Zarzadzenie nr 13/111/2022
p-o. Dyrektora Centrum Uslug
Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 4 marca 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
W Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie

Na podstawie art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, ze zm.) w zw. z art. 94° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, ze zm.) zarzadza si¢, CO
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie Wewng¢trzng
Polityke¢ Antymobbingowa w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kazdy pracownik Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie ma obowigzek
zapoznania si¢ z trescig dokumentu okre$lonego w § 1.

§ 3. Oswiadczenia pracownikow o przyjeciu do wiadomosci Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej nalezy przechowywaé¢ w ich aktach osobowych. Wzdr o$wiadczenia
okreslony jest w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ SpecjaliScie ds. kadr Centrum Ustug
Wspolnych w Biatogardzie.

§ 5. Zobowigzuje si¢ Specjaliste ds. kadr CUW do zapoznawania nowych
Pracownikéw zatrudnionych w Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie z regulacjami
dotyczacymi mobbingu oraz WPA, za pisemnym o$wiadczeniem.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 marca 2022 r.

Elektronicznie

W|O|eta podpisany przez
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Zatacznik

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

Celem ustalenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Centrum Ustug

Wspdlnych w Biatogardzie jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§2

llekro¢ w Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

3.

Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej, zwanej dalej ,,WPA”, rozumie si¢ przez to
zasady  przeciwdzialania ~mobbingowi w  Centrum Ustug  Wspdlnych
w Bialogardzie;

Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisja” — rozumie si¢ przez to zespot
powotany przez pracodawce do rozpatrywania skarg 0 mobbing;

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Centrum Ustlug Wspolnych w Bialogardzie
reprezentowanym przez Dyrektora;

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg¢ pozostajagcg w stosunku pracy z Centrum

Ustug Wspolnych w Biatogardzie.

Rozdziat 1T
Cel Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej
§3

Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie.

Pracodawca zobowigzany jest podejmowa¢ wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym dziatania opisane w WPA, celem zapobiegania mobbingowi
w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikéw Centrum
Ustug Wspolnych w Biatogardzie.

Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychicznej.



4. Pracodawca zobowigzuje pracownikow do niepodejmowania dziatan, ktére nosityby
znamiona mobbingu oraz do przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne
osoby.

5. Stwarzanie sytuacji zachecajagcych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowi

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat III
Dziatania prewencyjne - przeciwdziatanie mobbingowi
§4
1.  Pracodawca prowadzi aktywng dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi w miejscu pracy
I w zwigzKku z praca, polegajaca w szczegolnosci na:

1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 niniejszego
paragrafu, majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi;

2) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu, w szczegolnosci opisanych w Rozdziale IV Procedury
antymobbingowe.

2. Pracodawca podejmuje dzialania prewencyjne majace na celu przeciwdziatanie
mobbingowi, polegajace w szczegolnosci na:

1) obowigzkowym  przeszkoleniu  wszystkich pracownikow z  zakresu
problematyki mobbingu oraz przeciwdziatania temu zjawisku;

2) tworzeniu materialow informacyjnych na temat mobbingu oraz udostgpnianie

ich pracownikom.

Rozdziat IV
Procedury antymobbingowe
§5
1. Pracownik, ktory uznal, ze doswiadczyt dziatan lub zachowan noszacych znamiona
mobbingu ma prawo do ztoZenia pisemnego zgloszenia do pracodawcy.
2. Bezpodstawne pomawianie 0 mobbing jest zabronione.
3. Zgloszenie o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ przedstawienie stanu
faktycznego, a w szczegolnosci:
1) opis dziatania lub zachowania bgdacych zdaniem zgtaszajacego mobbingiem;
2) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub o0sob, ktore zdaniem zglaszajgcego

sg sprawcami mobbingu;



3) uzasadnienie oraz dowody potwierdzajgce, ze przedstawione w zgloszeniu
dziatania lub zachowania majg lub miaty miejsce;

4) date¢ i wlasnorgczny podpis zglaszajacego.

§6

. Postepowanie w sprawie zgloszenia 0 mobbing prowadzi powotywana kazdorazowo

przez pracodawce Komisja Antymobbingowa, ktéra ma za zadanie rozpatrzy¢

zgloszenie mobbingu oraz wyjasnic jego zasadnosc.

. W sktad Komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracodawcy,

2) osoba wskazana wspoélnie przez pracodawce i pracownikow,

3) przedstawiciel pracownikow.

. W sktad Komisji pracodawca moze powota¢, dodatkowo osobg spoza Centrum Ustug

Wspolnych w Biatogardzie, posiadajaca odpowiednie kwalifikacje, przygotowania,

doswiadczenie np. prawnika, psychologa, mediatora.

. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

1) pracownik, ktory zgtosit mobbing,

2) pracownik oskarzany o dziatania mobbingowe,

3) osoba, ktora co do osob, wskazanych w pkt 1 i 2 pozostaje w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnos$ci. W takim przypadku
Pracodawca niezwlocznie wyznacza inng osobe w zastepstwie czlonka
Komisji podlegajacego wylaczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.

. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, kazdorazowo wybierany sposrdd siebie

przez cztonkéw, powotanej przez Pracodawce Komisji.

Komisja rozpoczyna postepowanie w sprawie zgloszenia w ciggu 14 dni roboczych od

dnia powotania przez Pracodawcg.

. Postgpowanie przed Komisja ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zard6wno

pracownika wnoszacego zgloszenie, jak 1 pracownika/6w wskazanego/ych

w zgloszeniu, jako sprawcy mobbingu, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania

nie moga by¢ ujawnione publicznie.



10.

11.

12.

13.
14.

Po wystluchaniu wyjasnien Pracownika, ktory zlozyt zgloszenie o mobbingu,
Pracownika/6w wskazanych w zgloszeniu o stosowanie mobbingu oraz
przeprowadzeniu postepowania dowodowego, w tym przestuchania ewentualnych
swiadkow, Komisja zwykla wickszoscig glosow podejmuje rozstrzygniecie dotyczace
zgtoszenia. W przypadku réwnej liczby gtosow decyduje glos Przewodniczacego.
Podczas rozpatrywania zgloszenia o mobbingu Komisja ma prawo zwracaé si¢ do
Pracodawcy o udzielenie niezbednej pomocy i wyjasnien.
Rozstrzygniecie dotyczace zgloszenia o mobbingu powinno zapa$¢ w ciggu 7 dni
roboczych od zakonczenia postepowania o ktorym mowa w ust. 8.
Posiedzenia Komisji sg protokotowane, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
WPA. Protokot wiasnorecznie, czytelnie podpisuja wszyscy czionkowie Komisji.
Protokoét zawierajacy wyjasnienia, podpisuja rowniez osoby sktadajace wyjasnienia.
Z protokotem Komisja zapoznaje strony postepowania, ktore fakt zapoznania sig
Z jego tre$cig potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.
Podpisany protokot Komisja przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi.
Protokoty z posiedzen Komisji wraz dokumentacja zwigzang z prowadzonym
postepowaniem przechowuje si¢ w Dziale Kadr CUW przez okres 3 lat.

§7
W razie uznania zgloszenia za zasadne, Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania przyczyn wystepowania zjawiska mobbingu.
Pracodawca wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu moze zastosowaé Kkarg
porzadkowa upomnienia lub nagany oraz dokona¢ wypowiedzenia zmieniajacego
stosunek pracy.
W razacych przypadkach mobbingu Pracodawca moze rozwigzaé ze sprawca lub
sprawcami mobbingu stosunek pracy za wypowiedzeniem, a nawet bez zachowania
okresu wypowiedzenia.
Do razacych praktyk mobbingowych w szczego6lnosci zalicza sig:

1) oddzialywania, ktére =zaburzaja mozliwosci komunikowania si¢ (np.
ograniczanie mozliwosci wypowiadania wilasnego zdania, ciggla krytyka,
grozby),

2) oddziatywania, ktore zaburzajg relacje spoteczne (np. nieformalny zakaz
rozméw z ofiarg, odizolowanie przestrzenne od zespotu, brak mozliwosci

wypowiedzenia sig),



3) oddziatywania, ktore sg atakami na reputacj¢ (np. plotki, pomowienia, proby
o$mieszenia, ataki na osobiste przekonania religijne czy polityczne),

4) oddzialywania, ktore wptywaja na jakos$¢ sytuacji zawodowej (np. brak zadan
do wykonania, odsuni¢cic od zadan odpowiedzialnych, zadania wysoce
ponizej lub powyzej kompetencji),

5) oddzialywania, ktore sg bezposrednimi atakami na zdrowie (np. zastraszanie,

przemoc fizyczna i psychiczna, przemoc seksualna).

Rozdzial V

Poufnos¢

§ 8

. Wszystkie osoby wykonujace czynno$ci w ramach procedur antymobbingowych
zobowigzane sg do zachowania poufnosci, co do wszystkich faktow poznanych w ich
toku.
. Czlonkowie Komisji nie moga kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentow dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.
. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji podlegaja ochronie przewidzianej
dla ochrony danych osobowych.
. Czlonkowie Komisji sktadajg oswiadczenie o poufnosci - zalacznik nr 3 do WPA.
Oswiadczenie Dyrektor przekazuje do Dziatu kadr CUW.
. Swiadek sktada o$wiadczenie o poufnosci - zalacznik nr 4 do WPA. O$wiadczenie

Dyrektor przekazuje do Dziatu Kadr CUW.

Rozdziat VI
Dziatania interwencyjne.
§9

. W toku postgpowania Komisja Antymobbingowa ustala w formie wnioskow, czy
1 jakie dziatania interwencyjne, sankcjonujagce wobec sprawcy (sprawcow) lub
wspomagajace ofiare mobbingu nalezy podja¢ w danym przypadku, w celu
niezwlocznego zatrzymania mobbingu w miejscu pracy lub w zwigzku z praca.

. Po zakonczeniu postepowania Komisja Antymobbingowa sporzadza Opinie, ktora
podpisuja wszyscy Cztonkowie Komisji Antymobbingowej. Opinia jest dokumentem
ostatecznym i wymaga pisemnego uzasadnienia oraz wskazania podstaw faktycznych,

na ktorych zostalta wydana. W opinii zamieszcza si¢ wzmiank¢ o mozliwosci


http://party.pl/porady/zwiazki-i-seks/psychologia/przemoc-psychiczna-w-zwiazku-jak-sobie-poradzic-89678-r1/

skierowania sprawy do Sadu. Opinia doreczana jest wszystkim Osobom
zainteresowanym.

W przypadku Opinii, wydanej przez Komisje Antymobbingows, stwierdzajacej, ze
przypadek mobbingu miat miejsce, Komisja Antymobbingowa informuje i wnosi do
Pracodawcy (lub osoby przez niego upowaznionej) 0 zastosowanie odpowiednich
sankcji. Decyzje o sposobie ukarania sprawcy lub sprawcow mobbingu podejmuje
Pracodawca (kara porzadkowa lub rozwigzanie stosunku pracy).

Niezaleznic od ukarania, o ktorym mowa w ust. 3, Pracodawca - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w szczeg6lnosci zgodnie z Kodeksem postgpowania
karnego - moze ztozy¢ zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestgpstwa.

Osoba mobbingowana zostaje pouczona przez Komisj¢ Antymobbingows
o przyshugujacych jej powszechnych $rodkach ochrony prawnej, w szczegodlnosci
0 mozliwos$ci skierowania sprawy na droge¢ sagdowa.

Jezeli sytuacja faktyczna wymaga konsultacji diagnostyczno-terapeutycznej, Komisja
Antymobbingowa informuje Pracodawce (lub osobg¢ przez niego upowazniong)
o koniecznosci  skierowania Pracownika do stuzb  wyspecjalizowanych
W przeciwdziataniu skutkom mobbingu. Wszelka pomoc psychologa, lekarza
psychiatry lub innego niezbednego specjalisty zapewniona jest Pracownikowi na koszt

Pracodawcy.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 10

Postepowania przed Komisjg nie bgda prowadzone gdy:

1.

2.

1) ustal stosunek pracy ktorejkolwiek ze stron postepowania albo podjeto
czynno$ci zmierzajace do rozwigzania stosunku pracy,
2) ten sam czyn jest lub byl przedmiotem postepowania sgdowego.
§ 11

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika wnoszacego zgloszenie lub
pracownika/6w wskazanego/ych w zgloszeniu, jako sprawcy mobbingu postgpowania
W sprawie zgtoszenia 0 mobbing nie prowadzi si¢ do czasu ustania nieobecnosci.
Jednak jesli okolicznosci nie wymagaja osobistego udziatu pracownika wnoszgcego

zgloszenie lub pracownika/ow wskazanego/ych w zgloszeniu, jako sprawcy



mobbingu, w tym zlozenia przez nich wyjasnien, postepowanic nalezy nadal
prowadzic.
§ 12
1. Procedury wewnetrzne okreslone w WPA nie wylaczajg uprawnien pracownika do

dochodzenia roszczen z tytutu mobbingu na drodze sagdowe;j.

Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z WEWNETRZNA POLITYKA
ANTYMOBBINGOWA
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

Ja nizej podpisany/podpisana
(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

Zatrudniony/a na stanowisku

(miejsce pracy)

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatlem si¢ z Wewngtrzng Politykg Antymobbingowa
obowigzujagcg w Centrum Ustlug Wspdlnych w Biatogardzie stanowigcag zatgcznik do
Zarzadzenie nr 12/111/2022 p.o. Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie
z dnia 4 marca 2022 roku w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobingowej
w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania jej

postanowien.

Bialogard, dnia.......................



(czytelny podpis pracownika)

Zatacznik nr 2

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

Dotyczy pisemnego zgtoszenia mobbingu przez pracownika:

(imie i nazwisko)
Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca zgtoszenie w sktadzie:
....................................... - przedstawiciel pracodawcy
....................................... - 0soba wskazana wspoélnie przez pracodawce i pracownika
....................................... - przedstawiciel pracownikow

W toku przeprowadzonego postgpowania Komisja podjeta nastgpujace czynnosci:

Bialogard, dnia ...



Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE CZELONKA KOMISJI O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana
(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

Zatrudniony/a na stanowisku

(miejsce pracy)

Niniejszym o$wiadczam, ze jako Czlonek Komisji Antymobbingowej ds. rozpatrzenia
zgloszenia o mobbingu zobowigzuje si¢ — zarbwno w czasie uczestniczenia przeze mnie w
pracach Komisji, jak i po ich zakonczeniu — do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania
osobom trzecim wszelkich informacji, powzigetych w trakcie lub zwigzku z rozpatrywanym

zgloszeniem, zlozong przez Pana/Pania ...

Biatogard, dnia......................

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 4

OSWIADCZENIE SWIADKA O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana
(imig¢ i nazwisko pracownika)

Zatrudniony/a na stanowisku

(miejsce pracy)

Niniejszym oswiadczam, ze jako $§wiadek w sprawie ze zgloszenia 0 mobbingu Pana/Pani
........................................................................................ wniesionej  do
Pracodawcy i rozpatrywanej przez powotang Komisj¢ Antymobbingowa, zobowigzuje si¢ —
zarbwno — W czasie sktadania przeze mnie zeznan, jak I po rozpoznaniu zgloszenia przez
Komisj¢ — do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich

posiadanych w sprawie informacji.

Bialogard, dnia.....................c.

(czytelny podpis pracownika)
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