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Starosty Ostrowieckiego

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

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art.94° §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U.2016r. poz.
1666 z pozn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim Wewngtrzna
Procedure Antymobbingows, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje si¢ Naczelnikow i Kierownikow Wydziatéw do zapoznania podlegtych
pracownikéw z trescia ,,Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej’” w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim w terminie 14 dni od wejscia w zycie
zarzadzenia oraz przekazania do pracownika kadr podpisanych przez pracownikéw
oswiadezen o zapoznaniu si¢ z treScig Wewngtrznej Procedury Antymobbingowe;.

2. Zobowigzuje si¢ pracownika kadr do zapoznania pracownikow z , Wewnetrzna
Procedura Antymobbingowa™ w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim
w dniu nawigzania stosunku pracy.

§3

Nadzor nad prawidtowa realizacja zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Stanistaw Leszczynski
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WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Wewnetrzna Procedure Antymobbingowa, zwang dalej ,,procedura” wprowadza sig
w celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swigtokrzyskim.

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

1) Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ostrowcu
Swietokrzyskim reprezentowanym przez Starostg,

3) staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrowieckiego,

4) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza powiatu,
skarbnika powiatu, naczelnika wydziatu, kierownika wydziatu,

5) pracowniku-nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg zatrudniona na podstawie
umowy o prace,

6) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowanie przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczy wym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow.

Rozdziat II
Cel Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej
§3
1. Celem Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest:

)wspieranie dzialan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy
pracownikami w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim,

2)po§ejmowanie przez pracodawce staraf, by S$rodowisko pracy w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim byto wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy psychicznej, zaréwno przetozonych, jak i innych pracownikow.




Rozdziat 111

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

1)promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia spolecznego postaw
1 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 zobowiazany zaznajamiaé pracownikdw z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu oraz Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa.
3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ przez pracownika z przepisami, o ktorych mowa w ust. 2,
sklada sie do akt osobowych pracownika.
§5
1. Pracownicy obowiazani sg do:
1)przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzedzie,

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

2. Pracownicy majg obowiazek przeciwdziatania stosowania mobbingu przez inne osoby,
a W przypadku posiadania informacji mogacych $wiadezy¢ o jego stosowaniu wystapié
z pisemng lub ustna skarga.

3. Pracownik, ktéry uznat, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemna lub
ustna skargg do pracodawcy.

4. Wzér oswiadezenia o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 stanowi zalacznik nr 1.
5. Wzdr skargi, o ktorej mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 2.
§6
Kazdy pracownik ma prawo:

l)zadania podjecia przez pracodawce Iub bezposredniego przelozonego dziatan
zmierzajacych do zaprzestania mobbingu oraz zniesienia jego skutkow,

2? dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa,
niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sadowa.



Rozdziat IV
Komisja Antymobbingowa
§7
1. Pracodawca kazdorazowo, w terminie 7 dni od dnia zlozenia skargi powotuje Komisje

Antymobbingowa, zwana dalej ,,komisja’’, ktérej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga jest
zasadna.

2. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postgpowania W sprawie skargi.

3. Skarga, o ktérej mowa w ust. 1 nie jest skarga w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14
czerwea 1960 roku Kodeksu postepowania administracyjnego.

§8
1. W sktad komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracodawcy sposrod pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim,

2) przedstawiciel zatogi,

3) przedstawiciel wskazany przez osobe mobbowang spoérod pracownikow Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim.

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

2. Komisja obraduje w pelnym skiadzie.

3. Cztonkiem komisji nie moze byé¢ pracownik, ktorego dotyczy skarga o stosowanie
mobbingu.

4. Cztonkowie komisji wybieraja sposréd siebie przewodniczacego.
5. Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciagu 14 dni od dnia ztozenia skargi.

6. Komisja wyshuchuje wyjaénien pracownika skladajacego skarge, pracownika wobec
ktérego podejrzewane jest stosowanie mobbingu i przeprowadza postepowanie dowodowe.

7. Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyt skarge lub osoby wobec ktorej zarzuca sig
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.

8. Po podjeciu zawieszonego postepowania terminu, o ktorym mowa w ust. 5 zaczyna biec od
poczatku.

9. Posiedzenie komisji zwoluje przewodniczacy komisji lub wskazany przez niego cztonek
komisji.

10.Wykonywanie zadan w komisji przez czlonkéw komisji wlicza sig do czasu pracy
w urzedzie.



11. Na wniosek komisji naczelnicy , kierownicy wydziatow maja obowiazek udostepnié
dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci
rozpatrywanej skargi.

Rozdziat V
Postgpowanie w sprawie skargi
§9
Skarga jest sktadana bezposrednio na rece Starosty lub osoby zastepujacej Staroste.
§10
1. Pracodawca przekazuje skarge przewodniczacemu komisji.

2. Cztonkowie komisji sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakeie lub w zwigzku z rozpatrywana sprawa.

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

4. W trakcie postgpowania pracownik, ktory ztozyt skarge i osoba ktdrej zarzuca sie
stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwo$é swobodnego skladania o$wiadczen.

5. Komisja moze przestuchaé swiadka lub swiadkow wskazanych przez strony postepowania.
§11

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

2. Przewodniczacy komisji przekazuje protoké! 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 pisemnej
wraz z uzasadnieniem pracownika, ktory ztozyt skarge, oraz pracownika, ktéremu zarzuca sie
stosowanie mobbingu, o podjetych przez komisje rozstrzygnieciu, o ktérym mowa w ust.1,
w terminie 3 dni roboczych od dnia jego podjecia.

4. Wzor protokotu, o ktdrym mowa w ust.1 stanowi zalacznik nr 3.
§12

Pracodawca, na podstawie protokolu oraz materialow zebranych w trakcie postepowania,
w zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzeh podejmuje dziatania

zmierzajace do wyeliminowanie stwierdzonych niesprawiedliwosei 1 przeciwdziala ich
powtarzaniu.

§13
Integralng czg$cia niniejszej Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej jest :

1) Zatacznik nr 1 - ,, O$§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Pracy
dotyczacymi mobbingu oraz Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa obowiazujaca
w Starostwie Powiatowym w Ostroweu Sw.”

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

3) Zatacznik nr 3 — , Protokét z postepowania w sprawie skargi o mobbing” SAROSTA
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Zatacznik Nr 1

Do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

Oswiadczenie
o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Pracy dotyczacymi mobbingu oraz
Wewnetrzng Procedura Antymobbingow3 obowigzujaca

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

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

( wydziat)

Niniejszym os$wiadczam, Zze zapoznalem/zapoznatam si¢ z Przepisami Kodeksu Pracy
dotyczacymi mobbingu oraz Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa obowiazujaca

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim i zobowiazujg sig do przestrzegania
jej postanowien.

Podpis pracownika




Zatacznik Nr 2

Do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej

Adnotacja pracodawcy o terminie

otrzymania skargi

Ostrowiec S’W‘i@tokrzyski £ 111 B
Pisemna skarga o mobbing
1.Dane osoby zglaszajace skarge:
1) Imi¢ i nazwisko.......uuiiiiiiii
2} BUABD IR oo 55 BT 5588 655 K0 s s s e s AR S
2. Dane osoby/os6b, wobec ktérych stosowany jest mobbing:
1) Imi@ i nazwisko..........oooumii
2) STANOWISKO. ...

3. Imig¢ i nazwisko, stanowisko osoby/os6b dopuszczajacej sie do dziatan lub zachowan
majacych znamiona mobbingu:

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

5. opis okolicznosci i zachowan, ktore wskazujg na stosowanie mobbingu, np. ciagla
i 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 ponizej umiejgtnosci, przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez
uzasadnionej przyczyny wezesniej uzgodnionych do wykonania prac; nieuzasadnione
odbieranie zadan do wykonania; zatajenie przed pracownikiem istotnych informacji
niezbednych 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;
o$mieszanie (np. parodiowanie ruchow, wy$miewanie si¢ z niezaradno$ci lub
niepelnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku wygladu, ubioru), ciagia
krytyka zycia osobistego, rozpowszechnianie plotek, obmawianie, stosowanie pogrozek
stownych i pisemnych, straszenie zwolnieniem
z pracy, unikanie kontaktow i zakaz kontaktow z innymi pracownikami, sugerowanie choroby
psychicznej, zanizanie oceny zaangazowanie si¢ W prace, nieuzasadnione odmawianie
udzielenia pomocy zwiazanej z wykonaniem pracy 1 inne:




6.Czas trwania i miejsce wymienionych powyzej zachowan :

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

8. Skutki niepozadanych zachowan np. czgste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych
w celu uniknigeia zachowan opisanych w pkt 51 6 , czeste korzystanie ze zwolnien lekarskich
w celu uniknigcia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia
psychologiczna, mysli samobdjcze:



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

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

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

10. Skladajacy skarge podal dodatkowe informacje i uwagi:

Podpis sktadajacego skarge



ztozonej przez pracownika

w toku

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

Zatacznik Nr 3
Do Wewnetrzne; Procedury Antymobbingowej

Ostrowiec Sw

Protokét z postepowania w sprawie skargi o mobbing

.................................................................. -przewodniczacy komisji
.................................................................. -cztonek komisji
.................................................................. -cztonek komisji

przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujace czynnodei:

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

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

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



Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcey:

1) Podjecie proby polubownego zalatwienia skargi.

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.
3) Wszezecie postgpowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego.
4) Rozwazenie rozwiazania stosunku pracy.

5) Inne

Podpisy cztonkéw komisji:



