Zakacznik

do Zarzdzenia Nr 24/2012
Starosty Gryfiiskiego

z dnia 2 marca 2012 r.

Procedura przeciwdziatania mobbingowi
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

Postanowienia ogolne

8§ 1 Postanowienia procedury mapa celu ochrof pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Gryfinie przed mobbingiem w miejscu pracy lub wigzku z prag oraz w przypadkach
wystgpienia mobbingu.

8 2 1.0chrona, o ktérej mowa w 8 1 obejmuje wszystkjgracownikow Starostwa
Powiatowego w Gryfinie bez wzglu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane
stanowisko.

2. O wprowadzonej procedurze przeciwdziatania muogdovi zaznajamia siwszystkich
pracownikow, a fwiadczenie 0 zapoznaniuest jej trecia, zaopatrzone w dati podpis
pracownika, dajcza s¢ do teczki akt osobowych pracownika.

8§ 3 llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Stargcie — naley przez to rozumieStarost Gryfinskiego,

2) Starostwie — nalgy przez to rozumieStarostwo Powiatowe w Gryfinie,

3) mobbingu — naley przez to rozumiewrogie, niszcace, nieetyczne, stowne, wizualne
lub fizyczne, powtarzage s¢ dziatania lub zachowania ze strony przeimego,
pracownika lub grupy pracownikow skierowane prz&wnnemu pracownikowi
lub grupie pracownikbw polegaje na uporczywym i dtugotrwatym ckaniu
lub zastraszaniu, wywolyge lub mogce wywota& zanizong samooceg przydatndci
zawodowej, powodygge lub majce na celu ponenie lub émieszenie, izolagj
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow lub skrac

8§ 4. Jakiekolwiek dziatania lub zachowaniadice mobbingiem nie dala w zaden sposéb
tolerowane przez Starostwo.

Obowiazki i uprawnienia Starostwa

§ 5 1. Starostwo zobowzane jest podejmowawszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania:
1) celem zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy lubmazku z prag wykonywary
przez pracownikOw na rzecz Starostwa,
2) celem niwelowania skutkéw spotecznych mobbingu, ym tw szczegolni
podejmowa dziatania interwencyjne i udziél@omocy ofiarom mobbingu,
3) wobec 0so6b d&lacych sprawcami mobbingu.
2. Starostwo zobowzane jest podf dziatania opisane w niniejszej procedurze vidan
przypadku dokonania zgtoszenia o mobbingu, adak przypadku powzcia informacji
o0 zaistnieniu zjawiska mobbingu z innegodta niz zgtoszenie.



Uprawnienia pracownikow

8 6. 1. Kazdy z pracownikéw Starostwa, ktéry uznee wobec niego podejmowany jest
mobbing dotycacy zatrudnienia ma prawaadaé podgcia przez Starostwo dziata
zmierzajcych do anulowania mobbingu, a taljego skutkow.

2. Kazdy z pracownikéw, ktory posiada lub patmeie informacg o przypadkach mobbingu
jest uprawniony do dokonania zgtoszenia.

Odpowiedzialncé¢ za mobbing

8 7. 1. Osoby dopuszczmje s¢ mobbingu podlegaj odpowiedzialnéci przewidzianej
w przepisach prawa, a w szczegdlkiav Kodeksie pracy.

Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 8 1. Starostwo podejmuje dziatania prewencyjne aogjna celu przeciwdziatanie
mobbingowi polegajce w szczegolriei na tworzeniu materiatdw informacyjnych na temat
mobbingu i udospniania ich pracownikom.

2. Dzialania prewencyjne megnicjowat rowniez pracownicy Starostwa. W tym zakresie
majg oni prawo do organizacji w miejscu pracy, pozazjoeami pracy, spotkania na temat
mobbingu czy maiwosci jego wyeliminowania w przypadku zaistnienia.

3. Pracownicy Starostwa gobowhzani raz w roku do wypetnienia anonimowej ankiety w
celu zdiagnozowania mobbingusmodowisku pracy.

4. Starosta ma zaradzi¢ szkolenia przeprowadzane przez specjalistow dlaranych grup
pracowniczych.

Procedura na okolicznd¢ wystapienia mobbingu

8 9 1. Zawiadomienie 0 mobbingu powinno ¢byvniesione na Pmie do Starosty
lub Sekretarza Powiatu, dziajaggo w tym zakresie z upowdenia Starosty.
Zawiadomienia mze dokona rowniez osoba bdaca jedynieswiadkiem mobbingu.

2. Zawiadomienie powinno zawigér@rzedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dgwod
na przytoczone okoliczioi oraz wskazanie sprawcydz sprawcow mobbingu.

8 10 1. Na podstawie zhwnego zawiadomienia Starosta w terminie 7 dni oth giego
ztozenia powotuje Komigj antymobbingow, zwary dalej Komisj, ktéra ma za zadanie
rozpatrzy zgtoszom przez pracownika spraworaz przedstawi w tym zakresie swoje
ustalenia Staie.

2. Komisja sktada siz 3 cztonkéw. W skiad Komisji wchodzi przedstawiciStarosty,
przedstawiciel zatogi oraz pracownik ghy bhp, przy czym cztonkiem Komisji nie by
pracownik, ktdrego sprawa mobbingu dotyczy, jak miewv zawiadamiajcy o akcie
mobbingu.

3. Komisja przysfpuje do pracy niezwtocznie od powotania.

4. Rozpatrzenie przez Komgspgtoszonej sprawy polega na przeprowadzeniugpostania
wyjasniajacego, polegajego w szczegdlsai na:

a) wystuchaniu wyjgnien pracownika, ktory wyapit z zawiadomieniem o mobbingu, w tym
pracownika wobec, ktérego ngsit mobbing,

b) wystuchaniu wyjgnien domniemanego sprawcy (sprawcow) mobbingu,

c¢) wystuchaniu ewentualnydiviadkéw, na ktérych powotali sisktadagcy wyjasnienia.



5. Ustalenie stanowiska Komisji w sprawie zasadnatozonego zawiadomienia nagpuje
w drodze gtosowania. W stanowisku Komisja wskazojeniez osoby, ktore dopugity si¢
mobbingu, osoby poszkodowane, a z@akwskazuje ewentualne propozycje dzata
(np. interwencyjnych, sankcjoragiych, wspomagagych) w celu zatrzymania mobbingu
w miejscu pracy lub w zwrku z prag.

6. Z prac Komisji nad spraywsporadzany jest protokét, ktérego aaknikiem g podpisane
przez sktadacych wyja&nienia odpowiedzi na zadane przez Komigytania. Podpisany
protokot przedkladany jest Staoie oraz osobom, ktdrych sprawa mobbingu bé&aumio
dotyczy.

7. Posgpowanie przez Komigjma charakter poufny.

8 11 W razie uznania przez Komggpformacji o mobbingu za zasagdn

1) wobec sprawcy mobbingu Starostazm@astosow@kare upomnienia albo nagany, a
w razacych przypadkach mobbingu rozmec ze sprawg mobbingu stosunek pracy;
ponadto zgodnie z obogaujacymi przepisami Starosta i ztazy¢ zawiadomienie o0
mozliwosci popetnienia przegpstwa,

2) Starosta mze przenié¢ poszkodowanego pracownika w mgianozliwosci, na jego
wniosek lub za jego zgadna inne réwnorgne stanowisko pracy, a tak powinna
zost& pouczona o przystugagym jej powszechnychrodkach ochrony prawnej,
w tym mazliwosci skierowania pozwu dadu.

Postanowienia kacowe

§ 12 1. Osoby dopuszczone do prac geinych z mobbingiem zoboyviane s

do zachowania poufdoi co do wszystkich faktow poznanych w toku praw izwigzku

znimi i przed podjciem tych prac winny podpigéaoswiadczenie, ktorego tfeig jest

zobowgzanie do zachowania poufuo.

2. Materialy zgromadzone w danej sprawie 0 mobbima zostd udostpnione jedynie
osobie, ktéra wysgpita z zawiadomieniem o stosowaniu wobec niej mogbioraz osobie
oskaronej o mobbing.

Starosta Gryfiski
Wojciech Konarski



Zalgcznik Nr 1

do Procedury przeciwdziatania

mobbingowi w Starostwie Powiatowym

w Gryfinie

Ankieta jest anonimowa i przeznaczona dla wszystkich pracownikéw. Ma stuzyé zdiagnozowaniu,

czy zjawisko mobbingu wystepuje w zaktadzie pracy, a jesli tak — to w jakiej skali.

BARDZO PROSIMY O WYPELNIENIE ANKIETY. POLEGA ONA NA UWAZNYM ZAPOZNANIU SIE Z POSZCZEGOLNYMI

PUNKTAMI |, W PRZYPADKU WYSTEPOWANIA W TWOJEJ INDYWIDUALNEJ SYTUACJI

DANEGO KRYTERIUM,

ZAZNACZENIU ,TAK” W KOLUMNIE PO PRAWEJ STRONIE (POPRZEZ PODKRESLENIE LUB ZAKRESLENIE)

1. Czy czujesz si e prze sladowany w miejscu pracy:

a) tak

b) nie

JEZELI ZAZNACZYLES ,TAK”, TO PROSIMY O WYPELNIENIE DALSZEJ CZESCI ANKIETY

I. OGOLNA CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

2. Pteé:

a) mezczyzna

b) kobieta

3. Wiek:

a) miedzy 18-35 lat

b) miedzy 36-50 lat

¢) powyzej 50 lat

4. Miejsce pracy (wydzial/biuro):

a) inne miejsce w organizacji

5. Sprawca/sprawcy prze sladowa h nalezy do grupy:

a) przetozonych

b) kolegéw z wydziatu/biura

¢) wspotpracownikéw

d) podwtadnych

Il. CHARAKTERYSTYKA PRZE SLADOWA N/PRZEMOCY

6. Rodzaj prze sladowa n/przemocy:

a) znecanie sie psychiczne

b) maltretowanie fizyczne

¢) molestowanie seksualne

d) wykorzystywanie ekonomiczne
(np. zlecanie dodatkowych zadan bez wynagrodzenia, zmuszanie do pracy po
godzinach, zlecanie zadan przydzielonych komus$ innemu)

e) inne nie mieszczace sie w tych kategoriach

7. Czas trwania prze $ladowa n/przemocy:

a) miato to miejsce tylko raz




b) zdarzyto sie to kilka razy

¢) trwato to kilka tygodni, kilka miesiecy

d) trwato to pét roku lub dtuzej

e) trwato to okoto roku

f) trwato to dtuzej niz rok

8. Przyczyna prze $ladowa h/przemocy:

a) nierozwigzany konflikt

b) walka o utrzymanie sie w pracy

¢) walka o stanowisko

d) walka o wyzsza pensje

e) walka o wtadze

f) polityczna (inna opcja polityczna)

g) wyznaniowa

h) narodowosciowa

i) inne przyczyny

Ill. CHARAKTERYSTYKA SPRAWCY

9. Ple¢ sprawcy:

a) mezczyzna

b) kobieta

C) grupa mezczyzn

d) grupa kobiet

€) grupa mezczyzn i kobiet

10. Wiek sprawcy prze sladowa h/przemocy:

a) miedzy 18-35 lat

b) miedzy 36-50 lat

¢) powyzej 50 lat

11. Kto byt inicjatorem prze $ladowania/przemocy :

a) przetozony

b) kolega/koledzy

¢) podwtadny/podwiadni

IV. SKUTKI PRZE SLADOWAN/PRZEMOCY

12. Pogorszyly si e moje kontakty spoteczne:

a) nie rozmawiajg z tobg koledzy lub zabroniono tobie z nimi rozmawia¢




b) jeste$ niezauwazany w pokoju przez innych

¢) celowo nie zwraca sie na Ciebie uwagi

13. Zniszczono moj a reputacj e:

a) rozpowszechnia sie plotki na Twdj temat

b) wysmiewaja sie z Ciebie

¢) styszysz docinki na temat wyglgdu, zachowania

14. Pogorszyta si e moja sytuacja zawodowa:

a) nie dostaje nowych polecen

b) otrzymuje malo znaczace prace

¢) nie otrzymuje zadnych polecen

d) nikt nie interesuje sie mojg pracy i jej rezultatami

15. Istnieje zagro zenie mojego zdrowia fizycznego

a) dostaje niebezpieczne prace

b) jestem atakowany fizycznie

c¢) kierowane sg pod moim adresem grozby lub ataki

d) jestem wykorzystywany seksualnie

16. Spadta moja pozycjaw w $rod kolegéw

17. Inne:

a) bardzo tatwo sie denerwowatem

b) miatem trudnos$ci z koncentracjg

¢) przenositem problemy z pracy na zycie rodzinne i znajomych

d) miatem klopoty ze snem

e) odczuwatem béle w klatce piersiowej

f) nie mialem apetytu

g) odczuwatem béle plecéw, szyi, miesni

h) zaczatem by¢ wrogo nastawiony do otoczenia

i) wzigtem urlop w celu oderwania sie od srodowiska pracy

i) zaczatem bra¢ zwolnienia lekarskie

k) zaczglem chorowaé

I) popadtem w chorobe psychiczng

Starosta Gryfiski
Wojciech Konarski




Zalgcznik Nr 2

do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi w Starostwie
Powiatowym

w Gryfinie

Gryfino, dnia 2012 .

Wydziat
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Procedurg przeciwdziatania
mobbingowi w Starostwie Powiatowym w Gryfinie.

podpis pracownika

Podstawa prawna: § 2 ust. 2 Procedury przeciwdziatania mobbingowi w Starostwie Powiatowym w
Gryfinie wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr ... Starosty Gryfinskiego z dnia ......................I.




