Zarzadzenie Nr 37/2017
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 29 listopada 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji
w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1868) oraz art. 94° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.) zarzadzam

co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie ,Procedure przeciwdzialania
mobbingowi i dyskryminacji”, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do =zapoznania sie z trescia ,.Procedur

¥
przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji” oraz do pisemnego potwierdzenia
os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej trescig.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 37/2017
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 29 listopada 2017 1.

Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
Pracodawca: Starostwo Powiatowe w Czarnkowie

Preambula

Dziatajac na podstawie art. 94 3 oraz art. 18* Ustawy z dnia 26.06.1974 roku kodeksu pracy
(Dz. U. 2016, poz. 1666 tekst jednolity z dnia 12.10.2016 roku) i majagc na uwadze, Ze:

1) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt funkcjonowania zakfadu pracy, za
przestrzeganie przepisow prawa w zakladzie pracy i ksztattowanie w nim zasad wspolzycia

spotecznego,

2) na Pracodawcy cigzy ustawowy obowigzek przeciwdzialania mobbingowi oraz

dyskryminacji,

3) Pracodawca jest obowigzany szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika,
4) Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu,

za uzasadnione uznaé nalezy wprowadzenie niniejszej procedury.

I1. Przedmiot i cel procedury

1.

Przedmiotem niniejszej Procedury jest uregulowanie zasad przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w miejscu pracy oraz postgpowania w przypadku podejrzenia, ze jakikolwiek
Pracownik podlega mobbingowi badz dyskryminacji lub ze w miejscu pracy stwarzane sg
sytuacje zachecajace do mobbingu badz dyskryminacji lub takie, ktére wylacznie ze wzgledu
na krotkotrwatos$é nie moga by¢ uznane za mobbing.

Niniejsza Procedura ma na celu realizacj¢ obowiazku Pracodawcy zapobiegania mobbingowi
oraz dyskryminacji w miejscu pracy, polozenie nacisku na profilaktyke zmierzajaca do
zapobiegania niepozagdanym zachowaniom, ktére moglyby zosta¢ uznane za mobbing

lub dyskryminacjg.

I11. Definicje

Pracodawca/zaklad pracy — Starostwo Powiatowe w Czarnkowie.

Pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj tej
umowy.

Miejsce pracy - siedziba pracodawcy, jak rowniez inne miejsca uzgodnione pomigdzy
pracodawcg i pracownikiem.

Mobbing - zgodnie z art. 94 § 2 kodeksu pracy - dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dhugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohu wspétpracownikow.
Dyskryminacja - sytuacja, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezqcych do

grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w art. 182 § 1
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kodeksu pracy, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione

ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty, a srodki shuzace osiggnigciu

tego celu sg wlasciwe i konieczne. Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu

uwaza si¢ w szczeg6Olnosci roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej

lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1 kodeksu pracy, ktérego skutkiem jest

w szczegoblnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.

IV. Odpowiedzialnos¢ pracodawcy za mobbing i dyskryminacje¢

Pracodawca nie moze pozosta¢ obojetny wobec mobbingu i1 dyskryminacji i ponosi
odpowiedzialnos¢ wynikajgcg z przepisow prawa Ww razie wystgpienia tego rodzaju
nieprawidtowosci w procesie pracy.

V. Obowiazki pracownikéw zwigzane z przestrzeganiem zasad kultury i etyki
obowiazujacych w miejscu pracy oraz z zapobieganiem mobbingowi i dyskryminacji

Do obowigzkdw pracownikow nalezy:

1) szanowanie godnosci i dobr osobistych wszystkich uczestnikow procesu pracy,

2) stosowanie we wzajemnych stosunkach zasad wspoélzycia spolecznego oraz zyczliwosci
i uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia
psychicznego,

3) informowanie pracodawcy o wszelkich zauwazonych w miejscu pracy przejawach mobbingu,
a takze o sytuacjach moggcych $wiadczy¢ o dyskryminacji badz konflikcie pomig¢dzy
uczestnikami procesu pracy,

4) czynny udzialu w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu mobbingu, jak
rowniez przestrzeganie zasad postgpowania okreslonych w niniejszej Procedurze.

VI. Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia wyst¢epowania mobbingu
lub dyskryminacji w miejscu pracy

1. Dzialania pracownika, ktéry stwierdza, Ze moze by¢ ofiarg3 mobbingu
lub dyskryminacji:

1) Nalezy skrupulatnie odnotowywac wszelkie przejawy mobbingu (dzien, godzina, sposob)/
dyskryminacji, a takze Swiadkow zdarzenia/zdarzen (jezeli sg) oraz przechowywac te dane
na potrzeby ewentualnego postepowania wyjasniajgcego wszczetego przez pracodawce
badz prowadzonego przed sgdem.

2) Nalezy pamigtac, ze w sprawach zwigzanych z mobbingiem/dyskryminacjg ci¢zar dowodu
spoczywa na Pracowniku, zatem osoba, ktora podejrzewa, iz wzgledem niej podejmowane
sg dzialania o charakterze mobbingu/dyskryminacji, winna wskaza¢ zaistnienie
konkretnych faktéow, oznak mobbingu/dyskryminacji oraz osoby odpowiedzialne za te
dzialania.



2. Zgloszenie skargi do Pracodawcy:

1) Pracownikowi, ktéry w jego przekonaniu stal si¢ ofiarg mobbingu/dyskryminacji,
przystuguje prawo zlozenia do Pracodawcy pisemnej skargi, ktéra powinna spelniaé
nastepujace wymogi:

a) opisywac stan faktyczny sprawy,

b) okresla¢, jakie konkretne dzialania c¢zy zachowania przelozonych lub
wspolpracownikow sg zdaniem pracownika mobbingiem/dyskryminacja,

c) wskaza¢ z imienia i nazwiska osob¢ lub osoby, ktére zdaniem pracownika sa
sprawcami mobbingu/dyskryminacji,

d) zawiera¢ uzasadnienie i przytacza¢ dowody potwierdzajace, ze przedstawione dzialania
lub zachowania rzeczywiscie majg lub miaty miejsce,

¢) skarga powinna by¢ nadto opatrzona data dzienng i wlasnorgcznie podpisana przez
zglaszajgcego pracownika (pracodawca nie przyjmuje skarg anonimowych).

2) Skargi nalezy sktada¢ bezposrednio na r¢ce Starosty lub osoby zastepujace;.

3. Post¢powanie ze skarga:
W przypadku gdy Pracodawca otrzymat skarge lub zgloszenie, obowigzany jest podjac
dzialania zmierzajgce do wyjasnienia sprawy.
Pracodawca, po otrzymaniu wilasciwie zlozonej i sporzadzonej skargi pracownika
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni roboczych od daty zgloszenia, powolije Komisje
Wyijasniajaca i przekazuje jej skarge pracownika do rozpoznania.
W przypadku gdy zgloszenie lub skarga zawiera braki formalne, termin ten biegnie
od momentu ich uzupetnienia.

4. Powolanie i sklad Komisji Wyjasniajacej:

1) Komisja Wyjasniajaca jest organem kolegialnym o bezstronnym charakterze, w ktorego
sktad wchodza:
a) przedstawiciel pracownikdbw - osoba wybrana w sposéb ogodlnie przyjety

u Pracodawcy,

b) przedstawiciel Pracodawcy,
c) pracownik d/s Kadr.

2) W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba skladajgca skarge ani zadna osoba wskazana
w niej jako sprawca mobbingu/dyskryminacji.

3) Celem prac Komisji jest przedstawienie pracodawcy wynikéw postgpowania, w tym
ustalen oraz rekomendacji dotyczacych sprawy.

5. Post¢powanie przed Komisja:

1) Pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajace] odbywa si¢ na wniosek 1 w terminie
wyznaczonym przez Pracodawce.

2) Na pierwszym posiedzeniu czlonkowie Komisji Wyjasniajgcej wybierajg sposrod siebie
przewodniczgcego i jego zast¢gpcg. W razie nieobecnosci przewodniczacego Komisji
Wyjasniajgcej przystugujgce mu uprawnienia realizuje jego zastepca.

3) Posiedzenia Komisji Wyjasniajagce] odbywajg si¢ nie rzadziej niz raz na tydzien.
Niezaleznie od tego w kazdym czasie zebranie Komisji Wyjasniajagcej moze zwolaé
Pracodawca lub przewodniczgcy Komisji Wyjasniajace;j.

4) Komisja Wyjasniajaca obraduje w pelnym skladzie.

5) Zawiadomienie o terminie posiedzenia nastgpuje z co najmniej trzydniowym
wyprzedzeniem. W sytuacjach naglych termin ten nie moze nie zosta¢ zachowany.



6) Z posiedzenia Komisji Wyjasniajacej sporzadza si¢ protokot. Protokét z posiedzenia

zawiera w szczegolnosci porzadek posiedzenia, liste obecnosci czlonkow Komisji
Wyjasniajacej, tre$¢ podjgtych decyzji, tre$¢ przeprowadzonych czynnosci. Protokot
sporzadza wyznaczony cztonek Komisji Wyjasniajgce;j.

7) Po zakonczeniu posiedzenia protokét podpisujg wszyscy obecni na posiedzeniu

cztonkowie Komisji Wyjasniajacej.

8) Komisja powinna doktadnie przeanalizowaé zarzuty i dowody zawarte w zlozonej skardze.
9) Niezbedne jest, aby skarzacy pracownik i domniemany sprawca lub sprawcy

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

mobbingu/dyskryminacji mogli swobodnie wypowiedziec si¢ przed Komisja.
Celem Komisji powinno by¢ pelne wyjasnienie problemu okreslonego w zlozonej skardze.
Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow.
Wszelkie Kkoszty zwigzane z dzialalno$cia Komisji i prowadzonym postgpowaniem
wyjasniajacym ponosi Pracodawca. :
Pracodawca zapewnia Komisji odpowiednie dla jej pracy zaplecze w postaci nalezycie
Wyposazonego pomieszczenia biurowego.
Do obowigzkéw Komisji zwigzanych z rozpatrzeniem skargi nalezg:

a) przeprowadzanie rozmdow wyjasniajacych z kazda ze stron konfliktu,

b) wystuchanie wskazanych w skardze swiadkéw mobbingu/dyskryminacji,

c) dokladne zbadanie i wyjasnienie wszelkich okolicznos$ci obj¢tych skarga,

d) analiza przedstawionych dowodow.
W razie ujawnienia przez Komisj¢ przypadku mobbingu nalezy szczegétowo ustali¢:

a) o co chodzi w danym sporze,

b) jak przebiega konflikt,

c¢) jakie grupy biorg udziat w konflikcie,

d) jak wyglada rozktad sit migdzy stronami konfliktu,

e) czy strony dazg do rozwigzania konfliktu,

f) czy konflikt ma zasi¢g ograniczony, czy tez z czasem rozszerza sig,

g) jakie sg ramy czasowe powstalego konfliktu,

h) na jakim etapie rozwoju jest konflikt.
W razie ujawnienia przez Komisj¢ przypadku dyskryminacji nalezy szczegolowo ustalic
zakres dyskryminacji, przyczyny/kryteria dyskryminacji.
Osoby, ktore majg sktada¢ wyjasnienia przed Komisja Wyjasniajgca nie moga przebywac
w pomieszczeniu, w ktérym odbywa si¢ posiedzenie w czasie, gdy przestuchiwane sg inne
osoby.
Posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej odbywaja si¢ w miar¢ mozliwosci poza godzinami
pracy. Czlonkowie Komisji Wyjasniajacej zachowuja prawo do wynagrodzenia. Osoby
biorgce udzial w pracach komisji (w tym skladajgce wyjasnienia) zachowujg prawo do
wynagrodzenia.

6. Protokol pokontrolny:
1) Z przeprowadzonego postgpowania (kontroli) Komisja sporzadza protokot, obejmujacy:

a) ustalenia faktyczne,

b) wyjasnienia wystuchiwanych osob,

c) dowody w sprawie,

d) wskazanie podjetej przez Komisje decyzji poprzez stwierdzenie, czy zarzuty zawarte
w skardze okazaly si¢ w ocenie Komisji uzasadnione,

¢) wskazanie propozycji konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku do
sprawcy lub sprawcow przez Pracodawce.
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2) Protokdt podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji oraz pod kazdym z wyjasnien sktadanych

w sprawie - skladajgca je osoba.

Zachowanie poufnosci:

Ze wzgledu na ochron¢ doébr osobistych stron bioragcych udzial w postepowaniu przed
Komisjg, powinno mie¢ ono charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego postgpowania
nie powinny by¢ ujawniane publicznie. Publicznie mozna jedynie oglosi¢ decyzje podjeta
w danej sprawie przez pracodawce na podstawie rekomendacji otrzymanych od Komisji.

Konsekwencje wobec sprawcow mobbingu/dyskryminacji:

1) Wyciagnigcie konsekwencji w stosunku do sprawcow mobbingu/dyskryminacji ma
zasadnicze znaczenie dla potwierdzenia zdecydowanej postawy Pracodawcy w kwestii
walki z mobbingiem/dyskryminacja w zakladzie pracy.

2) W przypadku ustalenia dziatan o charakterze mobbingu/dyskryminacji, w zaleznosci od
okolicznos$ci, podjetych ustalen i skali dzialania sprawcy, Pracodawca podejmuje decyzje
w przedmiocie:

a) ukarania sprawcy karg porzgdkowa (upomnienie, nagana),

b) wypowiedzenia sprawcy warunkow pracy i placy,

¢) rozwiazania ze sprawcg umowy o prac¢ za wypowiedzeniem,

d) rozwiazania ze sprawcg umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia
(w przypadku razacych przypadkow naruszen),

e) przeniesienia poszkodowanego pracownika (na jego wniosek lub za jego zgoda) na
stanowisko, na ktorym mozliwe bedzie pelne wykorzystanie jego umiejetnosci (jest to
szczegblnie wazne, jeSli Pracodawca nie rozwigzal umowy o pracg ze sprawca
mobbingu).

VII. Postanowienia koncowe

1.

2.

Niniejsza Procedura oraz obowigzujace w zakladzie pracy zasady kultury i etyki obejmujg
wszystkie, bez wyjatku, osoby zatrudnione u pracodawcy.

Stosowanie mobbingu/dyskryminacji wobec podwladnych badZ wspotpracownikéw stanowi
ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, stanowigce podstawe do
rozwigzania umowy o prace w trybie dyscyplinarnym, bez wypowiedzenia.

Pracodawca nie moze zmieni¢ stosunku/nastawienia do pracownika tylko dlatego, ze
pracownik ten, bedac ofiarg mobbingu/dyskryminacji, szuka pomocy nie tylko u Pracodawcy,
ale i poza zaktadem pracy, u specjalistow z zakresu medycyny czy tez prawa.

Niniejsza Procedura zostaje rozpowszechniona przez pracodawc¢e wsréd pracownikow
w sposéb przyjety w zaktadzie pracy, tj. poprzez przekazanie jej naczelnikom komérek
organizacyjnych urzedu wraz z zobowigzaniem przekazania jej tresci wszystkim podleglym
pracownikom i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

Pracodawca czyni odpowiedzialnym pracownika ds. kadr za ustalenie, ze pracownicy
zapoznali si¢ z niniejsza Procedurg oraz uzyskanie od kazdego pracownika opatrzonego data
i wlasnorgcznym podpisem oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg. Oswiadczenia te
powinny by¢ przechowywane przez Pracodawce.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.

(podpis Pracodawcy)




Zalacznik do procedury
Czarnkow, dnia...................... roku.

OSWIADCZENIE
pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

T8, DL} DOTIDIBHIIN o 5 et o e it 0.5 0,5 555 8 G SRR , w zwigzku z zatrudnieniem na stanowisku
............................................ w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie, o§wiadczam, ze:

otrzymatem od Pracodawcy Procedurg przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,

zapoznatem sig z przedmiotowq procedurg i zobowigzuje sie przestrzega¢ wynikajgcych z niej

obowigzkow.

(podpis Pracownika)




