ZARZADZENIE NR 184/2020
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOI(RZYSKIEGO
z dnia 7 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. 22020 r., poz. 1668, t.j.), art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r., poz. 1320, t.j.), § 5 pkt 18) Regulaminu pracy Urz¢du Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowigcego Zalacznik do Uchwaly
Nr 170/2020 Zarzadu Wojewédztwa Swictokrzyskiego w Kielcach z dnia 16 wrzesnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach,

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 184/2020

Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 7 pazdziernika 2020 r.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Zasady ogdlne

§1

1. Majac na wzgledzie obowigzujace przepisy prawa oraz rol¢ i znaczenie zasad wspotzycia
spotecznego w procesie pracy, a takze dbajac o bezpieczenstwo i higien¢ pracy,
wprowadza si¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

2. Celem Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach jest przeciwdziatanie mobbingowi.

3. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa okresla zasady przeciwdziatania zjawisku
mobbingu oraz postgpowania w przypadku zgtoszenia podejrzenia zaistnienia mobbingu.

§2
1. llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa o:

1) urzedzie lub pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach;

2) Marszatku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego;

3) stronie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory wystapil z pisemng skargg
W sprawie mobbingu oraz pracownika, ktory w tej skardze wskazywany jest jako
sprawca mobbingu;

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach;

5) WPA —nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach;

6) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds. mobbingu powotany do rozpatrzenia
skargi o podejrzenie zachowan mobbingowych;

7) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace
U niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow — zgodnie z definicjg zawartg w Kodeksie pracy.

§3
1. W urzedzie nie jest akceptowany mobbing w jakiejkolwiek formie i postaci.
Podejmowane sg dzialania, aby $rodowisko pracy bylo od niego wolne, w celu
zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego srodowiska pracy.



Do obowiagzkéw pracownikoOw nalezy przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia
spotecznego.

Stosowanie mobbingu stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i to zaréwno ze strony osob kierujacych pracownikami, jak i 0sob
niepetnigcych takich funkc;ji.

Pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skargg
do Marszatka Wojewddztwa, ktory podejmie stosowne czynnosci.

W przypadku nieobecno$ci Marszatka Wojewodztwa czynnoS$ci w jego zastgpstwie
podejmuje Sekretarz Wojewodztwa.

Skarga powinna zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, w tym opis zdarzen, w miar¢ mozliwo$ci
z uwzglednieniem czasu i miejsca zdarzen, cze¢stotliwosci zdarzen, okoliczno$ci
towarzyszacych,

2) wskazanie dowodow na poparcie przytoczonych okolicznos$ci,

3) wskazanie osoby lub 0s6b z imienia i nazwiska stosujgcych mobbing.

Wnoszacy skarge powinien wilasnorecznie ja podpisaé, opatrzy¢ data oraz wlasnym
imieniem i nazwiskiem.

Skarge nalezy zlozy¢é w zaklejonej kopercie, zaadresowanej imiennie, do Marszatka
Wojewodztwa.

§4
Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu prowadzonym na podstawie WPA
sa zobowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich aspektow zgloszonej skargi,
faktow 1 okoliczno$ci, z ktorymi zapoznaty si¢ w trakcie postgpowania.
. Naruszenie zasady, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkowa.
Dokumentacja postepowania podlega ochronie zgodnie z przepisami i polityka ochrony
danych osobowych w urzedzie. Wglad do niej maja cztonkowie zespotu, strony
postepowania, Marszatek Wojewodztwa oraz osoby dodatkowo upowaznione
przez Marszatka Wojewodztwa.
Po zakonczeniu postgpowania przewodniczacy zespotu przekazuje dokumentacje
Marszatkowi Wojewodztwa.
Dokumentacj¢ postgpowania wyjasniajacego przechowuje komorka ds. osobowych
urzedu.

Zasady funkcjonowania Zespotu

§5
W terminie 5 dni roboczych od dnia ztozenia skargi Marszatek Wojewddztwa powotuje
zespot, ktorego celem jest zbadanie zasadnosci skargi.
Zespot sktada si¢ z trzech cztonkow:
1) jednym przedstawicielu wskazanym przez uprawniony statutowo organ zaktadowej
organizacji zwigzkowej dziatajacej w Urzedzie,
2) jednym przedstawicielu wskazanym przez pracodawce,
3) jednym przedstawicielu uzgodnionym przez zakladowa organizacj¢ zwigzkowa
dzialajaca w urzedzie i pracodawce.



3.

1.

Mobdhde

Cztonkowie zespotu sa upowaznieni do konsultacji z radca prawnym lub ekspertem
zewnetrznym.

§6
Czlonkiem zespotu nie moze by¢:

1) strona postgpowania (wnoszacy skarge i osoba, ktorej zarzucono stosowanie
mobbingu),

2) przetozony lub podwiadny strony postepowania,

3) malzonek, krewny lub powinowaty w linii prostej, krewny boczny do czwartego
stopnia i powinowaty boczny do drugiego stopnia strony postgpowania,

4) osoba zwigzana ze strong stosunkiem przysposobienia, opieki lub kurateli,

5) osoba, ktdra pozostaje ze strong postgpowania w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ktory moze powodowaé watpliwosci lub zastrzezenia
co do obiektywizmu jej osadow 1 ktory mogitby wptyngé na obiektywizm
prowadzonego postepowania.

Cztonkowie zespotu sktadaja Marszatkowi Wojewddztwa przed ich powotaniem pisemne
oswiadczenie, ze nie zachodzag w stosunku do nich okolicznosci okreslone
w ust. 1, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do WPA.

Oswiadczenia przechowuje si¢ wraz z dokumentacja postepowania.

Cztonkowie zespotu dziatajg zgodnie z zasadami:

1) obiektywizmu,

2) bezzwlocznosci,

3) poufnosci,

4) bezstronnosci,

5) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzania
problemu.

Strona postgpowania moze w terminie 3 dni roboczych od otrzymania informacji
o powotaniu zespolu ztozy¢ wniosek o wylgczenie czlonka z przyczyn opisanych
w ust. 1. We wniosku nalezy uzasadni¢ istnienie stosunku, ktéry moze powodowac
watpliwosci co do obiektywizmu cztonka zespotu.

Decyzje w sprawie wyltaczenia cztonka zespotu podejmuje Marszatek Wojewodztwa; §
3 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku wylaczenia cztonka zespotu, nowego cztonka zespotu powotuje si¢ zgodnie
z zasadami okre$lonymi w § 51 § 6 powyzej.

W przypadku niemoznosci dziatania powotanego zespolu z innych przyczyn, § 51§ 6
powyzej stosuje si¢ odpowiednio.

Organizacja prac zespolu

§7
Zespot obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego zespotu.
Zespot wybiera ze swego grona przewodniczacego oraz sekretarza.
Przewodniczacy kieruje pracami zespotu.
Sekretarz zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji oraz protokotowania
posiedzen zespotu.



. Zespo6l podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wigkszoscig gtoséw, w obecnosci co najmniej
2 cztonkow.

. W przypadku uzyskania w glosowaniu rownej liczby gloséw decyduje glos
przewodniczacego.

Z kazdego posiedzenia zespotu sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg obecni na nim
cztonkowie.

. Czlonek zespolu nieobecny na posiedzeniu ma obowigzek zapoznania
si¢ z protokotem z jego przebiegu.

§8
Czlonkom zespotu na czas pracy zespolu pracodawca udziela zwolnienia z biezacych
obowigzkow z zachowaniem prawa do wynagrodzenia oraz zwraca ewentualne koszty
podrézy stuzbowe;j.
Swiadkom i stronom postepowania pracodawca udziela zwolnienia z biezacych
obowigzkéw z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas skladania wyjasnien
przed zespotem oraz zwraca ewentualne koszty podrozy stuzbowe;.

Postepowanie w sprawie skargi na mobbing

§9
Zespot powinien rozpatrzy¢ skarge bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w ciggu miesigca
od dnia powotania zespotu.
Przewodniczagcemu zespotu powierza si¢ dopelnienie obowigzku dore¢czania pism
lub dokonywania wezwan i zawiadomien czlonkow zespotu oraz osob, ktore sg wzywane
przez zespol.
Jezeli w sprawie skargi na mobbing, w ktorej juz wszczgto postgpowanie, pojawia
si¢. nowe dowody lub nowe zeznania $wiadkow, zespot jest zobligowany do ich
rozpoznania, o ile zostang zgloszone zespolowi najpozniej przed dniem wydania
rozstrzygnigcia.
W posiedzeniach zespotu bez prawa glosu moze bra¢ udziat radca prawny lub niezalezny
ekspert powotany przez zespot.
Zespot jest uprawniony do podejmowania dziatan zmierzajacych do rozpoznania sprawy
wzgledem osob, ktorych skarga dotyczy lub ktore ztozyly skarge oraz oséb, ktore moga
by¢ swiadkami w sprawie, w szczegdlnosci wzywania tych osob, odbierania od nich
oSwiadczen oraz zadawania pytan.
Po wystuchaniu wyjasnien stron postgpowania, $wiadkow oraz przeprowadzeniu
postepowania dowodowego zesp6l podejmuje rozstrzygnigcie co do zasadnosci
rozpatrywanej skargi.
Postgpowanie przed zespotem prowadzone jest z poszanowaniem praw i dobr osobistych
0sOb w nim uczestniczacych oraz zgodnie z przepisami i polityka ochrony danych
osobowych w urzedzie.
Cale postgpowanie dotyczace skargi na mobbing, a w szczegdlnosci dowody gromadzone
w postegpowaniu, podlega ochronie prawnej i nie moze by¢ ujawniane przez osoby W nim
uczestniczace. W szczegdlnosci osoby uczestniczace w postepowaniu zobligowane
sa do bezwzglednego przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych.
Kazde posiedzenie jest protokotowane pisemnie przez sekretarza zespotu.



10. W protokole koncowym zespol przedstawia catoksztalt przebiegu postepowania
oraz rozstrzygnigcie co do zasadno$ci skargi w sprawie mobbingu wraz z uzasadnieniem.

11. Kazdy z czlonkéw Zespotu ma prawo zgloszenia zdania odrgbnego do zapadtego
rozstrzygnigcia zaro6wno w calosci jak 1 w czg$ci. Zdanie odrgbne powinno
by¢ szczegotowo uzasadnione przez osobe formutujaca i1 przediozone zespotowi
nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia sporzadzenia protokotu koncowego.

12. Protokot koncowy jest przedktadany Marszatkowi Wojewodztwa.

§10
W przypadku uznania skargi za zasadng, biorgc pod uwage rozstrzygnigcie zespotu,
o ktéorym mowa w § 9 ust. 10, Marszatek Wojewoddztwa moze zastosowac z uwzglednieniem
wymaganych termindéw, $rodki prawne o charakterze dyscyplinujacym przewidziane
przepisami prawa wobec sprawcy mobbingu, w szczegoélnosci kary porzadkowe,
wypowiedzenie warunkow pracy i placy, rozwigzanie stosunku pracy.

Postanowienia koncowe

§11

1. Osoby kierujace pracownikami w urzedzie odpowiedzialne s za ksztalttowanie
w pracy przyjaznego Srodowiska, w szczegdlno$ci za wplywanie na rozwdj zasad
wspotzycia spolecznego.

2. W celu monitorowanie wystepowania zjawiska mobbingu w urzedzie przeprowadza si¢
anonimowe badanie ankietowe wsrdd pracownikow.

3. Badanie, o ktorym mowa w ust. 2, wraz z wynikami badan i rekomendacjami
przeprowadza komorka ds. audytu i kontroli na polecenie Marszatka Wojewodztwa,
nie rzadziej niz raz w roku.

4. Biorac pod uwage w szczegoOlnosci wnioski i rekomendacje z badania zjawiska
mobbingu, pracodawca przeprowadza dla pracownikéw szkolenia z zakresu
przeciwdziatania mobbingowi i1 dyskryminacji w miejscu pracy oraz z zakresu
negatywnych zjawisk psychospotecznych.

§12
1. W sprawach nieuregulowanych w WPA stosuje si¢ odpowiednio przepisy z zakresu
prawa pracy.
2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z trescia WPA, stosowania jej
postanowien oraz ztozenia o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig tych regulacji.
3. WPA podana do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
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