Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2016

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Brodnicy
z dnia z dnia 23 grudnia 2016

WEWNETRZNA ,
PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Brodnicy

Rozdziat |
Postanowienia Ogodlne
Definicje

§ 1. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa, zwana w skrécie WPA, ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w
Brodnicy, zwanego dalej ,PIW w Brodnicy”.

§ 2. Kazdy pracownik PIW w Brodnicy bez wzglgdu na forme zatrudnienia podlega
zaznajomieniu z trescig WPA i podpisuje stosowne oswiadczenie, stanowigce zatgcznik
nr 1 do Procedury, ktdre zatgcza sie do akt osobowych.

§ 3. Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje si¢ nastepujace znaczenie:

1) Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw;

2) Komisja Antymobbingowa - organ, dziatajacy w PIW w Brodnicy, ktorego
zadaniem jest rozpatrywanie skarg o wystapieniu mobbingu;

3) Pracownik - kazda osoba fizyczna Swiadczaca prace w PIW w Brodnicy bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy. o prace i zajmowane stanowisko;

4) Pracodawca - PIW w Brodnicy, reprezentowany przez POWIatowego Lekarza
Weterynarii w Brodnicy;

5) Procedura - niniejsza procedura antymobbingowa;

6) Zgtoszenie - zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez
pracownika, w tym ofiare lub swiadka mobbingu;

7) Postepowanie dowodowe - zbidr wszystkich czynnosci dokonywanych przez
Komisje Antymobbingowg zmierzajacych do rozwigzania konkretnego przypadku
lub problemu zwigzanego z mobbingiem, w tym wszelkiego rodzaju rozpytania,
rozmowy, wywiady. Pojecie postepowania dowodowego w tym przypadku nie nosi
znamion postepowania dowodowego okreslonego przez stosowne zapisy prawa
cywilnego i karnego. _

Rozdziat 2
Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 4. 1. Pracodawca zobowigzany jest-podejmowac wszelkie dozwolone przepisami
prawa dziatania, w tym dziatania opisane w Procedurze, celem zapobiegania
mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikow na
rzecz PIW w Brodnicy.



2. Pracodawca prowadzi aktywng dziatalno$é przeciwko mobbingowi w miejscu pracy i w
zwigzku z pracg, polegajgca w szczegolnosci na:

1) podejmowaniu dziatari prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie
mobbingowi, zwigzanych w szczegolnosci ze stosowaniem obiektywnych
kryteriow oceny efektéw pracy pracownikow oraz otwartej komunikacji z
pracownikami;

2) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw
I zachowan w relacjach miedzy pracownikami, ze szczegolnym uwzglednieniem
zarzadzenia nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2011r. w
sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

3) udostepnianiu pracownikom materiatdw informacyjnych na temat mobbingu.

3. Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing, dotyczacy
zatrudnienia, ma prawo zgdac podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajgcych do
zaprzestania mobbingu, a takze anulowania jego skutkéw dziatania.

§ 5. 1. Pracodawca zobowigzany jest podjgé¢ dziatania opisane w Procedurze w kazdym
przypadku dokonania zgtoszenia.

2. Kazdy z pracownikéw, ktéry posiada lub powezmie informacje o przypadkach
mobbingu jest uprawniony do dokonania zgtoszenia.

3. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w Procedurze réwniez w kazdym
przypadku powziecia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego zrédia anizeli
zgtoszenie.

4. Pracownicy majg obowiazek zapoznac sie z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa
| ztozy¢ oswiadczenie wg wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

Rozdziat 3
Procedura postepowania w przypadku wystapienia mobbingu

§ 6. 1. Kazdy pracownik, ktdry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z
pisemng skargg do pracodawcy.

2. Skarga powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznat za mobbing;

2) opis niepozadanych zachowan i ewentualne dowody, badz swiadkow na poparcie
przytoczonych okolicznosci;

3) wskazanie pracownika lub pracownikéw, ktérzy w opinii skarzgcego pracownika
dopusécili sie wobec niego mobbingu;

4) date i podpis pracownika.

§ 7. 1. Pracodawca, kazdorazowo, w ciggu 7 dni roboczych od dnia zfozenia skargi,
powotuje Komisje Antymobbingowa, zwang dalej Komisjg, ktérej zadaniem jest
wyjasnienie, czy skarga jest zasadna.

2. Pracodawca na wtasny i wytgczny koszt wyposaza Komisje w srodki (w tym materiaty i
pomieszczenia) konieczne do wykonywania jej zadan.

3. Komisja sktada sie z trzech cztonkow.

4. W skiad Komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, pracownik ds. spraw
kadrowych oraz pracownik wskazany przez osobe sktadajgcg wniosek.

5. Komisja obraduje w petnym sktadzie.

6. Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o stosowanie
mobbingu, ani bezposredni lub posredni przetozony skarzacego.

7. Cztonkowie Komisji wybierajg sposréd siebie przewodniczgcego.



8. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani d¢ zachowania w tajemnicy informacji zdobytych

w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.

9. Cztonkowie Komisji winni by¢ zaznajomieni z problematykg mobbingu, a takze z

przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i procedur dotyczgcych ochrony

danych osobowych.

10. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajace w ciggu 14 dni od dnia ztozenia

skargi. :

11. Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajgcego mobbing i domniemanego

sprawcy (sprawcow mobbingu) oraz przeprowadza postepowanie dowodowe.

12. Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i

ewentualnych $wiadkow oraz rozpatrzeniu dowodow Komisja dokonuje oceny

zasadno$ci skargi i ocene te wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w

zakresie niezbednych dziatan przekazuje pracodawcy. Komisja podejmuje decyzje

zwyktg wiekszoscig gfosow, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi. Postepowanie przed
Komisja ma charakter poufny.

- 13. W przypadku réznicy zdarn migdzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci
skargi o mobbing, kazdy czionek Komisji ma prawo dotgczy¢ do decyzji Komisji zdanie

odrebne.

- 14. Z kazdego posiedzenia Komisji spisywany protokdt, ktéry podpisujg wszyscy
 czionkowie Komisji. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét z przebiegu

postepowania pracodawcy, pracownikowi, ktory ztozyt skarge oraz

pracownikowi/pracownikom, ktorym zarzucono mobbing. Wzor protokotu stanowi

zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze do postepowania przed
Komisjg stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

16. Protokoly z posiedzen Komisji oraz dokumentacje zwigzang z prowadzonym

postepowaniem przechowuje Zesp6t Finansowo-Ksiggowy.

§ 8. 1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem, zobowigzane
sg do zachowania poufnosci, co do wszystkich faktow poznanych w toku prac i przed
podjeciem prac winny podpisa¢ o$Swiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do
zachowania poufnosci. '

2. Cztonkowie Komisji Antymobbingowej nie moga kopiowa¢ w celu udostepnienia ani
tez w jakikolwiek sposéb udostepni¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczgcych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.

3. Zastrzezenie ust. 2 nie dotyczy oséb zainteresowanych oraz uprawnionych organow.
4. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji Antymobbingowej mogg zawieraé
dane osobowe i podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

§ 9. 1. W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i majgce na celu przeciwdziatania
. ich powstawaniu.

2. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na
jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Rozdziat 4
Dziatania systemowe przeciwdziatajgce wystepowaniu mobbingu
§ 10. 1. W celu zapobiegania wystepowaniu zjawiska mobbingu, pracodawca prowadzi
monitoring relacji pracowniczych w PIW w Brodnicy.
2. Monitoring, o ktérym mowa w ust.1 moze polega¢ w szczegdlnosci na:
- 1) analizie skarg; :
~ 2) przeprowadzaniu anonimowych ankiet, nie czesciej niz raz na rok.



Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 11. 1. Wszelkie zmiany Procedury sa dokonywane przez Pracodawce w drodze
stosownego zarzgdzenia.

2. W celu zapoznania pracownikéw z tematyka mobbingu oraz uswiadomienia praw i
obowigzkéw pracownikow zwigzanych z przeciwdziataniem mobbingowi pracodawca
zamie$ci informacje dotyczace tego obszaru w Biuletynie Informacji Publicznej PIW w
Brodnicy.



