Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 14/2024
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 14 marca 2024 r.

Procedura przeciwdzialania zachowaniom niepozadanym,
w tym nieré6wnemu traktowaniu i mobbingowi
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Procedura przeciwdziatania zachowaniom niepozadanym, w tym nierownemu
traktowaniu 1 mobbingowi w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu, zwana dalej Procedurg ustanowiona jest w celu przeciwdziatania
zachowaniom niepozadanym, w tym nierownemu traktowaniu i mobbingowi, zwanym dalej
zachowaniami niepozadanymi, w miejscu pracy, tj. w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 2. Procedura przeciwdzialania zachowaniom niepozadanym realizowana jest poprzez:
1) prowadzenie szkolen z zakresu zapobiegania dzialaniom niepozadanym dla pracownikéw
nowozatrudnionych,
2) organizowania szkolen z zakresu komunikacji w kontek$cie zapobiegania konfliktom
i dziataniom niepozadanym,
3) monitorowanie zachowan wsrod pracownikow,
4) zapewnienie mozliwos$ci zlozenia zawiadomien o zachowaniach niepozadanych.

§ 3. 1. Przez mobbing nalezy rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

2. Za mobbing nie uznaje si¢ egzekwowania wykonywania polecen stuzbowych, ktére nie
naruszajg godnos$ci pracownika 1 s3 zwigzane z jego zakresem czynnosci.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki Pracownikow w zakresie przeciwdzialania
zachowaniom niepozadanym

§ 4. Do obowigzkoéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) szanowanie godnosci i dobr osobistych wszystkich wspotpracownikow,
2) stosowanie we wzajemnych stosunkach zasad wspotzycia spotecznego oraz zyczliwosci
1 uprzejmo$ci gwarantujacej porzadek i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia
psychicznego,
3) stosowanie w codziennej pracy powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
procedur obowigzujacych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego,
4) niezwloczne informowanie Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego o wszelkich
zauwazonych w miejscu pracy zachowaniach niepozadanych, w tym zmierzajacych do tych
dziatan, niezaleznie od tego kogo dotycza,
5) udziat w organizowanych przez Pracodawcg szkoleniach lub warsztatach, w tym
z whasciwej komunikacji, mobbingu, nierdwnego traktowania,
6) przestrzeganie zasad postepowania okreslonych w Procedurze.



Rozdzial 3
Tryb skladania zawiadomien o zachowaniach niepozadanych

§ 5.1. Pracownikowi, ktéory uwaza, ze stal si¢ ofiarg zachowania niepozadanego
przystuguje prawo ztozenia do Pracodawcy zawiadomienia.

2. Zawiadomienie moze zlozy¢ takze Pracownik, ktory zauwazyl, ze okreslone
zachowanie niepozadane, ma miejsce wobec innych pracownikéw (innego pracownika).

3. Zawiadomienie powinno zawierac:

1) opis stanu faktycznego, w szczegdlno$ci wskazanie, jakie konkretne zachowania stanowig
zdaniem Pracownika zachowania niepozadane,

2) wskazanie imienia i nazwiska osoby lub 0sob, ktore zdaniem Pracownika sg sprawcami
zachowan niepozadanych albo zachowan do nich zmierzajacych,

3) wskazanie dowoddéw potwierdzajacych, ze przedstawione dziatania lub zachowania
rzeczywiscie maja lub mialy miejsce,

4) date i wlasnoreczny podpis Pracownika sktadajacego zawiadomienie.

4. Zawiadomienia mozna sktada¢ do Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
za posrednictwem komorki zajmujacej si¢ sprawami pracowniczymi, pisemnie badz droga
elektroniczng na adres: kadry@kujawsko-pomorskie.pl. Dopuszczalne jest zlozenie
zawiadomienia ustnego do protokotu.

5. W przypadku zlozenia zawiadomienia niepodpisanego Marszalek Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego wdraza postgpowanie wyjasniajace dotyczace anonimowego
zawiadomienia, wedlug przyjetych zasad.

6. Niezaleznie od tego, czy zawiadomienie jest podpisane, czy anonimowe, Pracodawca
dazy do wyjasnienia okoliczno$ci przedstawionych w zawiadomieniu | zobowigzany jest
podja¢ dziatania zmierzajace do wyjasnienia sprawy.

§ 6. 1. W celu rozpatrywania zawiadomien dotyczacych niepozadanych zachowan,
Marszatek Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego powotuje Komisje Wyjasniajaca.

2. W sktad Komisji Wyjasniajacej wchodzi:

1) Sekretarz Wojewodztwa - Przewodniczacy Komisji Wyjasniajacej,

2) pracownik komorki zajmujacej si¢ sprawami pracowniczymi — cztonek Komisji
Wyjasniajacej,

3) pracownik ds. BHP - cztonek Komisji Wyjasniajacej,

3. Marszatek Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego moze powota¢ w sktad Komisji,
dodatkowo innego pracownika.

4. Cztonkiem Komisji Wyjasniajgcej nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie
o zachowaniu niepozadanym, ani osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca.

5. Cztonkiem Komisji Wyjasniajacej nie moze by¢ osoba pozostajaca z pracownikiem
zglaszajacym zachowania niepozadane oraz z pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu jako
sprawca wymienionych zachowan w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci. Marszalek Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego niezwlocznie wyznacza inng osobe w zastepstwie cztonka Komisji
podlegajacego wytaczeniu.

6. Obstuge administracyjng Komisji Wyjasniajacej zapewnia Komoérka zajmujaca si¢
sprawami pracowniczymi.

7. Postgpowanie przed Komisjga ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zar6wno
pracownika wnoszacego zgloszenie, jak i pracownika wskazanego w zawiadomieniu jako
sprawca niepozadanych zachowan, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie moga by¢
ujawniane publicznie.

8. Celem dziatan Komisji Wyjasniajacej jest pelne  wyjasnienie  wszelkich
okolicznosci objetych zawiadomieniem.
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9. Komisja Wyjasniajgca po otrzymaniu zawiadomienia WszCzyna niezwlocznie
postepowanie wyjasniajace, o czym zawiadamia Pracownika, ktory ztozyt zawiadomienie, 0 ile
mozliwa jest jego identyfikacja. W przypadku gdy Komisja Wyja$niajaca powotana zostata
na skutek zawiadomienia ztozonego przez osobe, ktora nie jest osobg podlegajaca opisanym
w zawiadomieniu dziataniom, zawiadomienie otrzymuje rowniez Pracownik, ktory zgodnie
z zawiadomieniem jest ofiarg niepozadanych zachowan, w tym zmierzajacych do
niepozadanych zachowan.

10. Komisja Wyjasniajaca moze odmowi¢ wszczgcia postgpowania wyjasniajacego,
jezeli:

1) wystuchata Pracownika, ktéry zgodnie z zawiadomieniem jest ofiarg niepozadanych
zachowan, w tym zmierzajacych do takich zachowan, a Pracownik ten stanowczo zaprzeczyt
faktom podanym w zawiadomieniu,

2) analiza zawartych w zawiadomieniu zarzutow i dowodow w sposob niebudzacy
zadnych watpliwosci wskazuje, ze s one oczywiscie bezzasadne.

11. Odmowa wszczecia postgpowania w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 10
wymaga pisemnego uzasadnienia. O odmowie wszczecia postepowania Komisja Wyjasniajaca
zawiadamia Pracownika sktadajacego zawiadomienie.

12. Komisja Wyjasniajaca w toku postgpowania wyjasniajacego jest obowigzana do:

1) wystuchania Pracownika sktadajacego zawiadomienie (tj. odpowiednio Pracownika, ktory
zgodnie z zawiadomieniem jest ofiarg zachowan niepozadanych badz osoby trzeciej),

2) wystuchania Pracownika, ktéry zgodnie z zawiadomieniem jest ofiarg zachowan
niepozadanych — o ile nie ztozyta ona osobiscie zawiadomienia,

3) wystuchania osoby, ktora w zawiadomieniu zostala wskazana jako osoba dopuszczajaca si¢
zachowan niepozadanych, w tym zmierzajacych do takich zachowan,

4) podjecia innych dziatah zmierzajacych do wyjasnienia sprawy, w szczegdlnosci
skompletowania dokumentéw i wystuchania §wiadkow,

5) przeprowadzenia rozmowy wyjasniajacej z kazda ze stron konfliktu, ewentualnie
przeprowadzenia konfrontacji z udziatem tych osob,

6) doktadnego zbadania i wyjasnienia wszelkich okoliczno$ci objetych zawiadomieniem,

7) dokonania analizy zgromadzonych dowodow.

13. Z posiedzenia Komisji Wyjasniajacej pracownik komorki zajmujacej si¢ sprawami
pracowniczymi sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegolnosci:

1) ustalenia faktyczne, w ktorych nalezy wskaza¢ m.in. istot¢ sporu, przebieg konfliktu, osoby
biorace udziat w konflikcie, zasieg konfliktu 1 jego faze oraz przyczyny,

2) oceng wyjasnien wystuchiwanych osob oraz innych dowodéw w sprawie,

3) stwierdzenie, czy w $wietle zgromadzonych dowodow Komisja uznala zarzuty
zawarte w zawiadomieniu za uzasadnione.

14. Przewodniczacy Komisji Wyjasniajacej informuje Marszatka Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego o przebiegu prac Komisji oraz przedktada protokot
z posiedzenia Komisji Wyjasniajacej do zatwierdzenia.

15. Komisja Wyjasniajaca zapoznaje z treScig protokotu pracownika, ktory zlozyt
zawiadomienie, pracownika wskazanego w zawiadomieniu jako ofiara zachowan
niepozadanych jezeli nie jest on osoba skladajaca zawiadomienie oraz pracownika, ktoremu
zarzucono stosowanie niepozadanych zachowan.

§ 7.1.W przypadku uznania zawiadomienia za zasadne, wobec sprawcy niepozadanych
zachowan Marszalek Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego moze podja¢ decyzje
o zastosowaniu sankcji przewidzianych przepisami prawa pracy, w szczegolnos$ci moze:

1) zakaza¢ niepozadanych zachowan w trybie polecenia stuzbowego,
2) zastosowac kar¢ upomnienia lub nagany;

3) pozbawi¢ prawa do dodatku motywacyjnego;

4) rozwigzac stosunek pracy.



2. Pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub
za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub eliminowaé bezposrednie kontakty skarzacego
ze sprawcg mobbingu.

3. W miar¢ mozliwosci Pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego Pracownika, na
jego wniosek lub za jego zgods, na inne stanowisko pracy takze w czasie prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

§ 8. Postgpowania przed Komisjg nie prowadzi sig, jezeli:
1) ustal stosunek pracy ktorejkolwiek ze stron postgpowania albo podjeto czynnosci
zmierzajace do rozwigzania stosunku pracy, przed terminem wplywu zgloszenia
0 zachowaniu niepozadanym.
2) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy postepowanie
przed sadem.

§ 9. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika wnoszacego
zgloszenie lub pracownika wskazanego w zgloszeniu jako sprawcy niepozadanych zachowan,
czynnos$ci wyjasniajgcych nie prowadzi si¢ do czasu ustania tej przeszkody.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe
§ 10. Zobowigzuje si¢ przetozonych do podejmowania staran, aby srodowisko pracy
byto wolne od zachowan niepozadanych.

§ 11. Zobowigzuje si¢ pracownikdw, by wszelkie dziatania zmierzajace do
przeciwdziatania zachowaniom niepozadanym byly zgodne z zasadami etyki, poufnosci
1 rzetelnosci..

§ 12. Stosowanie zachowan niepozadanych oraz stwarzanie sytuacji zachecajacych do
takich zachowan moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 13. Procedury wewnetrzne okre$lone niniejszym zarzadzeniem, nie wylaczaja
uprawnien pracownika do dochodzenia roszczen z tytutu mobbingu na drodze sadowe;.



