowg realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu

Ostrowieckiego.

§5

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem  podpisania.

RADCA P

Stanistaw Lekzezyriski
KL-K B



Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr.. (‘3(1“‘@1 0005

Starosty Ostrowieckiego

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdziat
Przepisy ogélne

§1

1. Wewnetrzna Procedurg Antymobbingowa, zwana dalej ,,procedurg” wprowadza sie
w celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

§2
1. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o :

1) Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej — nalezy przez to rozumieé zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu oraz tryb postgpowania antymobbingowego.

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w  Ostrowcu
Swietokrzyskim reprezentowanym przez Staroste,

3) staroscie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrowieckiego,

4) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumieé sekretarza powiatu, skarbnika
powiatu, naczelnika wydziatu, kierownika zespotu, kierownika referatu,

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniona na podstawie
umowy o prace w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim,

6) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace pracownika
lub  skierowanie przeciwko pracownikowi, polegajace na  uporczywym
1 diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub
os$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow.

Rozdzial 11
Cel Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej
§3
1. Celem Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest:

1) wspieranie dzialan sprzyjajacych budowgniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim,



2) podejmowanie przez pracodawce staran, by $rodowisko pracy w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim byto wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy psychicznej, zardwno przetozonych, jak i innych pracownikow.

Rozdziat 111

Obowigzki i prawa pracodawcy i pracownikéw
§4
1. Pracodawca dziala przeciw mobbingowi poprzez:

I)promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspélzycia spolecznego postaw
i zachowan w relacjach miedzyludzkich,

2)upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,

3)zapewnienie pracownikom dostepu do szkoleti w celu zapobiegania mobbingowi oraz
ochrony przed mobbingiem.,

2. Pracodawca jest zobowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu oraz Wewngtrzna Procedurg Antymobbingowa.
3. Oswiadezenie o zapoznaniu si¢ przez pracownika z przepisami, o ktérych mowa w ust. 2,
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
§5
1. Pracownicy obowigzani sa do:
1)przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzedzie,

2)rozwigzywania konfliktéw z innymi pracownikami bez uszczerbku dla godnogci
osobistej stron konfliktu, kultury organizacyjnej Starostwa , a takze bez szkody dla toku

pracy,

3)niewykorzystywania posiadanych uprawnien i informacji uzyskanych w trakcie pracy
w celach innych niz te, dla ktérych zostaly one udostepnione,

4)reagowania na zauwazone przejawy mobbingu i zglaszanie tych zdarzef zgodnie
z obowiazujaca procedura,

S)wykorzystywania dostepnych $rodkéw w celu dbalosci o wlasng godnosé
i bezpieczenstwo,

6)zapoznania si¢ z procedurg i fakt ten potwierdzaja w pisemnym o$wiadczeniu
o ktérym mowa w § 4 ust.3,

2. Pracownicy maja obowigzek przeciwdziatania stosowania mobbingu przez inne osoby,
a w  przypadku posiadania informacji mogacych §wiadezy¢ o jego stosowaniu wystgpic
z pisemna lub ustna skargg do pracodawcy,.

3. Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z pisemng lub
ustng skargg do pracodawcy.



4. Wzbr oswiadczenia o ktorym mowa w ust. 1 pkt 6 stanowi zalacznik nr 1.
5. Wzor skargi, o ktérej mowa w ust. 3 stanowi zalacznik nr 2.
6. Skargi anonimowe nie bedg rozpatrywane.
§ 6
Kazdy pracownik ma prawo:

)zadania podjecia przez pracodawce lub bezposredniego przelozonego dziatan
zmierzajaeych do zaprzestania mobbingu oraz zniesienia jego skutkow,

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa,
niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sagdowa.

Rozdziat TV
Komisja Antymobbingowa
§7

1. Pracodawca kazdorazowo, w terminie 7 dni od dnia zlozenia skargi powotuje Komisje
Antymobbingowa, zwang dalej ,.komisja™’, ktdrej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga jest
zasadna.

2. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postepowania w sprawie skargi.

3. Skarga, o ktorej mowa w ust. 1 nie jest skargg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14
czerwea 1960 roku Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§8
1. W sktad komisji wechodza:

1) przedstawiciel pracodawcy sposréd pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swigtokrzyskim,

2) przedstawiciel zatogi,

3) przedstawiciel wskazany przez osobg mobbowang sposréd pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim.

la. Przedstawicielem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2) i 3) nie moze byé radca prawny,
Starosta, Wicestarosta, Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu oraz pracownik ds. kadr.

2. Komisja obraduje w pelnym skladzie.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani s do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.

4. Czlonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktdrego dotyczy skarga o stosowanie
mobbingu.

5. Czlonkowie Komisji skladaja o§wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do
niniejszej Procedury.



6. Czlonkowie komisji , dzialajg zgodnie z zasadami:

1) poufnosei,

2) bezstronnosci,

3) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

7. Czlonkowie komisji wybierajg spo$rod siebie przewodniczacego.
8. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciagu 14 dni od dnia zhozenia skargi.

9. Komisja wystuchuje wyjasnienn pracownika skladajacego skarge, pracownika wobec
ktorego podejrzewane jest stosowanie mobbingu i przeprowadza postepowanie dowodowe.

10. Jezeli wystuchanie pracownika, ktéry ztozyl skarge lub osoby wobec ktérej zarzuca si¢
stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg 14 dniowego
terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczgty zawiesza do dnia stawienia sie w pracy wyzej
wymienionych.

11. Po podjeciu zawieszonego postepowania terminu, o ktérym mowa w ust. 8 zaczyna biec
od poczatku.

12. Posiedzenie komisji zwotuje przewodniczacy komisji lub wskazany przez niego czlonek
komisji.

13.Wykonywanie zadaf w komisji przez czlonkéw komisji wlicza sie do czasu pracy
w urzedzie.

14. Na wniosek komisji naczelnicy, kierownicy zespoléw i referatéw maja obowiazek
udostepni¢ dokumenty i udziela¢ niezbgdnych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci rozpatrywanej skargi.

Rozdziat V
Postgpowanie w sprawie skargi
§9
Skarga jest skladana bezposrednio Staroscie lub Sekretarzowi Powiatu.
§ 10
1. Pracodawca przekazuje skarge przewodniczacemu komisji.

2. Czonkowie komisji sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywana sprawa.

3. Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnoéci i poufnosci.

4. W trakcie postepowania pracownik, ktéry zlozyl skarge i osoba ktorej zarzuca si¢
stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwo$¢ swobodnego sktadania o§wiadczen.

5. Komisja moze przestucha¢ $wiadka lub swiadkoéw wskazanych przez strony postgpowania.
§11

1. Protokét z postgpowania w sprawie skargi zawiera w szczegblnosci uzasadnienie, ocene
zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy.



2. Przewodniczaey komisji przekazuje protokot pracodawcy w terminie 3 dni roboczych od
dnia sporzadzenia protokotu w celu podjecia rozstrzygniecia o zasadnosci skargi.

3. Przewodniczacy komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie pisemne;j
wraz z uzasadnieniem pracownika, ktéry ztozyt skarge, oraz pracownika, ktéremu zarzuca si¢
stosowanie mobbingu, o podjetych przez komisje rozstrzygnieciu, o ktérym mowa w ust.1,
w terminie 3 dni roboczych od dnia jego podjecia.

4. Wzdr protokotu, o ktérym mowa w ust.1 stanowi zatacznik nr 3.
§12

Pracodawca, na podstawie protokotu oraz materiatéw zebranych w trakcie postepowania,
w zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzen podejmuje dzialania
zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych niesprawiedliwoéei i przeciwdziala ich
powtarzaniu.

§13
Integralng czescia niniejszej Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej jest :

1) Zatgeznik nr 1 - ,, Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami Kodeksu Pracy
dotyczacymi mobbingu oraz Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa obowiazujaca
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Sw.”

2) Zalacznik nr 2 — , Pisemna skarga o mobbing”

3) Zalgeznik nr 3 —,, Protokét z postgpowania w sprawie skargi o mobbing”

4) Zalgcznik nr 4 — . Oéwiadczenie cztonka komisji Antymobbingowej”




Zatacznik Nr 1

Do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Pracy dotyczacymi mobbingu oraz
Wewngtrzng Procedura Antymobbingowsa obowiazujaca
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swit;tokrzyskim

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia

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

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam si¢ z Przepisami Kodeksu Pracy
dotyczacymi mobbingu oraz Wewnetrzng Procedurg Antymobbmgowa obowiazujaca
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim i zobowiazuje sie do przestrzegania
jej postanowien.

podpis pracownika




Zalacznik Nr 2

Do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej

Adnotacja pracodawcy o terminie

ofrzymania skargi

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

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

Ostrowiec Swietokrzyski dnia .....................
Pisemna skarga o mobbing
1.Dane osoby zgtaszajace skarge:
L) TR L DS et 0 1 s it s e e e e e e e
LD OBITOWISRO . ool cmsiorsss e st oo e 8 R S AR e s
2. Dane osoby/o0s6b, wobec ktorych stosowany jest mobbing:
1) Bede IR0 sl ot i e e st S s 5 g 3
0 eesiTee L o O NG S TN AN a0 D OIE KDL N o o) 0

3. Imig¢ i nazwisko, stanowisko osoby/osob dopuszczajacej sie do dziatan lub zachowan
majgcych znamiona mobbingu:

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

4.Relacja stuzbowa miedzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przetozony-podwiadny,
rownorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

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

5. opis okolicznosci i zachowan, ktére wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciggta
1 nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania sie;
brak mozliwosci zabrania glosu; reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja,



izolowanie od reszty pracownikéw, nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji, zlecanie
zadan ponize] umiejetnosci, przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez
uzasadnionej przyczyny weczeéniej uzgodnionych do wykonania prac; nieuzasadnione
odbieranie zadan do wykonania; zatajenie przed pracownikiem istotnych informacji
niezbgdnych do prawidlowego wykonania przydzielonych prac; przydzielenie zadan z
nierealnymi terminami ich wykonania; nieuzasadnione polecenie wykonania pracy po
godzinach; polecenie wykonania pracy po godzinach pracy tuz przed jej zakonczeniem;
oémieszanie (np. parodiowanie ruchdéw, wySmiewanie si¢ z niezaradnodci lub
niepelnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku wygladu, ubioru), ciggla
krytyka Zzycia osobistego, rozpowszechnianie plotek, obmawianie, stosowanie pogrézek
stownych 1 pisemnych, straszenie Zwolnieniem
z pracy, unikanie kontaktéw i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami, sugerowanie choroby
psychicznej, zanizanie oceny zaangazowanic si¢ w prace, nieuzasadnione odmawianic
udzielenia pomocy zwigzanej z wykonaniem pracy i inne:




6.Czas trwania i miejsce wymienionych powyzej zachowar -

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

7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe zgtaszajaca skarge w celu eliminacji
niepozadanych zachowan :

8. Skutki niepozadanych zachowah np. czeste korzystanie z urlopow wypoczynkowych
w celu unikniecia zachowan opisanych w pkt 5 1 6 , czeste korzystanie ze zwolnieri lekarskich
w celu uniknigeia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia
psychologiczna, mysli samobdjcze:



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

9.Sktadajacy skarge przedstawil nastgpujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego,
np. dokumenty, §wiadkowie:

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

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

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

10. Skfadajacy skarge podal dodatkowe informacje i uwagi:

Podpis skladajacego skarge




Zalkacznik Nr 3
Do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej

OStrOWies SW. ..o,

Protokét z postgpowania w sprawie skargi o mobbing

zlozonej przez pracownika

T N S B S S N -przewodniczacy komisji
) TR N S e e -czlonek komisji
£ T I I s o 0 (- D DS O TR -czlonek komisji

w toku przeprowadzonego postgpowania podjeta nastepujace czynnosci:

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

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

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



Rekomendacja dalszych dzialan pracodawecy:

1) Podjecie proby polubownego zalatwienia skargi.

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozgdanych zachowan i zdarzen.
3) Wszcezgcie postgpowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajgcego.
4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.

5) Imne

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

Podpisy cztonkdw komisiji:




Zalgcznik Nr 4
Do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

OStrOWIEC SW. v,

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI ANTYMOBBIN GOWEJ

W zwigzku z powolaniem mnie do Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej skarge
o mobbing zlozong przez :

(imig 1 nazwisko skarzacego)
oswiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wilacznie —
zadnej z 0s6b, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w stosunku
prawnym lub faktycznym takim, ze moze to budzi¢ watpliwosci , co do jej
bezstronnosei,

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem.

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia ........ccoccveees e,

Imig i nazwisko czlonka Komisji



