Zarzadzenie nr 24 /2024

Dyrektora Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Koszalinie
z dnia 04 kwietnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Wewnetrzng Procedur¢ Antymobbingow3
w Zachodniopomorskim Zarzadzie Drég Wojewodzkich w Koszalinie

Dzialajac na podstawie § 4 Statutu Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich
w Koszalinie wprowadzonego uchwalg nr XXXIV/412/06 Sejmiku Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 23 pazdziernika 2006r. wraz z pOzniejszymi zmianami
wprowadzonymi uchwatg nr XIII/251/16 Sejmiku Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
2 dnia 21 czerwca 2016r. oraz uchwala nr XXVI/410/17 Sejmiku Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 12 wrze$nia 2017r., a takze na podstawie § 10 ust. 2 pkt 4
Regulaminu organizacyjnego Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich w
Koszalinie, wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora ZZDW nr 127/2018 z dnia 04 grudnia
2018r. oraz art.94" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku ( t.j.; Dz.U z 2023 r. poz. 1465,)

zarzgdzam, co nastepuje :

§1

W Zachodniopomorskim Zarzadzie Drog Wojewodzkich w Koszalinie wprowadza si¢
Wewnetrzng Procedur¢ Antymobbingowa w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie 12/2022 Dyrektora Zachodniopomorskiego Zarzadu Drég
Wojewodzkich w Koszalinie z dnia 09 marca 2022 roku w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 kwietnia 2024 r.
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WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

W ZACHODNIOPOMORSKIM ZARZADZIE DROG WOJEWODZKICH
W KOSZALINIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdzialania mobbingu
w Zachodniopomorskim Zarzadzie Drog Wojewodzkich w Koszalinie.
2. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczegolnosci:

a) wspieranie dzialan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji migdzy
pracownikami Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog Wojewddzkich w Koszalinie;

b) zapobieganie procederom mobbingu w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang
pracg przez pracownikow;

¢) stworzenie obiektywnych i niezaleznych mechanizméw majacych na celu walke z
przejawami mobbingu;

§2
Tlekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1. Procedurze Antymobbingowej — rozumie si¢ przez to zasady przeciwdziatania
mobbingowi w Zachodniopomorskim Zarzadzie Drog Wojewodzkich w Koszalinie;

2. Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikow;

3. Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej . Komisja”- nalezy przez to rozumie¢
wewnetrzny organ kolegialny, powolywany przez pracodawce do rozpatrywania zgloszen o
mobbing;

4. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog
Wojewodzkich w Koszalinie;

5. Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobg pozostajacg w stosunku pracy

z Zachodniopomorskim Zarzagdem Drog Wojewodzkich w Koszalinie.



ROZDZIAL 11

Przeciwdzialania mobbingowi

§3

1. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca podejmuje dziatania prewencyjno —
zapobiegawcze, polegajace w szczegdlnoscei na:

a) promowaniu pozadanych , zgodnych z zasadami wspolzycia spotecznego, postaw i
zachowan w relacjach migdzy pracownikami, pracownikami i kadra kierownicza;

b) dziataniu zapobiegawczym w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
mobbingu, metod zapobiegania jego wystgpowania oraz konsekwencji jego wystapienia;

¢) zapewnieniu kazdemu pracownikowi dostgpu do szkolefi w celu zapobiegania
mobbingowi oraz ochrony przed mobbingiem;

d) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania procedur antymobbingowych
w praktyce.

ROZDZIAL III

Postepowanie antymobbingowe

§4

1. Pracownik , w ktorego ocenie zachodzg przestanki mobbingu w stosunku do jego osoby,
ma prawo zgloszenia tego faktu pisemnie lub ustnie Naczelnikowi Wydzialu Organizacji i
Zatrudnienia;

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie

przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badZ sprawcow mobbingu. Pracownik
powinien wlasnorgcznie podpisa¢ zgloszenie i opatrzy¢ je data.

3. Pracodawca moze poleci¢ przeprowadzenie postepowania, 0 ktorym mowa w § S




§5
1. Postepowanie w sprawie zgtoszenia mobbingu prowadzi Komisja w sktadzie:
- Naczelnik Wydziatu Organizacji i Zatrudnienia - przewodniczacy;
- pracownik Wydziatu Organizacji i Zatrudnienia - cztonek;
- przedstawiciel Organizacji Zwigzkowe;j - czlonek;
- wskazany przez skarzgcego pracownik ZZDW - czionek.
- wskazany przez osobe, ktérej dotyczy skarga ,pracownik ZZDW - czlonek

- Radca Prawny - cztonek

2. Zarzad Organizacji Zwigzkowej oraz skarzacy wskazuja czlonkow do sktadu Komisji w
ciagu trzech dni roboczych od dnia otrzymania pisemnego powiadomienia 0 wszczgciu

postepowania. Bezskuteczny uptyw tego czasu oznacza rezygnacje z mozliwosci zgloszenia
czlonka.

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
- osoba ,ktorej dotyczy zgloszenie o mobbing oraz jej bezposredni przelozony;

- osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie —
ktorejkolwiek z osob , ktérych to postepowanie dotyczy ,albo pozostajaca z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

- osoba, co do ktorej istnieja uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci

4. Jezeli wylgczenie , o ktérym mowa w ust. poprzedzajacym dotyczy statego
przewodniczacego komisj, przewodniczgcego komisji wyznacza Dyrektor ZZDW z po$rod
Naczelnikéw innych Wydziatow

5. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia podjgcia decyzji przez
pracodawce , 0 ktérym mowa w § 4 ust. . 8

6. Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w terminie 21 dni od daty wszczgcia
postepowania. W uzasadnionych przypadkach pracodawca na wniosek przewodniczacego
Komisji moze przedhuzy¢ termin zakonczenia postgpowania na czas okreslony, nie dhuzszy
jednak niz 30 dni. Przewodniczacy Komisji powiadamia zglaszajacego i osobe, badz osoby,
ktorych zgtoszenie dotyczy o planowanym terminie zakonczenia postepowania.

7. Na pierwszym posiedzeniu Komisji przewodniczacy i cztonkowie skladajg o$wiadczenie
wedtug wzoru stanowigcego zatgceznik nr 1 do procedury antymobbingowej.

8. Komisja obraduje na posiedzeniach, zwolywanych przez przewodniczgcego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzefi Komisji sporzadza sig¢ protokot,
podpisywany przez przewodniczacego i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji,ktorego



wzdr stanowi zatgeznik nr 2 do procedury antymobbingowej.O kazdym posiedzeniu
informowani sg cztonkowie Komisji nie pdzniej niz 7 dni przed wyznaczonym terminem
posiedzenia. Do skutecznego prowadzenia obrad Komisji niezbedny jest udziat przynajmniej
potowy regulaminowego sktadu Komisji.

9. Postepowanie przed Komisja ma charakter niejawny. Przewodniczacy i czlonkowie
Komisji , a takze inne osoby uczestniczace w postepowaniu , rozpatrujg zgloszenie z
zachowaniem zasad bezstronnoéci oraz majg obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji uzyskanych w toku postepowania.

10. Na wniosek Komisji , przetozeni maja obowigzek udostepni¢ dokumenty i udziela¢
niezbednych informacji w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia.

11. Po wystuchaniu zgtaszajacego i osoby ktorej zgtoszenie dotyczy, ewentualnych
$wiadkéw, a takze rozpatrzeniu innych zgromadzonych dowodéw, Komisja dokonuje oceny
zasadnosci zgloszenia i przekazuje swoje stanowisko pracodawcy wraz z wnioskami i
ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbgdnych dziatan.

12. Przewodniczacy Komisji zawiadamia strony postepowania o wynikach przeprowadzonych
wyjasnien i przedstawionego stanowiska pracodawcy.

13. Pracodawca udziela przewodniczacemu i cztonkom Komisji oraz $wiadkom, zwolnienia z
zaje¢ stuzbowych na czas niezbgdny do przeprowadzenia postepowania w sprawie zgloszenia
o mobbing. Czas pracy oraz terminy posiedzen nie moga kolidowa¢ z biezacymi
obowigzkami pracownikow. Harmonogram pracy Komisji przedstawiany jest do
zaopiniowania pracodawcy.

14. Obstuge organizacyjna posiedzen Komisji zapewnia Wydzial Organizacji i Zatrudnienia.

15. Z chwila przedtozenia sprawozdania z pracy Komisji, o ktorym mowa w § 5 ust.11
Komisja konczy swoja prace.

§6

W razie uznania zgloszenia za zasadne , pracodawca podejmuje dzialania do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtorzeniu, a takze do udzielenia
pomocy i wsparcia skarzagcemu pracownikowi.



ROZDZIAL IV

Postanowienia koncowe

§7

1. Fakt zapoznania z procedurg antymobbingowa potwierdza oswiadczenie, skladane wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do procedury antymobbingowej , ktore przechowuje si¢ W
aktach osobowych pracownika.

2. Nowo przyjmowani pracownicy sg zapoznawani z procedurg antymobbingowg w Wydziale
Organizacji i Zatrudnienia bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy oraz sktadaja
o$wiadczenie zgodnie z zatacznikiem nr 3 do procedury antymobbingowe;.

§8

Pracownik Sekcji Informatycznej opublikuje procedurg antymobbingowa i ich ewentualne
aktualizacje na stronie internetowe;j Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog Wojewddzkich w
Koszalinie.

Dyrektor

inz. Michatl Zuber
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Zatgcznik nr 1

do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Zachodniopomorskim Zarzgdzie Drog
Wojewddzkich w Koszalinie

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

Ja, Nizej podpiSany/Na ...cccveeeeeieecieeeeecee e , zatrudniony/na w Zachodniopomorskim
Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Koszalinie, Nna StanowWiSKU ..........ccveeveeeevieiecieeeecceerieeece e

Oswiadczam ,z2e w sprawie rozpatrzenia skargi o mobbing, zgloszonej w pismie z
o | [ - O Ty roku, a wniesionej praz Pracownika
zobowigzuje sie- zaréwno w czasie uczestniczenia przeze mnie w pracach Komisji / sktadania przeze
mnie zeznan jak i po ich zakoriczeniu - do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim
wszelkich informacji, powzietych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.

Obowigzek zachowania poufnosci nie obowigzuje w toku postepowan przed organami
panstwowymi, w szczegdlnosci sgdami rozpatrujgcymi sprawy zwigzane ze skargg pracownika.

Koszalin, dnia ....cccceeevveiiineninene Podpis Cztonka Komisji




Zatgcznik nr 2

do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;j
w Zachodniopomorskim Zarzgdzie Drég
Wojewddzkich w Koszalinie

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczycgcego skargi ztozonej przez pracownika

(imie i nazwisko)

zatrudnionego w

(komorka organizacyjna)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sktadzie:

oy S > 1 1 2 U | ————— - Przewodniczacy/a Komisji;
o1 - 112 | IS —— - cztonek komisji
) B 0 [ 2 1 | ———— - cztonek komisji
4) Pan/PaNi.......ceceeiveneesennennnnne..- CZtONEK kOMIsji
9 - (14 - | D ————————— - cztonek komisji

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujace czynnosci:
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Zatgcznik nr 3

do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Zachodniopomorskim Zarzadzie Drég
Wojewddzkich w Koszalinie

Koszalin, dnia..........eveeveernnnnn

Imie i Nazwisko

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

Oswiadczam, Ze zostatem zapoznany przez pracodawce z trescig obowigzujgcej w
Zachodniopomorskim Zarzgdzie Drég Wojewddzkich w Koszalinie , procedury antymobbingowej.



