Zarzadzenie Nr ";( .(Ff2019
Starosty Ke¢trzynskiego
z dnia 28 pazdziernika 2019 r,

w sprawie wprowadzenia Wewngirznej Polityki Antymobbingowej w Starostwie

Powiatowym w Ketrzynie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 iart.35 ust, 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t.). Dz. U. z2019r. poz. 511) w zwigzku z art. 943 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz, U. z 2019 1. poz. 1040 z pdZn. zm.) - zarzqdzam, co nastepuje:

§1.
W Starostwie Powiatowym w Ketrzynie wprowadza sic Wewnetrzng Polityke

Antymobbingowa w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiagzuje si¢ naczelnikéw wydzialéw oraz samodzielne stanowiska pracy w Starostwie

Powtatowym w Ketrzynie do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzgdzenia oraz zapoznania
podleglych im pracownikdw z trescig niniejszego zarzadzenia w terminie czternastu dni od dnia

wejécia w Zycie zarzadzenia.

§3.
Fakt zapoznania sig z treScig niniejszego zarzadzenia kazdy pracownik stwierdza datg

1 wlasnorgcznym podpisem.

§ 4.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialdéw oraz samodzielnym

stanowiskom pracy w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

§5.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcamik nr i
do Zarzadzeniaur F7../2019

Starosty Ketrzynskiego
z dnia 28 paZdziernika 2019,

Wewng¢trzna Polityka Antymobbingowa

w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Reazdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.
Wewngetrzna polityka antymobbingowa w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie, zwana dalej
WPA, ustala zasady przeciwdzialania zjawisku mobbingu w Starostwie Powiatowym

w Ketrzynie.

§2.
Pracodawca zapoznaje z trescia WPA kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niege pracy. Qswiadczenie o zapoznaniu pracownika z tre§cia WPA,
zaopatrzone w date 1 podpis pracownika, przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do WPA.

§3.
liekro¢ w WPA jest mowa o

1) Komisji Antymobbingowej nalezy przez to rozumie¢ zespél powolywany
przez pracodawce w celu rozpatrywania skarg w przedmiocie mobbingu,

2) mobbingu nalezy przez to rozumieé¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatno$ci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie

go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow,



3) pracodawcy nalezy przez to rozumieC Starostwo Powiatowe w Ketrzynie,
w imieniu i na rzecz ktérego dziala Starosta Ketrzynski,

4) Urzgdzie nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Ketrzynie,

5) Staroscie  nalezy przez to rozumieé Staroste Ketrzynskiego, kitéry jest kierownikiem
Urzedu, wykonujgcym uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzgdu,

6) Sckretarzu Powiatu  naleZzy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Ketrzynskiego,

7) pracowniku nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy
niezaleznie od podstawy jego nawigzania,

8) skarzacym —nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktéry ztozyt skarge na mobbing,
9) sprawcy mobbingu  nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, wskazanego
przez skarzgcego w skardze na mobbing jako sprawca mobbingu,

10) uczestnikach postepowania nalezy przez to rozumieé skarzacego i sprawce mobbingu.

Rozdzial 2

Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 4.

1. Pracodawca nie toleruje zadnych form mobbingu, w szczegdlnosci: ngkania, przesladowania
i ponizania pracownikow, a kazdy pracownik jest obowigzany do zglaszania wszelkich
przejawéw mobbingu.
2. Aby dziatania lub zachowania mogly zosta¢ uznane za mobbing, muszg lgcznie spelniaé
nastepujgce warunki:

1) dotycza pracownika lub sg skierowane przeciwko niemu,

2) polegajg na nekaniu i zastraszaniu pracownika,

3) maja charakter uporczywy i dlugotrwaty,

4) wywohja u pracownika zanizong ocene przydatnosci zawodowej,

5) powodujg lub majg na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go

lub wyeliminowanie z zespolu wspdlpracownikow.



§ 5.

1. Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi lub ktéry byt swiadkiem dziatania

lub zachowania noszacego znamiona mobbingu, jest uprawniony do wystapienia z pisemna

skarga do Sekretarza Powiatu dzialajgcego z upowaznienia Starosty Ketrzyniskiego.

2. Skarga na mobbing powinna zawieraé:

1y
2)

3)

4

)

6)

imie i nazwisko skarzacego,

okreslenie dziatania lub zachowania osoby lub os6b, ktére zdaniem skarzacego
sg mobbingiem,

wskazanie z imienia i nazwiska 0soby lub 0s6b, ktore zdaniem skarzacego sg sprawcami
mobbingu,

nzasadnienie oraz przytoczenie dowodéw potwierdzajacych, 2e przedstawione
przez skarzgcego dzialania lub zachowania rzeczywiscie mialy lub majg miejsce,
wskazanie z imienia i nazwiska 0s6b  pracownikdédw Urzedu, mogacych potwierdzié,
2e przedstawione przez skarzacego dzialania lub zachowania rzeczywiscie mialy
lub majg miejsce,

datg i wlasnorgezny podpis skarzacego.

3. Skargi anonimowe nie bgdag rozpatrywane.

4. W przypadku nieuzyskania zgody pracownika poddanego mobbingowi, w sytuacji,

o ktére] mowa w ust. 4, postgpowanie w sprawie skargi na mobbing nie zostaje wszczete.

§ 6.

1. Pracowmik, ktdry zlozyl skarge na mobbing, jest uprawniony do jej wycofania do czasu

rozpoczgeia pierwszego posiedzenia Komisji Antymobbingowej, o ktérej mowa w § 7.

2. Oswiadczenie skarzgcego o wycofaniu skargi jest sktadane Sekretarzowi na pismie.

3. Sekretarz Powiatu moZe uzna¢ wycofanie skargi za niedopuszczalne, jezeli okolicznosci

sprawy uprawdopodabniaja, ze skarzgcy zostal poddany mobbingowi lub wycofanie skargi

nastapilo wskutek naciskéw wywieranych na skarzgcego przez osobg lub osoby wskazane

w skardze jako sprawcy mobbingu,



Rozdzial 3

Komisja Antymobbingowa

§ 7.
1. Postgpowanic w sprawie skargi na mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
ktorej zadaniem jest ustalenie, ¢czy skarga jest zasadna.
2. Komisj¢ Antymoebbingows, zwang dalej Komisja, kazdorazowo powotuje Sekretarz Powiatu
dzialajacy z upowaznienia Starosty Ketrzyniskiego, w terminie 5 dni roboczych od dnia ztozenia
skargi.
3. Funkcje Przewodniczacego Komisji pelni Sekretarz lub inny pracownik Urzedu wskazany
przez Sekretarza Powiatu,
4 W sklad Komisji mogg wchodzi¢ dodatkowo inne osoby, majace odpowiednie
przygotowanie merytoryczne, z tym zastrzezeniem, ze liczba cztonkéw Komisji-nie moze byé
mniejsza niz 3 i wicksza nmiz 7.
6. Pracownik ds. kadr, peini funkcje sekretarza Komisji, bez prawa glosu.
7. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

1) osoba, ktdrej dotyczy skarga na mobbing,

2) osoba wskazana w skardze jako sprawca mobbingu,

3) osoba, o ktorej mowa w § 5 ust. 2 pkt 5.

8. Czlonek Komisji nie bierze udzialu w postepowaniu detyczacym skargi na mobbing,
w ktérym skarzgcym lub spraweg jest pracownik:

1) bedacy malzonkiem czlonka Komisji lub osoba pozostajaca z nim w stosunku
pokrewienstwa i powinowactwa do drugiego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opiekt lub kurateli,

2) pozostajacy wobec czionka Komisji w stosunku podleglosci lub nadrzednosci
stuzbowe;j,

3) pozostajacy wobec czlonka Komisji w stosunku faktycznym, mogacym budzié
uzasadnione watpliwosci co do jego obiektywizmu i bezstronnoS$ei.

9. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, 0 ktorych mowa w ust. 8, nowego cztonka Komisji
wskazuje Starosta.

10. Przed rozpoczgciem posiedzenia Komisji czionek Komisji podpisuje os§wiadczenie
0 niepozostawaniu wobec skarzacego 1t sprawcy mobbingu w stosunku prawnym

t faktycznym, o ktorym mowa w ust. 8. Oswiadczenie stanowi zatacznik nr 2 do WPA.



11. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, nowego Przewodniczacego
wskazuje Starosta.
12. W przypadku nieobecnosci cztonka Komisji, nowego czlonka wskazuje Przewodniczacy
Komisji, z zastrzezeniem ust. 11,
13. Obstuge organizacyjno-protokolarng posiedzen Komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich, ktéry:

1) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem,

2) sporzadza i przechowuje protokoty z posiedzen komisji,

3) rejestr skarg na mobbing.

Rozdzial 4

Post¢powanie w sprawie skargi na mobbing

§8.
1. Komisja powinna rozpatrzy¢ skarge bez zbegdnej zwioki, nie pdZniej jednak niz w ciggu
miesiaca od dnia ztozenia skargi.
2 Sekretarz Komisji informuje bezposrednio uczestmikéw postepowania 1 ich §wiadkéw
o terminie, miejscu i godzinie posiedzenia Komisji nie péZniej niz 3 dni przed rozpoczgeiem
prac Komisji. Tre$¢ i sposéb powiadomienia powinna by¢ kazdorazowo utrwalona w formie
adnotacji podpisanej przez sekretarza Komisji 1 dolaczonej do akt postgpowania w sprawie
skargi na mobbing.
3. Jezeli w sprawie skargi na mobbing, w stosunku do ktérej toczy si¢ postgpowanie, pojawia
si¢ nowe dowody lub nowi $wiadkowie, Komisja rozpatrujgca skarge weZmie je pod uwage,
o ile zostang zgloszone na pismie Sekretarzowl Powiatu nie pézniej niz do dnia wydania.
rozstrzygniecia w sprawie skargi na mobbing.
4. Po wystuchaniu wyjasnien uczestnikow postgpowania i ich §wiadkéw oraz przeprowadzeniu
postepowania dowodowego, Komisja podejmuje uchwale zwykly wigkszodcia glosdéw
co do zasadno$ci rozpatrywanej skargi.
5. Postgpowanie przed Komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw uczestnikéw
postgpowania oraz zachowaniem zasady bezstronno$ci i poufnosci. Cale postgpowanie
dotyczace skargi na mobbing, w tym fakty ustalone w trakcie postepowania oraz dowody,
na podstawie ktorych dana okolicznosé faktyczng uznano za udowodniong, stanowi tajemnice



shizbows. Wszelkie materialy zgromadzone w toku postepowania w sprawie skargi
na mobbing oraz informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, nie moga
by¢ ujawniane publicznie, kopiowane i rozpowszechniane.
6. Przed rozpoczeciem posiedzenia Komisji czionek Komisji, uczesticy postgpowania
iich §wiadkowie podpisujg ofwiadczenie o zachowaniu tajemmicy stuzbowe] W zwiazku
z postepowaniem dotyczacym skargi na mobbing. Oswiadczenie stanowi zatgcznik nr 3
do WPA.
7. Komisja podejmuje dzialania majace na celu zapewnienie anonimowosci oséb, o ktérych
mowa w § 5 ust. 2 pkt 5.
8. W celu uniknigcia bezposrednie] relacji skarzacego 1 sprawcy mobbingu pracodawca, na czas
prowadzonego postgpowania, moze przenie$¢ skarzacego lub sprawce mobbingu na inne
stanowisko zgodne z jego kwalifikacjami.
9. Z kazdego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji sporzadza osobny protokél, ktory
podpisujg wszyscy czionkowie komisji.
10. Protokét konczacy postgpowanie w sprawie skargi na mobbing powinien zawieraé:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku postecpowania, ze wskazaniem,

czy potwierdzily si¢ zarzuty zawarte w skardze,

2) rozstrzygnigcie,

3) proponowane Srodki prawne wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu,
11. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do WPA.
12. Protokot, o ktdorym mowa w ust. 10, przedkiadany jest Staroscie Ketrzynskiemu celem
akceptacji.
13. Protokdt z posiedzenia Komisji sekretarz Komisji przekazuje w terminie 3 dni od dnia
jego sporzadzenia skarzacemu i osobie, wskazanej w skardze jako sprawca mobbingu,

do zapoznania, co potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem. z zastrzezeniem ust. 7.

§9.
1. W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca moze wobec sprawcy lub sprawcow
mobbingu zastosowa¢ $rodki prawne przewidziane w przepisach prawa, w szczegdlnosci kary
porzadkowe, wypowiedzenie warunkéw pracy i placy obejmujace zmiane dotychczas
zajmowanego stanowiska lub rozwiazanie umowy o prace.
2. Sprawca lub sprawcy mobbingu moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajacych
z przepisOw prawa pracy, ktére sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych

(np. premie, nagrody).



3 W miar¢ mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika,
na jego wniosek lub za jego zgodag, na inne stanowisko pracy odpowiadajgce jego
kwalifikacjom, przez co zapobiega bezposrednim kontaktom skarzacego ze sprawcg
Iub sprawcami mobhingu.

4, W razie uznania skargi za bezzasadng, pracownik, ktéry wniost skarge lub ktory uczestniczyt
jako swiadek w postepowaniu przed komisjg, nie moze z tego tytutu ponosi¢ jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji.

5. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowigzk6é6w pracowniczych, co moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce sankcji

przewidzianych w przepisach prawa pracy.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 10.
Kadra kierownicza Urzgdu wszystkich szczebli odpowiedzialna jest za ksztaltowanie w pracy
przyjaznego $rodowiska.

§11.
Pracodawca przeprowadza dla pracownikow Urzedu, w tym kadry kierowniczej, szkolenia

z zakresu przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy.

§ 12.
Skargi w przedmiocie mobbingu, o ktorych mowa w WPA, nie stanowia skarg w
rozumieniu dzialu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego i nie podlegaja rozpatrzeniu
w tym trybie.
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Zatacenik Nr |
do Wewnetrzngj Polityki Antymobbingowej
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Data
{imi¢ i nazwisko)
(stanowisko)

(wydzial/samodzielne stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem (zapoznatam) si¢ z trecig Wewngtrznej Polityki
Antymobbingowej w Starostwie Powiatowy w Ketrzynie, stanowiacej =zatacznik
do Zarzagdzenia Nr . .. .. .. . Starosty Ketrzynskiego z dnia TTOTT &
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Starostwie Powiatowy
w Ketrzynie.

(podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Data
(imie i nazwisko)

(stanowisko)

{wydzial/samodzielne stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie pozostaj¢ wobec skarzacego i sprawcy mobbingu w stosunkach
prawnych i faktycznych, o ktérych mowa w §7 ust. 8 Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Starostwie Powiatowy w Ketrzynie, stanowiacej zatacznik do
Zarzadzenia Nr . Starosty Ketrzynskiego z dnia.. . r
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w  Starostwie
Powtatowym w Ketrzynie.

(podpis cztonka Komisji)



Zaltacznik Nr 3
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Data
(imig i nazwisko)

(stanowisko)

isesnva bemes ww deeibi

. ‘(wydziéi) .

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy stuzbowej w zwigzku

z prowadzonym postepowaniem w sprawie skargi na mobbing Nr.

(podpis)



Zakacznik Nr 4
do Wewngirznej Polityki Antymobbingowej
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

1. SKARGA NA MOBBING Nr ... .ok

SKArZACY:. . o et b i iriririeireris b serre vesessesiscisesans a

(imig i nazwisko, wydzial/samodzielne stanowisko, stanowisko)

Sprawca:.. C e e e e  eeesersaransasssens

(imig i nazwisko, wydzial/samodzielne stanowisko, stanowisko)

2. Przedmiot skargi (opis dziatania lub zachowania sprawcy lub sprawcéw mobbingu):

3. Data i miejsce posiedzenia Komisji Antymobbingowej:

4. Skiad Komisji Antymobbingowe;j:



Przewodniczacy:

1)

Czionkowie:

2)

3)

4)

5)

6)

Sekretarz:.

5. W celu zbadania zasadnos$ci wniesionej skargi dopuszczono nastepujace srodki dowodowe:

notatki pracownika z dnia , dotyczaca
z dnia , dotyczaca atp
zaswiadczenie lekarskie z dnia stwierdzajgce

ocenc okresows pracownika za .rok sporzadzona w dniu.



zeznania $wiadkow:

1)

(imig i nazwisko, wydzial/samodzielne stanowisko, stanowisko)
2)

(imig i nazwisko, wydzial/samodzielne stanowisko, stanowisko)
3)

(imi¢ i nazwisko, wydziat/samodzielne stanowisko, stanowisko)

6. Na podstawie dokonanej weryfikacji srodkéw dowodowych ustalono, ze skarga na mobbing
Nr JEST ZSADNA/BEZZASADNA.

7. Uzasadnienie decyzji:

8 Proponowane $rodki prawne do zastosowania wobec sprawcy/sprawcow mobbingu:



Na tym protoké! zakonczono.

Sporzadzit sekretarz Komisji Antymobbingowe;:

(imie i nazwisko) (podpis)
Przewodniczacy:
1)

(imie i-nazwisko) (podpis)
Czionkowie:
2)

(imi¢ i nazwisko) {podpis)
3)

(imig i nazwisko) {podpis)

Oéwiadczam, ze zapoznatem/zapoznalam sie¢ z trescia protokohu z posiedzenia Komisji

Antymobbingowe]j w sprawie skargi na mobbing Nr. /

(imig i nazwisko skarzacego) (data i podpis)

(imig i nazwisko sprawcy mobbingu) (data i podpis)
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