ZARZADZENIE Nr 15/2018
Starosty Goldapskiego
z dnia 5 marca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,, Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej"

w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Na podstawie § 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2017 1. poz. 1868, z 2018 r. poz. 130) w zwigzku z art. 94° ustawy z dnia
26 czerwca 1976 r. - Kodeks Pracy (Dz.U. 2018 poz. 108) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,,Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa" w Starostwie

Powiatowym w Goldapi, stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje¢ Naczelnikéw komoérek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikéw z trescig ,,Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe]" w Starostwie
Powiatowym w Goldapi w terminie 14 dni od wejscia w zycie zarzadzenia oraz
przekazania do pracownika ds. kadr podpisanych przez pracownikéw oswiadczen
0 zapoznaniu si¢ z trescig ww. Procedury.

2. Zobowigzuje pracownika ds. kadr do zapoznania pracownikow z ,,Wewngtrzng
Procedurg Antymobbingowg" w Starostwie Powiatowym w Goldapi w dniu
nawigzania stosunku pracy.

§3
Nadz6r nad prawidtows realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.
§4
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Goldapi.
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Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 15/2018
Starosty Gotdapskiego z 5 marca 2018 roku

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne
§1
Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa zwana dalej ,.Procedurg”, okresla zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Starostwie Powiatowym w Gotdapi
§2.
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1. mobbing - dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocen¢ przydatno$ci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow (art. 94° § 2 Kodeksu pracy),

2. pracodawca - Starostwo Powiatowe w Goldapi reprezentowane przez Staroste
Gotdapskiego,

3. pracownik - kazda osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Goldapi
na podstawie umowy o prace, wyboru, powolania bez wzgledu na rodzaj pracy
1 zajmowane stanowisko,

4. Komisja Antymobbingowa - wewngtrzny organ kolegialny, powolywany przez

pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing.

Rozdzial 2. Przeciwdzialanie mobbingowi
§3.

W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca podejmuje dzialania polegajace

w szczegdlnosci na:

1) promowaniu zgodnych z zasadami wspoétzycia spolecznego zachowan w relacjach miedzy
pracownikami,

2) upowszechnianiu wiedzy na temat mobbingu, metod jego zapobieganiu, konsekwencji jego
wystgpienia,

3) zapewnieniu pracownikom dostepu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi.



Rozdzial 3. Postepowanie antymobbingowe

§4.
1. Pracownik, ktory uwaza , iz zostal poddany mobbingowi moze zlozyé pisemna skarge
do pracodawcy.
2. Wzor skargi o mobbing stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.
§5.
1. Skarga, o ktérej mowa w § 4, powinna zawierac :
1) opis dziatan lub zaniechan, ktore zdaniem pracownika stanowig mobbing,
2) wskazanie sprawcy mobbingu,
3) okresu, w ktorym niepozadane zachowania mialy miejsce,
4) dowoddéw na potwierdzenie stanu faktycznego,
5) wlasnoreczny podpis oraz date.
2. Skargi niepodpisane nie beda podlegaty rozpatrzeniu.
§6.
Skarga, o ktérej mowa w § 4 nie jest skargg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 1. poz. 1257,
z 2018 1. poz. 149).
§7.
1. Pracodawca w terminie 7 dni od otrzymania skargi o mobbing powoluje Komisje
Antymobbingowa, zwang dalej ,,Komisjg" w celu przeprowadzenia postgpowania w sprawie
o mobbing.
2. W sktad Komisji wchodza trzy osoby:
- przedstawiciel pracodawcy,
- osoba sposréd pracownikéw urzedu wskazana przez pracownika mobbingowanego,
- osoba wskazana wspdlnie przez obie strony sposrdd pracownikow urzedu.
Sposrdd nich pracodawca wyznacza Przewodniczacego Komisji.
3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
1) skarzacy pracownik,
2) osoba wskazana w skardze jako sprawca mobbingu,
3) malzonek, krewny lub powinowaty do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej
postgpowanie dotyczy albo osoba pozostajaca z nig w takim stosunku prawnym lub

faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.



4. Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie po jej powotaniu, nie p6zniej jednak niz
w terminie 14 dni roboczych od dnia ztozenia przez pracownika pisemnej skargi.
5. Do zadan Komisji nalezy:
1) dokonywanie analizy skargi,
2) wystuchanie skarzacego, osoby wskazanej jako sprawca mobbingu, a takze $wiadkow

wskazanych przez strony postepowania,
3) rozpatrzenie dowoddéw przedlozonych w sprawie,
4) podjecie decyzji co do zasadnosci ztozonej skargi.
6. Komisja Antymobbingowa w terminie 30 dni od rozpoczecia postgpowania wyjasniajgcego
sporzadza protokdt ze swoich prac wedtug wzoru stanowiagcego Zatacznik nr 4 do Procedury.
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach przewiduje si¢ mozliwo$é przedtuzenia prac
Komisji o kolejne 30 dni, o czym powiadamia si¢ na pisSmie pracodawce i pracownika
zglaszajacego skarge.
7. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych
w trakcie lub w zwiazku z rozpatrywang sprawa.
8. Przed przystgpieniem do prac czlonkowie Komisji Antymobbingowej skladajg
os$wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Procedury.
9. Obstuge organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny.

§8.

W sytuacji uznania przez Komisj¢ Antymobbingows skargi za zasadng, na podstawie
protokolu z postepowania w sprawie skargi o mobbing, pracodawca podejmuje dziatania
zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiezenia

powtarzaniu si¢ przejawow mobbingu.

Rozdzial 4. Postanowienia koncowe
§9.

Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydzialow do podejmowania staran majgcych na celu
doprowadzenia do tego, aby srodowisko pracy bylo wolne od mobbingu.

§10.
Zakazuje si¢ pracownikom podejmowania dziatan noszacych znamiona mobbingu.

§11.

Zabronione jest bezprawne pomawianie o mobbing.



§12.
Stosowanie mobbingu mozZe zosta¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

§13.
Pracownik podejmujacy prace w Starostwie Powiatowym w Goldapi jest zobowigzany
zapozna¢ si¢ z Procedurg i ztozy¢ oswiadczenie wedlug wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 1

do Procedury.



Zatgcznik nr 1
do ,, Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej”
w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Goldap, dnia.....c..coceeeverrenerennnn

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

o0 zapoznaniu si¢ z ,, Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa"

Niniejszym  potwierdzam, iz zapoznatlam/lem sie z ,Wewnegtrzng Procedurg
Antymobbingowa" obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Goldapi wprowadzong
zarzadzeniem Nr 15/2018r. Starosty Gotdapskiego z dnia 5 marca 2018 roku i zobowigzuje si¢

do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalgeznik nr 2
do ,, Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej’
w Starostwie Powiatowym w Goldapi

s

Goldap, dnia......ccccevvevcrennen. r.

Skarga o mobbing

1. Dane osoby zglaszajacej skarge:

. IMIQ 1 NAZWISKO: ueiuvieiieiriieiieierteeie ettt e s e s e s e s e re e s e e sseeeaereesae e b e beeubeeaeeee

C. KOmOTka OrganiZacyjiia: .....cuueeiieeieeiiieeienirieeiiiseeessreeesessessseessssesssessesssessnsesssessnsessnees

2. Dane osoby dopuszczajacej si¢ zachowan noszacych znamiona mobbingu:

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

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



5. Skutki niepozadanych zachowan:

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

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

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

(podpis sktadajgcego skarge)



Zatgcznik nr 3
do ,, Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej”
w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Goldap, dnia.......ccceeevvereennn. .

(stanowisko shuzbowe)

OSWIADCZENIE
W zwigzku z powotaniem mnie do sktadu Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej

skarge o mobbing ztozong przez:

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

(data zioZenia skargi)
o$wiadczam, ze:
1) nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie zadnej
z 0s0b, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;
2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w trakcie lub w zwigzku

z prowadzonym postepowaniem.

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

(czytelny podpis cztonka Komisji)



Zatgcznik nr 4
do ,, Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej”
w Starostwie Powiatowym w Gotdapi

Protokol z postepowania w sprawie skargi o mobbing

ZOZONE] PIZEZ PTACOWIIKA ...cvevereieeieeeresereeestereeeteseeie e eeeeeesessesseeeseeseesesreessessesnssesessssnsene

ZATUANIONIEEO W ..eveuiiierueerieeteniteteeeeesteeteseesseessesaesesesssasessessesssenssassensssssensesnsenssssesssesseeses

(komérka organizacyjna)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sktadzie:

1. Pan/Pani.....c..ceccceeveeeriieenneeeecereneeeeene e - przewodniczacy komisji,
2. Pan/Pani......cccceeeeeereirerecineireneeseessseeeennns - cztonek komisji,
3. Pan/Pani.......ccueeeeereeerierenrenreeceeee e - cztonek komisji,

w toku przeprowadzonego postepowania podjela nastepujace czynnosci:



W wyniku przeprowadzonych czynno$ci ustalila nastepujacy stan faktyczny:

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

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

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

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

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

(miejscowos¢ i data sporzadzenia protokotu)

Podpis czlonkow Komisji:



Zatqcznik nr 5
do ,, Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej”
w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,, Wewne¢trzng Procedura Antymobbingowa"

Niniejszym  potwierdzam, iz zapoznalam/lem si¢ z ,Wewnetrzng Procedurs
Antymobbingowa" obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Goldapi wprowadzong
Zarzadzeniem Nr 15/2018 Starosty Goldapskiego z dnia 15 marca 2018 roku

oraz zobowiazuj¢ sie do jej przestrzegania.
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