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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2013

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Walczu
z dnia 29 maja 2013 roku

Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi
PIWet. Walcz PROCEDURA 5 ik
3217 POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W WALCZU
wersja | dotyczaca zasad wewnetrznej polityki antymobbingowe;j 29.05.2013r.
w urzedzie

Celem postepowania okre$lonego w nizej wymienionej procedurze jest

przeciwdziatanie zjawisku mobbingu w urzedzie oraz wspieranie dziatan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami w urzedzie.

Procedura reguluje szczegélowy sposob tryb zglaszania i rozpatrywania skargi w sprawie
o mobbing oraz polityke antymobbingowa w urzedzie, Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Walczu.

A. Zasady ogélne

1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
- Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z p6zn. zm.),
- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Weterynaryjng Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Walczu,
- Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w Urzedzie, cztonka
korpusu stuzby cywilnej.
- Powiatowym Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Walczu
- Mobbingu — rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace Pracownika,
lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspétpracownikow,
- Prawie Pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
innych aktow prawnych, okreslajacych prawa i obowiazki Pracownikéw
i Pracodawcéw, w tym ukladéw zbiorowych, regulaminéw i statutow okreslajacych
prawa i obowiazki stron stosunku pracy,

2. Powiatowy Lekarz Weterynarii:
a) nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychiczne;
w Urzedzie,
b) jest zobowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi w Urzedzie,
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c) jest zobowiazany do zapewnienia kazdemu Pracownikowi dostgpu do szkolen
w celu skutecznej ochrony przed mobbingiem,

d) podejmuje starania, by $rodowisko pracy Urzedu bylo wolne od mobbingu
oraz innych form przemocy psychicznej, zaréwno przetozonych, jakiinnych
Pracownikow,

Pracownik zobowigzany do przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w Urzgdzie.

4. Generowanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i moze by¢ podstawa
do zastosowania przez Powiatowego Lekarza Weterynarii sankcji przewidzianych
w przepisach Prawa Pracy, w szczegolnosci zastosowania kar porzadkowych
lub rozwigzania umowy o prace.

5. Kazdy Pracownik ma obowiazek zapozna¢ si¢ z niniejsza procedurg i zlozy¢
o$wiadczenie, ktore zostaje wlaczone do jego akt osobowych. Formularz o$§wiadczenia
stanowi Wzér Nr 1 do procedury.

6. Kazdy Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapic
z pisemng skarga.

W

B. Komisja do spraw przeciwdzialania mobbingowi

. Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, zwana
dalej Komisja.

. Komisja ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.

3. Komisje powoluje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

. Komisja sklada si¢ z trzech czlonk6w:

a) Kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu, zajmujacej si¢ kadrami (lub wskazanego
przez niego zastgpey) — Przewodniczacego Komisji,

b) Powiatowego Lekarza Weterynarii lub wskazanego przez niego zastepcy
lub w przypadku wykluczenia wynikajacego z dziatu B ust. 10 niniejszej procedury,
inny Pracownik Urzedu lub pracownik innego urzedu — Czlonka Komisji

¢) Pracownika Urzedu, wybranego przez Pracownikéw Urzgdu — Czlonka Komisji

W sktad Komisji dodatkowo moze wejé¢ psycholog, jesli bedzie to zasadne, — Czlonek
Komisji.

. Obstuge administracyjna Komisji zapewnia jednostka organizacyjna Urzedu, zajmujaca si¢
kadrami, ktora:
a) gromadzi dokumentacj¢ zwiazang z prowadzonym postgpowaniem, przez okres 3 lat,

b) przechowuje pisemne o$wiadczenia zawierajace rozstrzygnigcia z posiedzen Komisji,
przez okres 3 lat,

. Obstuge prawng Komisji zapewnia Radca Prawny wskazany przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii.

. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:
a) Bezzwlocznosci,
b) Poufnosci,

c) Bezstronnosci,
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d) Ukierunkowania na  wszechstronne wyjasnienie  stanu  faktycznego
oraz rozwigzanie problemu.

Podczas prowadzonego postgpowania obie strony powinny mie¢ réwng mozliwosé
zlozenia wyjasnien.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing.

Czlonkiem Komisji w postepowaniu w sprawie skargi o mobbing, nie moze by¢
Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu, jesli skarga o mobbing dotyczy Pracownika
z kierowanej przez niego jednostki organizacyjne;.

W przypadku wskazanym w dziale B ust. 10 niniejszej procedury Cztonka Komisji
wskazuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Powiatowy Lekarz Weterynarii jest zobowiazany wylaczy¢ cztonka Komisji od udziatu
W postepowaniu, jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzié
watpliwosci co do jego bezstronnosci. W takim przypadku cztonka Komisji wskazuje
Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Czas pracy w Komisji Antymobbingowej wlicza si¢ do czasu pracy jej czlonkow.
Komisj¢ powotuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciagu 7 roboczych od jej powotania nie pézniej,
niz 14 dni roboczych od dnia ztozenia skargi.

Komisja zobowigzana jest dokona¢ oceny zasadnosci skargi 0o mobbing nie pdzniej,
niz w terminie 30 dni roboczych od momentu ztozenia skargi.

Posiedzenie Komisji zwoluje Przewodniczacy Komisji lub wskazany przez niego Cztonek
Komisji.

Prace Komisji majq charakter poufny.

Po wyshluchaniu wyjasnien Pracownika, ktéry ztozyt skarge i Pracownika (Pracownikow)
oskarzonych o mobbing oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego, Komisja

Antymobbingowa zwykla wigkszoscig glosow podejmuje rozstrzygnigcie dotyczace
przedlozonej skargi.

W celu zapewnienia niezaleznosci osadéw Cztonkéw Komisji w przypadku réznicy zdan
migdzy Czlonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci skargi o mobbing, kazdy Cztonek
Komisji ma prawo dotaczy¢ do rozstrzygniecia Komisji zdanie odrebne.

Z posiedzenia Komisji sporzadzane jest protokét z opisem dokonanych czynnosci,
pisemnym uzasadnieniem zawierajacym rozstrzygnigcie co do zasadnosci skargi
0 mobbing, oraz z ewentualnymi rekomendacjami (dla Powiatowego Lekarza
Weterynarii), ktéry przekazywany jest w terminie do 30 dni roboczych od dnia ztozenia
skargi:

a) Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii,
b) Pracownikowi wystepujacemu ze skarga,
¢) Pracownikowi (Pracownikom) oskarzonemu o mobbing.

Formularz protokotu z posiedzenia Komisji stanowi Wzér Nr 3 do procedury.
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C. Zglaszanie i rozpatrywanie skargi w sprawie o mobbing

1. Kazdy Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemna
skarga skierowana bezposrednio do Powiatowego Lekarza Weterynarii w formie pisemnej
wg formularza stanowiacego wzér Nr 2, ktorg sktada zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna
Urzedu.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody
na poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badZ sprawcéw mobbingu.
Poszkodowany powinien wlasnorecznie podpisaé skarge i opatrzy¢ ja data.

3. Przed zlozeniem skargi Pracownik moze staraé si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu. Podczas prowadzonego
postepowania obie strony powinny mie¢ réwng mozliwos¢ ztozenia wyjasnien.

D. Postanowienia koncowe

1. W razie uznania skargi za zasadna, Powiatowy Lekarz Weterynarii podejmuje dzialania
organizacyjne zmierzajace do wyeliminowania przyczyn wystgpujacego zjawiska
mobbingu.

2. W miare mozliwosci Powiatowy Lekarz Weterynarii moze przenie$¢ poszkodowanego
Pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

3. W celu zapoznania Pracownikéw z tematykag mobbingu oraz u$wiadomienia praw
i obowiazkéw Pracownikéw zwigzanych z przeciwdzialaniem mobbingowi Powiatowy
Lekarz Weterynarii udostepnia materiaty szkoleniowe formie papierowej i elektronicznej,
dotyczace tematyki lobbingu.

Zataczniki:

» Wz6érNr1 - Oséwiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Watczu dotyczacy zasad wewnetrznej polityki antymobbingowej w urzedzie.

" Wz6rNr2 - Formularz skargi Pracownika, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi.

= Wz6rNr3 - Protokét z posiedzenia Komisji Antymobbingowe;.

Przepisy powigzane:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. nr 227 poz. 1505 z p6in. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998r. nr 21 poz. 94 z pézn. zm.)

3. Zarzadzenie Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012r. w sprawie standardow zarzgdzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;j.

Zatwierdzit:

dnia:



