Zalgcznik do zarzadzenia Nr 22/2023
Dyrektora Generalnego

tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego

w todzi z dnia 27 pazdziernika 2023 r.

Zatacznik nr 5 do zarzadzenia Nr
6/2018 Dyrektora Generalnego
Ltddzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w todzi z dnia 15 czerwca 2018 r.

Regulamin pracy Komisji Antymobbingowej

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

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

mobbing.

Rozdziat 2

Obowiazki cztonka komisji

§ 2. 1. Czlonek komisji bezstronnie, rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu
czynnosci, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Cztonek komisji jest wytgczony z prac komisji w sprawach, w ktdérym strong
jest osoba pracujgca w tej samej komdrce organizacyjnej Urzedu.

3. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) wnikliwe zapoznanie sie ze skargg, ztozonymi dowodami oraz dokumentami

wptywajgcymi do komisji w trakcie postepowania;

2) czynny udziat w pracach komisji;
3) niezwtoczne poinformowanie przewodniczgcego komisji lub jego zastepcy

o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw 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 sporzgdzone przez siebie
zawiadomienia, a do skarzacego i obwinionego - wezwania. Zawiadomienia i
wezwania mogg by¢ wysytane drogg elektroniczng, w tym w systemie EZD lub
doreczane osobiscie. Wezwania $wiadkdw i konsultantéw mogg odbywac sie
telefonicznie, po odpowiednim odnotowaniu tej czynnosci w systemie EZD.

3. Przewodniczgcy moze uwzgledni¢ wniosek cztonka komisji o przesuniecie
ustalonego terminu posiedzenia w przypadku choroby cztonka komis;ji lub
przeszkod stuzbowych.

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

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

6. Przewodniczacy zarzadza gtosowanie nad uchwatami komisji.

7. Przewodniczacy przygotowuje karty do gtosowania w przypadku gtosowania
tajnego.

8. Po zakonczeniu postepowania przewodniczacy, a w czasie jego nieobecnosci
zastepca przewodniczgcego, niezwtocznie przedktada Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu protokot z rozstrzygniecia skargi wraz z wnioskami i ewentualnymi

rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan.



Rozdziat 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 pozniej jednak niz w ciggu 30
dni od daty jej ztozenia. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci skarzagcego 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
komisiji lub osoby, ktdéra ma zosta¢ 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
ktorym mowa w ust. 3.

5. Na posiedzeniach komisja podejmuje wszystkie decyzje w formie uchwat,
ktorych tres¢ proponuje przewodniczacy komisji. W przypadku réwnej liczby gtosow
decyduje gtos przewodniczacego, 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 porzadkuje
i grupuje zarzuty postawione w skardze, a nastepnie moze przystgpi¢ do
wystuchania skarzacego i obwinionego wedtug ustalonej kolejnosci zarzutow.

8. W sytuacji nasuwajacych sie watpliwosci co do oceny konkretnego zarzutu

komisja moze zasiegac porad ekspertow sposrod pracownikéw Urzedu.



9. Obecnos¢ skarzacego, obwinionego i Swiadkéw wezwanych na posiedzenie
komis;ji jest obowigzkowa, chyba ze przewodniczacy komisji postanowi inaczej.

10. Usprawiedliwienie nieobecnosci 0sob, o ktdérych mowa w ust. 9 nastepuje
w identyczny sposdb jak usprawiedliwienie nieobecnosci pracownika w czasie godzin
pracy w Urzedzie.

11. Posiedzenie komisji odbywa sie w godzinach pracy Urzedu.

12. Skarzacy i obwiniony mogg sktada¢ dowody w trakcie trwania
postepowania komisiji.

13. O przeprowadzeniu badz oddaleniu dowodu decyduje komisja na
niejawnej naradzie wydajgc stosowng uchwate, ktorej 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 cztonkéw
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 wnioskow wraz z ewentualnymi rekomendacjami w zakresie
niezbednych dziatan.

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

18. Protokot z posiedzenia, na ktérym komisja gtosuje w sprawie
rozstrzygniecia skargi podpisujg wszyscy cztonkowie komisiji.

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

20. Cztonek komisji, ktory ztozyt zdanie odrebne w ciggu 3 dni od posiedzenia
komisji, na ktdrym rozstrzygnieto skarge, pisemnie uzasadnia swoje stanowisko i

przekazuje przewodniczagcemu 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 ktérym
mowa w ust. 18 przewodniczacy zawiadamia w formie pisemnej skarzgcego oraz
obwinionego o zakoniczeniu postepowania oraz o rozstrzygnieciu komis;ji.

23. W przypadku uznania skargi za zasadng wobec osoby przeciwko ktorej
skarga zostata wniesiona, o sposobie ukarania obwinionego decyduje Pracodawca,
ktory podejmuje réwniez decyzje dotyczacg dalszych dziatan w sprawie, w
szczegoblnosci w zakresie zastosowania wnioskéw 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 bedacych
wydrukami dokumentdw podpisanych (zaakceptowanych) elektronicznie w systemie
EZD.

2. Pisemne skargi, o ktdrych mowa w § 6 ust. 1 zarzadzenia Nr 6/2018
Dyrektora Generalnego tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia 15 czerwca
2018 r. podlegajg zarejestrowaniu w systemie EZD, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt!.

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

4. Na wniosek stron postepowania Dyrektor Generalny Urzedu moze
udostepni¢ protokot, o ktdrym mowa w § 4 ust. 18 do wgladu tych osdb, o ile nie

spowoduje to ujawnienia danych osob biorgcych udziat w postepowaniu

! Zatgcznik nr 5 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).



antymobbingowym, w szczegdlnosci pozwalajgcych na identyfikacje $wiadkow na
podstawie tresci ztozonych przez nich zeznan. W takim przypadku przewodniczgcy
komisji na polecenie Dyrektora Generalnego Urzedu sporzadza wycigg z protokotu
zawierajqcy opis podjetych dziatan, ocene zasadnosci zgtoszenia i rekomendacje,
ktory powinien by¢ sporzadzony w sposob uniemozliwiajgcy identyfikacje
poszczegolnych $wiadkdéw na podstawie tresci ich zeznan.

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

6. Po zakonczeniu postepowania dokumentacje postepowania wraz z
protokotem, o ktorym 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

przepisdéw prawa.,,



