ZARZADZENIE Nr 35/2024
DYREKTORA GENERALNEGO

£ODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W £ODZI
z dnia 14 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Przeciwdziatania
Mobbingowi i Dyskryminacji w £odzkim Urzedzie Wojewoddzkim w Lodzi

Na podstawie art. 943 i art. 113w zwigzku z art. 1832 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 i z 2024 r. poz. 878) oraz art. 25 ust. 4 pkt 2 i
ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409),
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia wtasciwych warunkdw pracy z poszanowaniem réwnego
traktowania oraz przeciwdziatania ryzykom zagrozen psychospotecznych w miejscu pracy
zwigzanych z naruszaniem godnosci cztowieka przejawiajacych sie mobbingiem badz
dyskryminacjg, wprowadza sie Wewnetrzng Polityke Przeciwdziatania Mobbingowi
i Dyskryminacji w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w todzi.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieC todzki Urzad Wojewodzki w todzi;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego;

4) dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumiec dyrektora wydziatu lub biura oraz
kierownika rdwnorzednej komérki organizacyjnej Urzedu, uzywajgcego innego tytutu
stuzbowego;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie, z wytgczeniem
pracownikow zatrudnionych na podstawie art. 47! ustawy z dnia 16 wrzesSnia 1982 r.

o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1917);

6) mobbingu — nalezy przez to rozumiec dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw - przy czym wszystkie
przestanki mobbingu muszg by¢ spetnione faczniel;

7) dyskryminacji — nalezy przez to rozumiec sytuacje w ktorej osoba w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo

! Postanowienie Sadu Najwyzszego - Izba Pracy, Ubezpieczen Spotecznych i Spraw Publicznych z dnia 21
stycznia 2010 r. II PK 252/09.



w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest traktowana mniej korzystnie niz
jest lub bytaby traktowana inna osoba w porownywalnej sytuacii;

8) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Antymobbingowg powotywang przez
pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing i dyskryminacji.

§ 3. W Urzedzie relacje pomiedzy pracodawcyg, pracownikami, stazystami,
praktykantami, wolontariuszami oraz osobami fizycznymi wykonujgcymi ustugi na
podstawie umow cywilnoprawnych oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz
poszanowaniu godnosci osobistej.

§ 4. 1. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, dyskryminacji oraz zadnych innych
form przemocy psychicznej.

2. Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji realizowane jest w szczegdlnosci
poprzez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspétzycia spotecznego, postaw i
zachowan w relacjach miedzy pracownikami, ze szczegolnym uwzglednieniem
zarzadzenia nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej (M.P. Nr 93, poz. 953);

2) podejmowanie staran, aby srodowisko pracy w Urzedzie byto wolne od mobbingu,
dyskryminacji oraz innych form przemocy psychicznej;

3) dziatania zapobiegawcze w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
mobbingu
i dyskryminacji, metod zapobiegania ich wystepowaniu oraz konsekwencji ich
wystgpienia;

4) dziatania zapobiegawcze podejmowane w ramach biezgcego zarzadzania pracownikami,
zwigzane w szczegdlnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteridw oceny efektdw pracy
oraz otwartej komunikacji z pracownikami.

§ 5. 1. Pracownicy zobowigzani sg do:

1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu oraz dyskryminacji wobec
wspotpracownikdw, podwtadnych, przetozonych oraz do kierowania sie zasada
poszanowania godnosci we wzajemnych relacjach;

2) odpowiedniego reagowania na zauwazone przejawy mobbingu lub dyskryminacji w
Urzedzie;

3) zapoznania sie i przestrzegania Wewnetrznej Polityki Przeciwdziatania Mobbingowi
i Dyskryminacji w Urzedzie oraz przekazania komorce wtasciwej do spraw kadr
oSwiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszym dokumentem, ktérego wzdr stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Komorka wiasciwa do spraw kadr jest zobowigzana do zapoznania nowo

zatrudnionych pracownikéw z Wewnetrzng Politykg Przeciwdziatania Mobbingowi i

Dyskryminacji w Urzedzie.



§ 6. 1. Kazdy Pracownik, ktdry uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub
dyskryminacji, moze wystgpic ze skargg do Dyrektora Generalnego, ktorej wzor okreslony
jest w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. Skarga powinna by¢ sporzgdzona na piSmie i zawiera¢ w szczegolnosci:

1) informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznat za mobbing
lub dyskryminacje oraz ich opis;

2) wskazanie ewentualnych dowoddw, w tym $wiadkéw na poparcie przytoczonych
okolicznosci;

3) wskazanie pracownika lub pracownikow, ktdrzy w opinii skarzgcego pracownika
dopuscili sie wobec niego mobbingu lub dyskryminaciji;

4) date i podpis pracownika.

3. Z chwilg ztozenia skargi informacje w niej zawarte majg charakter tajemnicy
zwigzanej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych i mogg by¢ ujawnione wytgcznie
osobom biorgcym udziat w postepowaniu.

4. Przed ztozeniem skargi pracownik moze starac sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§ 7. 1. Postepowanie w sprawie skargi o mobbing i dyskryminacje prowadzi Komisja
Antymobbingowa, kazdorazowo powotywana przez Dyrektora Generalnego, ktdéra ma za
zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.

2. W razie wniesienia wiecej niz jednej skargi dotyczacej tego samego obwinionego,
w uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny moze potgczy¢ skargi, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1, do wspdlnego rozpoznania przez Komisje Antymobbingowa.

3. Dyrektor Generalny podejmuje decyzje w sprawie powotania Komisji, w ciggu 7
dni roboczych od dnia ztozenia skargi. Wzér formularza w sprawie powotania i ustalenia
sktadu osobowego Komisji okreslony jest w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

4. W skitad Komisji wchodzi co najmniej 5 cztonkdw, sposrdd ktorych Dyrektor
Generalny wskazuje przewodniczgcego i zastepce przewodniczgcego, w tym obligatoryjnie
przedstawiciel zwigzkéw zawodowych i doradca etyczny.

5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ pracownik, ktérego skarga dotyczy oraz ktérego
postawa moze budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

6. Dyrektor Generalny na wniosek Przewodniczgcego Komisji moze wyrazi¢ zgode
na udziat w pracach Komisji innych osdb.

7. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny — cztonkowie komisji, a takze
inne osoby uczestniczace w postepowaniu majg obowigzek zachowania w tajemnicy
wszelkich uzyskanych w jego toku informaciji.

8. Komisja obraduje w sktadzie minimum czteroosobowym, na posiedzeniach
zwotywanych przez przewodniczgcego stosownie do potrzeb prowadzonego postepowania,
podejmujac uchwaty zwyktg wiekszoscig gtosdéw, w przypadku réwnej liczby gtoséw
decyduje gtos przewodniczacego, a w przypadku jego nieobecnosci decyduje gtos zastepcy
przewodniczgcego. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, glosowanie w sprawie
zasadnosci kazdej ze skarg odbywa sie oddzielnie.

9. Cztonek Komisji moze wyrazi¢ zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem do
protokotu w przypadku, gdy nie zgadza sie z ostatecznym rozstrzygnieciem Komisji.



10. Po wystuchaniu skarzgcego oraz pracownika obwinionego o stosowanie
mobbingu lub dyskryminacji, a takze ewentualnych swiadkdéw, rozpatrzeniu dowoddw,
Komisja dokonuje rozstrzygniecia zasadnosci skargi, ktére wraz z wnioskami i
ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan przekazuje Dyrektorowi
Generalnemu w formie protokotu, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

11. Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni
od daty ztozenia skargi. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Skarzacego na
posiedzeniu Komisji posiedzenie moze zosta¢ odroczone przez Komisje.

12. Komodrka wiasciwa do spraw kadr zapewnia obstuge administracyjng Komisji,
po zakonczeniu postepowania przez Komisje przechowuje z zachowaniem zasady
poufnosci dokumentacje postepowania przez okres przewidziany w przepisach
kancelaryjno-archiwalnych oraz wskazuje osobe sekretarza i nadaje znak sprawie o
mobbing i dyskryminacje.

13. Tryb dziatania Komisji Antymobbingowej reguluje Regulamin pracy Komisji
Antymobbingowej stanowigcy zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

§ 8. Do postepowania w przypadku przeciwdziatania dyskryminacji zastosowanie
majq przepisy w zakresie przeciwdziatania mobbingowi, okreslone w niniejszym
zarzadzeniu.

§ 9. W razie uznania skargi za zasadng, Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.

§ 10. Zobowigzuje sie dyrektoréw wydziatdéw do zapoznania wszystkich podlegtych
pracownikow z niniejszym zarzgdzeniem.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 6/2018 Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi z dnia 15 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej
Procedury Antymobbingowej w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi, zmienione
zarzgdzeniem Nr 7/2023 z dnia 20 lutego 2023 r.2 oraz Nr 22/2023 z dnia 27 pazdziernika
2023 r.3

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Aleksandra Sowinska-Banaszkiewicz

2 Zarzadzenie Nr 7/2023 Dyrektora Generalnego todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia 20 lutego
2023 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w
todzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

3 Zarzadzenie Nr 22/2023 Dyrektora Generalnego todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia 27
pazdziernika 2023 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej w £odzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 35/2024
Dyrektora Generalnego

tédzkiego Urzedu Wojewoddzkiego

w todziz dnia 14 listopada 2024 r.

Wzor oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z Wewnetrzng Polityka Przeciwdziatania Mobbingowi i
Dyskryminacji
w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi

Ja nizej podpisany/podpisana

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z obowigzujgca Wewnetrzng Polityka
Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji w £odzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

(podpis
pracownika)



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 35/2024
Dyrektora Generalnego

tédzkiego Urzedu Wojewoddzkiego

w todzi z dnia 14 listopada 2024 r.

Skarga o Mobbing/Dyskryminacje
(wzér)

1. Imie i nazwisko zgtaszajgcego, stanowisko stuzbowe/komdrka organizacyjna:

2. Imie i nazwisko osoby dopuszczajgcej sie mobbingu/dyskryminacji, stanowisko
stuzbowe/komorka organizacyjna:

4. Przedstawienie ewentualnych dowoddw, w tym Swiadkdw zachowan o charakterze
mobbingu/dyskryminacji:

(data) (podpis zgtaszajacego)



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 35/2024
Dyrektora Generalnego

tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w
todzi z dnia 14 listopada 2024 r.

Powotanie Komisji Antymobbingowej
(wzér)

Postepowanie w sprawie skargi o stosowanie mobbingu/dyskryminacji w £édzkim Urzedzie

W dNiU.. e przeprowadza Komisja Antymobbingowa w skfadzie:
PrzewodniczgCy KOMISji = ......oevviiiiieiiiiin e ;

Zastepca przewodniczgcego KOMIS]i = ....oeevvveeeeiiiieeeiiiieeesiiee e ;

Pozostali CZIoNKOWIE: .......cccoiiieieeceee e ;

Sekretarz — przedstawiciel komorki wiasciwej ds. kadr ..........cccoeveiiiiiiciiceeee
FOdz, dnid.....ccooeeveeiieeeecee e,

(podpis Dyrektora Generalnego)



Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia Nr 35/2024
Dyrektora Generalnego

tddzkiego Urzedu Wojewodzkiego

w todzi z dnia 14 listopada 2024 r.

(wzér)
PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Antymobbingowej

Powofanej przez Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w todzi

dnia......ccveeeiieecee s do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi
0 mobbing/dyskryminacje Zt0ZONE] Przez .......ceiiiiiii i
W dNiU .o

Sktad Komisji Antymobbingowej:

PrzewodniCZgCy: .....cccoiiiiiieiiiiie e

Zastepca przewodniCZgCego: ......ccccveeeeiveeeeiiieeeesieeeeesieeeesneees

Pozostali CZHONKOWIE: .......covivieiiiiie e

Data ztozenia skargi 0 mobbing/dyskryminacje..........ccovvivieiieiiiiiiice e
Data rozpoczecia postepowania Przez KOMISI.......ovvvurrereeeiiiiiiiie e eeiiieeee e siieee e e

W toku postepowania komisja podjeta nastepujgce czynnosci (m. in. wyjasnienia
skarzagcego, Swiadkéw i obwinionych):

Ocena zasadnosSci skargi dokonana przez Komisje wraz z rekomendacjg niezbednych
dziatan:



Podpisy cztonkow Komisji:
PrzewodniCzZacCy........ccovueeeeeiiiciee e
Zastepca przewodniCzacego.........ccceeeeeeeiureeeeeeeecnnnns
Pozostali cztonkowie ...........cccocoiiieeeiiiiieee e,

W zwigzku z uznaniem*/nieuznaniem* skargi za zasadng prosze o podjecie nizej
wymienionych dziatan:

(data) (podpis Dyrektora Generalnego)



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 352024
Dyrektora Generalnego

tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi
z dnia 14 listopada 2024 r.

Regulamin pracy Komisji Antymobbingowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy regulamin okre$la tryb dziatania komisji antymobbingowej, zwanej
dalej ,komisjg”, powotanej do przeprowadzenia postepowania w sprawach o mobbing.

Rozdziat 2
Obowiagzki cztonka komisji
§ 2. 1. Czlonek komisji bezstronnie, rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone
mu czynnosci, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Cztonek komisji jest wytgczony z prac komisji w sprawach, w ktérym strong jest
osoba pracujgca w tej samej komorce organizacyjnej Urzedu.
3. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) wnikliwe zapoznanie sie ze skargg, ztozonymi dowodami oraz dokumentami
wptywajacymi do komisji w trakcie postepowania;
2) czynny udziat w pracach komisji;
3) niezwioczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub jego zastepcy
o0 okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkdw cztonka komisji.

Rozdziat 3
Obowiazki przewodniczacego komisji

§ 3. 1. Przed pierwszym posiedzeniem komisji przewodniczacy przekazuje cztonkom
komisji kopie skargi w formie pisemnej wraz z ewentualnymi zatgcznikami w celu
umozliwienia im przygotowania sie do pracy w komisji.

2. Przewodniczacy zwotuje posiedzenia komisji, prowadzi jej obrady, stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania wyznacza termin i miejsce posiedzenia, kierujgc do
cztonkdw komisji sporzadzone przez siebie zawiadomienia, a do skarzgcego i obwinionego
- wezwania. Zawiadomienia i wezwania mogg by¢ wysytane drogg elektroniczng, w tym
w systemie EZD lub doreczane osobiscie. Wezwania $wiadkdw i konsultantdw moga
odbywac sie telefonicznie, po odpowiednim odnotowaniu tej czynnosci w systemie EZD.

3. Przewodniczacy moze uwzgledni¢ wniosek cztonka komisji o przesuniecie
ustalonego terminu posiedzenia w przypadku choroby cztonka komisji lub przeszkdd
stuzbowych.

4. Przewodniczacy kieruje posiedzeniem i czuwa nad jego prawidtowym
przebiegiem, pilnujgc aby zostaty wyjasnione wszystkie istotne okolicznosci sprawy.

5. Przewodniczacy umozliwia skarzgcemu i obwinionemu wypowiedzenie sie w
kazdej kwestii podlegajacej rozstrzygnieciu oraz w kwestii kazdego dowodu.



6. Przewodniczacy zarzadza gtosowanie nad uchwatami komis;ji.

7. Przewodniczacy przygotowuje karty do gtosowania w przypadku gtosowania

tajnego.

8. Po zakonczeniu postepowania przewodniczacy, a w czasie jego nieobecnosci
zastepca przewodniczgcego, niezwiocznie przedktada Dyrektorowi Generalnemu Urzedu
protokdt z rozstrzygniecia skargi wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami
w zakresie niezbednych dziatan.

Rozdzial 4
Tryb pracy komisji

§ 4. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

2. Posiedzenia komisji majg charakter poufny i odbywajg sie z wytgczeniem
jawnosci.

3. Komisja rozpatruje skarge niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 30 dni od
daty jej ztozenia. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci skarzgcego na posiedzeniu
komisji posiedzenie moze zosta¢ odroczone przez komisje.

4. W przypadku zaistnienia obiektywnych okolicznosci wstrzymujacych dziatania
komisji (w szczegdlnosci urlop czy usprawiedliwiona absencja cztonka komisji lub osoby,
ktora ma zostac¢ wystuchana), komisja moze zawiesi¢ postepowanie na czas trwania tej
okolicznosci i podejmuje je niezwtocznie po ustaniu tej okolicznosci. W czasie zawieszenia
postepowania wstrzymany jest bieg terminu, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Na posiedzeniach komisja podejmuje wszystkie decyzje w formie uchwat, ktérych
tre$¢ proponuje przewodniczacy komisji. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos
przewodniczgcego, a w czasie jego nieobecnosci — zastepcy przewodniczgcego.

6. Osoba wskazana jako sprawca mobbingu ma prawo do zapoznania sie ze skargg
stanowigcg podstawe wszczecia postepowania. Komisja dorecza osobie wskazywanej jako
sprawca mobbingu odpis skargi w formie pisemnej, stanowigcej podstawe wszczecia
postepowania. Osoba ta moze ztozy¢ pisemng odpowiedz na skarge, w terminie
wyznaczonym przez komisje.

7. Na pierwszym posiedzeniu przewodniczacy w razie potrzeby porzadkuije i
grupuje zarzuty postawione w skardze, a nastepnie moze przystgpi¢ do wystuchania
skarzgcego i obwinionego wedtug ustalonej kolejnosci zarzutow.

8. W sytuacji nasuwajgcych sie watpliwosci co do oceny konkretnego zarzutu
komisja moze zasiegac porad ekspertow sposrdd pracownikéw Urzedu.

9. Obecno$¢ skarzgcego, obwinionego i $wiadkdw wezwanych na posiedzenie
komisji jest obowigzkowa, chyba ze przewodniczacy komisji postanowi inaczej.

10. Usprawiedliwienie nieobecnosci 0osdb, o ktdrych mowa w ust. 9 nastepuje
w identyczny sposob jak usprawiedliwienie nieobecnosci pracownika w czasie godzin pracy
w Urzedzie.

11. Posiedzenie komisji odbywa sie w godzinach pracy Urzedu.

12. Skarzacy i obwiniony mogq sktada¢ dowody w trakcie trwania postepowania
komisji.

13. O przeprowadzeniu badz oddaleniu dowodu decyduje komisja na niejawnej
naradzie wydajgc stosowng uchwate, ktérej tre$¢ ogtasza sie osobom zainteresowanym.



14. Fakty powszechnie znane i znane z urzedu nie wymagajg dowodu.

15. Po zakonczeniu postepowania komisja niezwtocznie przystepuje do narady,

a nastepnie przystepuje do gtosowania nad zasadnoscig skargi. Cztonek komisji oddaje
gtos za zasadnoscig skargi albo przeciwko. Gtosowanie jest jawne, chyba ze wniosek

o przeprowadzenia gtosowania tajnego ztozy co najmniej dwoch cztonkdw komisji.

W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczacego, a w czasie jego
nieobecnosci zastepcy przewodniczacego.

16. Decyzja komisji stwierdza istnienie lub brak zjawiska mobbingu, a takze zawiera
wskazanie wnioskdw wraz z ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych
dziatan.

17. Gtosowanie nad rozstrzygnieciem skargi i przyjeciem wnioskow i ewentualnych
rekomendacji odbywajg sie osobno.

18. Protokdt z posiedzenia, na ktorym komisja gtosuje w sprawie rozstrzygniecia
skargi podpisujg wszyscy cztionkowie komisji.

19. Cztonkowie komisji, ktorzy sktadajg zdanie odrebne wpisujg te adnotacje
w protokole przy swoim podpisie, takze w przypadku przeprowadzenia gtosowania
tajnego.

20. Cztonek komisji, ktdry ztozyt zdanie odrebne w ciggu 3 dni od posiedzenia
komisji, na ktdérym rozstrzygnieto skarge, pisemnie uzasadnia swoje stanowisko i
przekazuje przewodniczgcemu komisji.

21. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji zdania odrebnego, Przewodniczacy
komisji dotgcza zdanie odrebne cztonka komisji wraz z uzasadnieniem do protokotu
z posiedzenia.

22. Po podpisaniu przez Dyrektora Generalnego Urzedu protokotu, o ktdrym mowa
w ust. 18 przewodniczacy zawiadamia w formie pisemnej skarzgcego oraz obwinionego
0 zakonczeniu postepowania oraz o rozstrzygnieciu komis;ji.

23. W przypadku uznania skargi za zasadng wobec osoby przeciwko ktdrej skarga
zostata wniesiona, o sposobie ukarania obwinionego decyduje Pracodawca, ktory
podejmuje rowniez decyzje dotyczaca dalszych dziatan w sprawie, w szczegdlnosci w
zakresie zastosowania wnioskdw i rekomendacji, o jakich mowa w ust. 16.

24. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie odpowiednie zastosowanie majg
przepisy Kodeksu postepowania karnego.

Rozdziat 5
Tworzenie akt sprawy i przechowywanie dokumentacji

§ 5. 1. Akta sprawy tworzy sie z pism podpisanych odrecznie lub z pism bedgcych
wydrukami dokumentéw podpisanych (zaakceptowanych) elektronicznie w systemie EZD.

2. Pisemne skargi, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 niniejszego zarzadzenia podlegaja
zarejestrowaniu w systemie EZD, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt*.

3. Dopuszcza sie podpisywanie (akceptowanie) pism wytgcznie elektronicznie, a
takze przekazywanie pism do cztonkdw komisji za poSrednictwem systemu EZD lub na
adres stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej.

4 Zalacznik nr 5 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).



4. Na wniosek stron postepowania Dyrektor Generalny Urzedu moze udostepnic
protokdt, o ktorym mowa w § 4 ust. 18 do wgladu tych osdb, o ile nie spowoduije to
ujawnienia danych osob biorgcych udziat w postepowaniu antymobbingowym, w
szczegolnosci pozwalajacych na identyfikacje $wiadkdéw na podstawie tresci ztozonych
przez nich zeznan. W takim przypadku przewodniczacy komisji na polecenie Dyrektora
Generalnego Urzedu sporzadza wycigg z protokotu zawierajacy opis podjetych dziatan,
ocene zasadnosci zgtoszenia i rekomendacje, ktéry powinien by¢ sporzadzony w sposob
uniemozliwiajacy identyfikacje poszczegdinych swiadkdéw na podstawie tresci ich zeznan.

5. Po zakonczeniu postepowania do akt pracy komisji mogg mie¢ dostep wytgcznie
osoby, ktore na uzasadniony pisemny wniosek otrzymaty zgode Dyrektora Generalnego
Urzedu.

6. Po zakonczeniu postepowania dokumentacje postepowania wraz z protokotem,
o ktérym mowa w § 4 ust. 18, sekretarz komisji przekazuje do przechowania z
zachowaniem zasady poufnosci do Biura Kadr, Ptac i Budzetu przez okres przewidziany w
przepisach kancelaryjno-archiwalnych.

7. Informacje zawarte w dokumentach i materiatach komisji, stanowigce dane
osobowe, podlegajg ochronie na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw
prawa.



