Zarzadzenie nr 2/24

Gtownego Inspektora Pracy
z dnia 29 lutego 2024 r.

w sprawie polityki zapobiegania niepozgdanym zachowaniom

w Panstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie § 2 ust. 2 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik

do zarzadzenia Marszatka Sejmu z dnia 27 sierpnia 2007 r. w sprawie nadania statutu

Panstwowej Inspekcji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76, z 2011 r. poz. 19 i 851 oraz

z 2017 r. poz. 1189), w zwigzku z art. 94% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), zarzadza sie, co nastepuje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

1)

2)

3)

§ 1. Zarzadzenie okresla:
polityke zapobiegania niepozgdanym zachowaniom w Panstwowej Inspekcji Pracy, zwang
dalej ,Politykg”, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
wzér zawiadomienia o mozliwosci wystgpienia niepozadanych zachowan w Panstwowej
Inspekcji Pracy, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia;
wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci informacji uzyskanych podczas postepowania
wyjasniajgcego, stanowigcy zatacznik nr 3 do zarzadzenia;
wzor oswiadczenia o bezstronnosci czionka komisji wyjasniajgcej, stanowigcy zatgcznik
nr 4 do zarzgadzenia;
wzOr protokotu z mediacji, stanowigcy zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia;
wzor ugody zawartej przed mediatorem, stanowigcy zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia;
wzOr oswiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami niniejszego zarzgdzenia oraz

zobowigzaniu do ich przestrzegania, stanowigcy zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

kadrze kierowniczej — rozumie sie przez to pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy,
ktérym powierzono koordynowanie lub zarzgdzanie pracg innych pracownikow;

komisji wyjasniajgcej — rozumie sie przez to organ kolegialny powotywany przez
Gtéwnego Inspektora Pracy do rozpatrywania zawiadomien o mozliwosci wystgpienia
niepozadanych zachowan w Panstwowej Inspekcji Pracy;

niepozadanych zachowaniach — rozumie sie przez to zachowania nieakceptowane
w srodowisku pracy, naruszajgce godnos¢ innych pracownikéw Panstwowej Inspekcji

Pracy i stwarzajgce wobec nich atmosfere zastraszania, wrogosci, ponizenia,



upokorzenia, czy tez uwtlaczajgce ich godnosci, noszgce znamiona mobbingu
lub nieréwnego traktowania;

4) mediacji — rozumie sie przez to dobrowolng, poufng metode rozwigzywania konfliktu,
w ktérej jego strony, z pomocg bezstronnego i neutralnego mediatora, samodzielnie
dochodzg do porozumienia;

5) postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to dziatania podejmowane przez
komisje wyjasniajgcg w zwigzku ze ztozonym zawiadomieniem o mozliwosci wystgpienia
niepozadanych zachowan w Panstwowej Inspekcji Pracy;

6) stronach — rozumie sie przez to pracownika Panstwowej Inspekcji Pracy skladajgcego
zawiadomienie oraz pracownika wskazanego w zawiadomieniu dotyczgcym mozliwosci
wystgpienia niepozgdanych zachowan w Panstwowej Inspekcji Pracy, jako osobe

dopuszczajgcy sie tego rodzaju zachowan.

§ 3. 1. Okregowy inspektor pracy oraz dyrektor Osrodka Szkolenia Panhstwowej
Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera we Wroctawiu, zwanego dalej ,Osrodkiem”,
sg zobowigzani do sporzgdzenia rocznego sprawozdania z realizacji przepisdéw niniejszego
zarzadzenia w podlegtej im jednostce organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy.

2. Dyrektor Departamentu Kadr i Szkolen zobowigzany jest do sporzgdzenia rocznego
sprawozdania z realizacji przepiséw niniejszego zarzgdzenia w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

3. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, zawierajg w szczegdlnosci informacje o:
1) przypadkach wystepowania niepozadanych zachowah w poszczegodinych jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy oraz podjetych w zwigzku z tym dziataniach,
o ktérych mowa w § 2 ust. 2 Polityki;
2) przeprowadzonych szkoleniach wewnetrznych, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 i 5 Polityki;
3) udziale kadry kierowniczej w szkoleniach centralnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 6 Polityki;
4) zapoznaniu sie pracownikow z zasadami opisanymi w niniejszym zarzgdzeniu.

4. Sprawozdanie roczne, o ktérym mowa w ust. 1, skladane jest do Departamentu Kadr
i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie Pracy w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku,
nastepujgcego po uptywie roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

5. Departament Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie Pracy przedktada Giéwnemu
Inspektorowi Pracy zbiorcze sprawozdanie z realizacji przepisdéw niniejszego zarzadzenia,
obejmujgce sprawozdania, o ktéorych mowa w wust. 1 i 2, w terminie do dnia
28 lutego kazdego roku, nastepujgcego po uptywie roku, ktérego dotyczy sprawozdanie. Wraz
ze zbiorczym sprawozdaniem, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, Departament Kadr

i Szkolen przekazuje sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 4. Nadzor nad realizacjg przepisow okreslonych niniejszym zarzgdzeniem sprawuje

Gtéwny Inspektor Pracy.



§ 5. 1. Kierujgcy jednostkg organizacyjng Panstwowej Inspekcji Pracy zobowigzany
jest do zapoznania podlegtych mu pracownikéw z niniejszym zarzgdzeniem.

2. Pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy ma obowigzek potwierdzi¢ pisemnie
zapoznanie sie z przepisami niniejszego zarzgdzenia przez ztozenie oswiadczenia, o ktérym

mowa w § 1 pkt 7. Podpisane o$wiadczenie nalezy dotgczy¢ do akt osobowych pracownika.

§ 6. 1. Do postepowan w sprawie skarg o mobbing okreslonych w zarzadzeniu,
o ktorym mowa w § 7, wszczetych i niezakonczonych do dnia wejscia w zycie niniejszego
zarzgdzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

2. Do postepowan prowadzonych na zasadach okreslonych na podstawie § 2
zarzadzenia, o ktérym mowa w § 7, wszczetych i niezakonczonych do dnia wejscia w zycie

niniejszego zarzgdzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 63/09 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 9 listopada

2009 r. w sprawie przeciwdziatania mobbingowi w Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GLOWNY INSPEKTOR PRACY

KATARZYNA LAZEWSKA-HRYCKO



Zataczniki

do zarzadzenia nr 2/24
Gtoéwnego Inspektora Pracy
Z dnia 29 lutego 2024 r.

Zatgcznik nr 1

POLITYKA ZAPOBIEGANIA NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM
W PANSTWOWEUJ INSPEKCJI PRACY

§1.

Polityka okresla:

1)

2)

3)

dziatania profilaktyczne sprzyjajgce budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami
Panstwowej Inspekcji Pracy, zwanych dalej ,pracownikami”;

zasady zapobiegania niepozgdanym zachowaniom w $rodowisku pracy w Panstwowej
Inspekcji Pracy, w tym w szczegodlnosci zjawiskom o charakterze mobbingu;
podejmowanie dziatan interwencyjnych i okreslenie zasad postepowania w przypadku

zaistnienia niepozgdanych zachowan w Panstwowej Inspekcji Pracy.

§2.
Celem Polityki jest zapobieganie wystepowaniu niepozgdanych zachowan w Panstwowej
Inspekcji Pracy, propagowanie dziatan sprzyjajgcych tworzeniu pozytywnego srodowiska
pracy oraz budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami.
Kadra kierownicza jest zobowigzana do podejmowania dziatar w zakresie ksztattowania
prawidtowych zasad wspotpracy, promowania wysokich standardéw etycznych w pracy
oraz dawania przyktadu pozgdanej postawy swoim zachowaniem.
Pracownik, ktory doswiadcza w miejscu pracy sytuacji noszacych znamiona
niepozadanych zachowan, moze zwréci¢ sie o0 wsparcie do psychologa zatrudnionego
w Departamencie Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie Pracy. Wsparcie udzielane
przez psychologa moze byé swiadczone w trakcie spotkania osobistego, rozmowy
telefonicznej lub za pomocg innych srodkéw komunikacji elektronicznej pozwalajgcych
na porozumiewanie sie na odlegtosé.
Kierujgcy jednostkg organizacyjng Panstwowej Inspekcji Pracy jest zobowigzany
do organizowania w cyklu co najmniej dwuletnim, szkolen wewnetrznych z zakresu
radzenia sobie z niepozgdanymi zachowaniami oraz przeciwdziatania wystepowaniu
tych zachowan w miejscu pracy.
Kierujgcy jednostkg organizacyjng Panstwowej Inspekcji Pracy jest zobowigzany

do organizowania, co najmniej raz na 2 lata, szkoleh wewnetrznych doskonalgcych



kompetencje pracownikow w zakresie radzenia sobie ze stresem, efektywnej komunikacji

oraz rozwigzywania konfliktow.

Kadra kierownicza w ramach szkolen centralnych, w cyklu co najmniej dwuletnim,

ma obowigzek podnoszenia swoich kwalifikacji w zakresie zarzgdzania zasobami

ludzkimi, w tym ksztattowania pozytywnego srodowiska pracy, rozwigzywania konfliktow,

efektywnej komunikacji oraz ksztattowania etycznych postaw pracownikow.

Okregowy inspektor pracy, dyrektor Osrodka oraz kierujgcy komérkg organizacyjng

w Gléwnym Inspektoracie Pracy, w ramach dziatan profilaktycznych w zakresie objetym

niniejszg Politykg, mogg zwrdéci¢ sie do Giéwnego Inspektiora Pracy z wnioskiem

o przeprowadzenie badania atmosfery pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej

Panstwowej Inspekgji Pracy albo komorce organizacyjnej.

Z wynikami badania atmosfery pracy, o ktérym mowa w ust. 7, zapoznawani s3:

1) Gtéwny Inspektor Pracy;

2) okregowy inspektor pracy i podlegli mu pracownicy okregowego inspektoratu pracy
— w przypadku przeprowadzenia badania w okregowym inspektoracie pracy;

3) dyrektor Osrodka i podlegli mu pracownicy Osrodka — w przypadku przeprowadzenia
badania w Osrodku;

4) kierujgcy wiasciwg komorka organizacyjnej w Gtéwnym Inspektoracie Pracy i podlegli
mu pracownicy — w przypadku przeprowadzenia badania w komorce organizacyjnej

Gtoéwnego Inspektoratu Pracy.

§ 3.

Kadra kierownicza jest zobowigzana do:

1) podejmowania dziatan majgcych na celu tworzenie $rodowiska pracy wolnego
od niepozadanych zachowan;

2) przeciwdziatania niepozgdanym zachowaniom;

3) traktowania z nalezytg powagg informacji 0 mozliwosci wystgpienia niepozgdanych
zachowan oraz niezwlocznego podejmowania dziatan okreslonych w niniejszej
Polityce.

Pracownik ma obowigzek traktowaé innych pracownikdw z szacunkiem i godnoscig

oraz prezentowac postawy zgodne z Kodeksem Etyki pracownikow Panstwowej Inspekciji

Pracy, zwanym dalej ,Kodeksem Etyki”.

Pracownika przeciwdziatajgcego niepozgdanym zachowaniom w miejscu pracy nie moga

spotkac¢ negatywne konsekwencje.

Podjecie dziatan wskazanych w niniejszym zarzgdzeniu nie ogranicza pracownika

w dochodzeniu okreslonych prawem roszczen. Skorzystanie ze srodkéw ochrony prawne;j



okreslonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa nie jest zalezne od podjecia

dziatan okreslonych w Palityce.

§ 4.

Niedopuszczalne jest:

1)

2)

stwarzanie sytuacji zachecajgcych do stosowania niepozadanych zachowanh badz ich
stosowanie;
bezpodstawne oskarzanie innych pracownikbw o stosowanie dziatah noszacych

Znamiona niepozadanych zachowan.

§5.
Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany dziataniom noszgcym znamiona niepozadanych
zachowan, moze zlozy¢ pisemnie zawiadomienie o mozliwosci wystgpienia
niepozadanych zachowan w Panstwowej Inspekcji Pracy, zwane dalej ,zawiadomieniem”,
do Giéwnego Inspektora Pracy z pominieciem drogi stuzbowej. Wzor zawiadomienia
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.
Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje sie do Gtéwnego Inspektora Pracy
w podwojnej zamknietej kopercie z dopiskiem ,do rgk wiasnych — nie otwierac
w kancelarii”.
Zawiadomienie anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania.
Zawiadomienie, o ktérych mowa w ust. 3, Gidwny Inspektor Pracy moze przekazac
do psychologa zatrudnionego w Departamencie Kadr i Szkolen, w celu rozpoznania
i ewentualnego przeprowadzenia diagnozy s$rodowiska pracy w danej jednostce

organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy lub komorce organizacyjne;j.

§ 6.
Postepowanie wyjasniajgce w sprawie zawiadomienia prowadzi komisja wyjasniajgca,
zwana dalej ,Komisjg”.
Celem postepowania, o ktérym mowa w ust. 1, jest wyjasnienie i ustalenie stanu

faktycznego opisanego w ztozonym zawiadomieniu.

§7.
Wiasciwy okregowy inspektor pracy, dyrektor Osrodka, a w przypadku Gtéwnego
Inspektoratu Pracy — Dyrektor Departamentu Kadr i Szkoleh, po zasiegnieciu opinii
zaktadowych organizacji zwigzkowych dziatajgcych w poszczegdélnych jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy, proponujg Gtéwnemu Inspektorowi Pracy
kandydatow cechujgcych sie nieposzlakowang opinig, do listy pracownikéw sposrod

ktérych wybierani bedg kazdorazowo cztonkowie Komisiji.



2. W terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia Gtéwny Inspektor Pracy poda
do wiadomosci pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy liste pracownikéw, sposréd
ktérych wybierani bedg kazdorazowo cztonkowie Komisiji.

3. W przypadku powziecia informacji o utracie nieposzlakowanej opinii przez pracownika
znajdujacego na liscie, o ktérej mowa w ust. 2, w jego miejsce zgtasza sie innego
pracownika. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

4. W przypadku rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy pracownika znajdujgcego sie
na liscie, o ktérej mowa w ust. 2, w jego miejsce zgtasza sie innego pracownika. Przepis
ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

5. Gtéwny Inspektor Pracy upowaznia pracownikéw znajdujgcych sie na liscie, o ktérej mowa
w ust. 2, do przetwarzania danych pozyskanych w zwigzku z realizacjg przepisow
niniejszego zarzadzenia. Upowaznienie obowigzuje w czasie petnienia funkcji cztonka
Komisji.

§ 8.

1. Gtéwny Inspektor Pracy kazdorazowo powotuje czionkéw Komisji sposrdd pracownikow
z listy, o ktorej mowa w § 7 ust. 2, wterminie 14 dni od dnia, w ktérym otrzymat
zawiadomienie, jednoczesnie wskazujgc date pierwszego posiedzenia Komisiji.

2. Komisja sktada sie z 3 osob. W sktad Komisji Gtowny Inspektor Pracy powotuje:

1) przedstawiciela:

a) innej jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy niz ta, w ktorej
zatrudniony jest pracownik sktadajgcy zawiadomienie oraz wskazany
w zawiadomieniu jako osoba dopuszczajgca sie zachowan majgcych znamiona
niepozadanych — w przypadku gdy strong jest pracownik okregowego
inspektoratu pracy albo Osrodka,

b) innej komorki organizacyjnej w Gtdwnym Inspektoracie Pracy niz ta, w ktorej
zatrudniony jest pracownik sktadajgcy zawiadomienie oraz wskazany
w zawiadomieniu jako osoba dopuszczajgca sie zachowan majgcych znamiona
niepozadanych — w przypadku gdy strong jest pracownik Gtéwnego Inspektoratu
Pracy;

2) osobe z wyksztatceniem prawniczym;

3) osobe z wyksztatceniem psychologicznym lub osobe majgcg udokumentowane
wyksztatcenie lub posiadajgcg udokumentowane przeszkolenie oraz do$wiadczenie
zawodowe z obszaru psychologii, w tym w szczegdlnosci psychologii zarzgdzania
zasobami ludzkimi, psychoterapii, mediacji, interwencji kryzysowej lub doradztwa
zawodowego.

3. Cztonkiem Komisji nie mogg by¢:



1) strony;

2) pracownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudnione sg strony;

3) pracownik, wobec ktdrego toczy sie postepowanie wyjasniajace;

4) pracownik, wobec ktérego toczyto sie postepowanie wyjasniajgce, ktére wykazato,
ze dopuszczat sie zachowan niepozgdanych;

5) pracownik, ktéremu udowodniono dziatania stojgce w sprzecznosci z Kodeksem
Etyki;

6) pracownik, wobec ktérego zachodzg watpliwosci co do jego bezstronnosci jako
cztonka Komisiji.

Watpliwosci dotyczgce bezstronnosci cztonka Komisji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 6,

mogg zgtasza¢ do Gtownego Inspektora Pracy, pisemnie wraz z uzasadnieniem,

cztonkowie Komisji oraz strony w terminie 3 dni roboczych od dnia uzyskania informac;ji

o powofaniu Komisji. Decyzje o odwotaniu cztonka Komisji, wobec ktérego zgtoszone

zostaty watpliwosci co do jego bezstronnoéci, podejmuje Gtéwny Inspektor Pracy.

W przypadku odwotania czionka Komisji Gtéwny Inspektor Pracy wyznacza w jego

miejsce innego cztonka, w terminie 5 dni roboczych od dnia zgtoszenia watpliwosci.

Na czas pracy Komisji pracodawca udziela czionkom Komisji zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§09.
Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji dokonujg wyboru przewodniczgcego
Komisji, ktory kieruje jej pracami.
Komisja rozpoznaje zawiadomienie na posiedzeniach zwolywanych przez
przewodniczacego Komisji. Posiedzenia Komisji odbywajg sie w petnym skitadzie
w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.
Komisja analizuje tre$¢ ztozonego zawiadomienia oraz dowody zebrane w trakcie
postepowania wyjasniajgcego.
Posiedzenia Komisji sg protokotowane przez pracownika Gabinetu Gtéwnego Inspektora
Pracy, wyznaczonego przez Gtéwnego Inspektora Pracy. Protokolant nie moze byc¢
cztonkiem Komisji ani pracownikiem realizujgcym w Gtéwnym Inspektoracie Pracy
zadania z zakresu psychologii.
Postepowanie wyjasniajgce przed Komisjg ma charakter poufny ze wzgledu na ochrone
dobr osobistych stron biorgcych udziat w postepowaniu, a wglagd do zgromadzonych
w trakcie prac dokumentéw i innych materiatéw Komisji majg: Gtéwny Inspektor Pracy,
cztonkowie Komisji oraz protokolant.
Przed rozpoczeciem postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji oraz protokolant,

skladajg oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 3



do zarzadzenia. Os$wiadczenie skifada takze osoba stawiajgca sie przed Komisjg,
przed rozpoczeciem sktadania wyjasnien.

Przed rozpoczeciem postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji skiadajg
oswiadczenie o bezstronnosci cztonka Komisji, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4

do zarzagdzenia.

§ 10.

W ramach postepowania wyjasniajgcego, Komisja podejmuje w szczegoélnosci

nastepujgce dziatania:

1) przeprowadza rozmowe ze stronami;

2) proponuje stronom polubowne rozwigzanie sytuacji przez mediacje;

3) przeprowadza rozmowe z osobami, ktore w ocenie komisji posiadajg wiedze
niezbedng do rozpatrzenia zawiadomienia, w tym z osobami wskazanymi przez
strony jako swiadkowie.

W postepowaniu wyjasniajgcym Komisja podejmuje decyzje zwykig wiekszoscig gtosow,

a jej cztonkom nie przystuguje prawo do wstrzymania sie od gtosu.

Strony majg prawo swobodnej wypowiedzi przed Komisjg.

Ztozone przed Komisjg wyjasnienia podpisywane sg przez osobe, ktora je ztozyta.

§11.
Czionek Komisji w przypadku nieobecnosci w pracy trwajgcej dtuzej niz 14 dni,
ma obowigzek poinformowaé o tym przewodniczgcego Komisji, ktéry powiadamia
Gtéwnego Inspektora Pracy.
W przypadku nieobecnosci cztonka Komisji, trwajgcej dtuzej niz 14 dni, Gtéwny Inspektor
Pracy odwotuje go ze sktadu Komisji i w jego miejsce powotuje innego cztonka. Termin,

o ktérym mowa w § 14 ust. 1, zostaje wydtuzony o kolejne 14 dni.

§12.
Pracownik wezwany przed Komisje ma obowigzek stawiennictwa we wskazanym
terminie, a jego bezposredni przetozony ma obowigzek umozliwi¢ wezwanemu
pracownikowi stawienie sie przed Komisjag.
Koszty podrézy stuzbowej zwigzane z udziatem pracownikbw w czynnosciach

okreslonych niniejszym zarzgdzeniem rozliczane sg w ramach delegac;ji stuzbowych.

§ 13.
Przewodniczgcy Komisji zawiesza jej prace w przypadku:

1) przystgpienia stron do mediacji — na czas ich trwania,



2) usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, ktérego wystuchanie jest istotne
dla prowadzonego postepowania, pod warunkiem, zZe jest to ostatnia osoba wezwana
przed Komisje.

Zawieszenie prac Komisji wstrzymuje bieg terminu, o ktérym mowa w § 14 ust. 1.

Po ustaniu przyczyny zawieszenia, Komisja podejmuje prace a termin, o ktérym mowa

w § 14 ust. 1 biegnie dalej.

O zawieszeniu prac Komisji oraz ponownym ich podjeciu powiadamiane sg strony

i Gitéwny Inspektor Pracy.

§ 14.

Postepowanie wyjasniajgce powinno byé zakonczone, a zawiadomienie rozpoznane,

w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia pierwszego posiedzenia Komisji.

W uzasadnionych przypadkach przewodniczacy Komisji moze podjg¢ decyzje

0 przediuzeniu terminu, o ktérym mowa w ust. 1, powiadamiajgc o tym strony

i Gtéwnego Inspektora Pracy.

Postepowanie wyjasniajgce konczy sie:

1) opisem ustalonego stanu faktycznego oraz wydaniem rekomendacji i propozycji
dziatan naprawczych, albo

2) umorzeniem, jezeli pracownik skladajacy zawiadomienie wycofat je albo
postepowanie wyjasniajgce stato sie bezprzedmiotowe z innych przyczyn, albo

3) ugoda zawartg przez strony w drodze mediacji.

Wycofanie zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, nastepuje przez:

1) zilozenie do przewodniczgcego Komisji pisemnego oswiadczenia o wycofaniu
zawiadomienia przez sktadajgcego zawiadomienie;

2) ztozenie przed Komisjg przez sktadajgcego zawiadomienie ustnego oswiadczenia
0 wycofaniu zawiadomienia, co zostaje odnotowane w protokole i potwierdzone
podpisem przez wycofujgcego zawiadomienie.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego protokolant sporzgdza protokét

kohcowy, ktéry zawiera:

1) informacje o sktadzie Komisiji;

2) informacje o podstawie powotania Komisji;

3) informacje o podjetych dziataniach, w tym o zaproponowaniu przez Komisje mediaciji
stronom;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) informacje, czy potwierdzono wystgpienie niepozgdanego zachowania w Panstwowej
Inspekcji Pracy;

6) rekomendacje i propozycje dziatan naprawczych, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1.
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Cztonek Komisji ma prawo zgtoszenia pisemnie zdania odrebnego.
Przewodniczacy Komisji przekazuje Gtownemu Inspektorowi Pracy protokdt koncowy
po podpisaniu przez czionkow Komisji. W przypadku zgtoszenia zdania odrebnego,

o ktérym mowa w ust. 6, dotgcza sie je do protokotu.

§ 15.
Niedopuszczalne jest wywieranie naciskéw na cztonkéw Komisji w zwigzku z realizacjg
ich zadan okreslonych w niniejszym zarzadzeniu. Wszelkie préby nacisku zgtasza sie
przewodniczagcemu Komisji, ktéry odnotowuje ten fakt w protokole koAcowym.
Niedopuszczalne jest wywieranie naciskdw na pracownikéw wezwanych przed Komisje
w trybie przewidzianym w niniejszym zarzadzeniu. Przepis ust. 1 zdanie drugie stosuje
sie odpowiednio.
Wywieranie nacisku na cztonka Komisji lub pracownika stawiajgcego sie przed Komisjg
moze zostac¢ uznane za naruszenie Kodeksu Etyki.
Czlonkowie Komisji i pracownicy stawiajgcy sie przed Komisjg nie mogg ponosié¢
negatywnych konsekwencji w zwigzku z ich wudziatem w pracach Komisji

lub stawiennictwem przed nig.

§ 16.

. Na podstawie przedtozonych przez Komisje rekomendaciji i propozycji dziatah naprawczych
Gtéwny Inspektor Pracy podejmuje decyzje, co do ich wdrozenia.

. Gléwny Inspektor Pracy informuje pisemnie strony oraz kierujgcego wtasciwg jednostkg
organizacyjng Panstwowej Inspekcji Pracy albo komérkg organizacyjng w Gtownym
Inspektoracie Pracy, w ktorej zatrudnione sg strony, o zaakceptowanych rekomendacjach

i dziataniach naprawczych.

§17.

Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Gabinet Gtdwnego Inspektora
Pracy.

Rejestr spraw zwigzanych ze ztozonymi w trybie okreslonym w niniejszym zarzgdzeniu
zawiadomieniami prowadzi pracownik Gabinetu Gtéwnego Inspektora Pracy wyznaczony
przez dyrektora.

Dokumentacje zwigzang z prowadzonymi postepowaniami okreslonymi niniejszg Polityka
gromadzi i przechowuje pracownik Gabinetu Gtéwnego Inspektora Pracy wyznaczony
przez dyrektora.

Dyrektor i wicedyrektor Gabinetu Gtéwnego Inspektora Pracy oraz wyznaczony
pracownik majgcy dostep do rejestru i dokumentaciji, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, sktadajg

o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, o ktérym mowa w § 9 ust. 6.
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10.

11.

12.

13.

14.

§ 18.
Mediacje mogg odbywa¢ sie na wniosek Komisji lub co najmniej jednej ze stron.
Udziat stron w mediacji jest dobrowolny. Brak zgody ktdérejkolwiek ze stron na udziat
w mediacjach nie moze skutkowaé negatywnymi konsekwencjami wobec tego
pracownika.
Whiosek o przeprowadzenie mediacji zawierajgcy imiona i nazwiska stron, ich stanowiska
stuzbowe, nazwy komarek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Panstwowej
Inspekcji Pracy oraz krétki opis sporu, sktadany jest bezposrednio, z pominieciem drogi
stuzbowej, do Gidéwnego Inspektora Pracy, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,do rak
wiasnych — nie otwiera¢ w kancelarii”.
W mediacjach udziat biorg strony oraz mediator.
Mediacje majg charakter poufny. Mediator podpisuje os$wiadczenie o zachowaniu
poufnosci, o ktorym mowa w § 9 ust. 6.
Mediatora do prowadzenia mediacji wyznacza Gtéwny Inspektor Pracy. Mediatorem moze
by¢ pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy o odpowiednim przeszkoleniu, przygotowany
merytorycznie do prowadzenia mediacji.
Mediatorem nie moze by¢ pracownik jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji
Pracy, w ktorej zatrudnione sg strony oraz osoba petnigca funkcje czionka Komisji
lub protokolanta.
Liste pracownikdéw uprawnionych do prowadzenia mediacji w Panstwowej Inspekcji Pracy
prowadzi Departament Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.
Dyrektor Departamentu Kadr i Szkolenn udostepnia na kazde zadanie pracownika liste,
0 ktérej mowa w ust. 8.
Z przeprowadzonych mediacji mediator sporzadza protokdt, ktérego wzoér stanowi
zalgcznik nr 5 do zarzadzenia.
Protokét z mediacji, o ktorym mowa w ust. 10, przekazywany jest niezwitocznie
po zakonczeniu mediacji do przewodniczgcego Komisji.
W przypadku gdy na skutek mediacji strony dojdg do porozumienia, mediator sporzgdza
ugode, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.
Ugoda, o ktérej mowa w ust. 12, sporzgdzana jest w jednobrzmigcych egzemplarzach
dla kazdej ze stron mediac;ji.
Ugoda, o ktérej mowa w ust. 12, podpisywana jest przez strony mediacji oraz przez

mediatora.
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Zatgcznik nr 2

Pan/i ...cccocevievnnnnnn.n.
Gléwny Inspektor Pracy

ZAWIADOMIENIE
o mozliwosci wystgpienia niepozadanych zachowan w Panstwowej Inspekcji Pracy

1) Dane osoby skladajacej zawiadomienie:
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa jednostki organizacyjnej PIP i komérki organizacyjnej, nr telefonu

kontaktowego)

2) Dane osoby lub os6b wskazanych jako dopuszczajacych sie zachowan noszacych

znamiona niepozadanych:
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa jednostki organizacyjnej PIP i komérki organizacyjnej)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie postepowania prowadzonego
przez Komisje Wyjasniajgcg w oparciu o zarzadzenie w sprawie polityki zapobiegania niepozgdanym zachowaniom
w Panstwowej Inspekcji Pracy w zwigzku ze ztozonym przeze mnie zawiadomieniem, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L nr 119 z 4.05.2016
r.,s.1).

miejscowos$c¢, data podpis pracownika sktadajgcego zawiadomienie
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Zatgcznik nr 3

Warszawa, dn. .....ccoceeveeevviieieneeennnn.

jednostka organizacyjna PIP

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/a, oswiadczam, Zze zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy
wszystkich informacji uzyskanych w trakcie postepowania wyjadniajgcego w zwigzku
Z realizacjg zarzgdzenia w sprawie polityki zapobiegania niepozgdanym zachowaniom
w Panstwowej Inspekcji Pracy izgadzam sie, ze informacje te powinny by¢ uzyte tylko
do celow okreslonych w tym zarzadzeniu i nie mogg zostaé¢ ujawnione osobom trzecim,
Z zastrzezeniem mozliwosci ich wykorzystania przez organy do tego uprawnione na podstawie

obowigzujgcych przepiséw prawa.

Niniejsze zobowigzanie do zachowania poufno$ci obowigzuje bezterminowo.

POUCZENIE

Niedotrzymanie zobowigzania do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie postepowania
wyjasniajgcego w zwigzku z realizacjg procedur okreslonych zarzadzenia w sprawie polityki zapobiegania
niepozadanym zachowaniom w Panstwowej Inspekcji Pracy, moze skutkowac¢ konsekwencjami przewidzianymi

w obowigzujgcych przepisach prawa.

czytelny podpis
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Zatgcznik nr 4

miejscowosc¢, data

imie i nazwisko cztonka Komisiji

OSWIADCZENIE
o bezstronnosci czionka komisji wyjasniajacej

W zwigzku z powotaniem mnie w sktad komisji wyjasniajgcej rozpatrujgcej zawiadomienie
ztozone przez:

(data ztozenia zawiadomienia)

oswiadczam, ze nie zachodzg okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci, w tym nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego
stopnia wigcznie — zadnej ze stron, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

czytelny podpis cztonka Komis;ji
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Zatgcznik nr 5

miejscowosé, data

PROTOKOL Z MEDIACJI

1) Dane dotyczgce stron mediaciji:
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej, jednostki organizacyjnej PIP)

miejscowos¢, data podpis mediatora
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Zatgcznik nr 6

UGODA
zawarta przed mediatorem

data nazwa jednostki organizacyjnej PIP, adres
przeprowadzono postepowanie mediacyjne w sprawach pracowniczych, w wyniku ktérego
zawarto ugode przed mediatorem.

. Ugode mediacyjng zawarto przed mediatorem pomiedzy stronami:

Strona 1.

imie, nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna PIP, komoérka organizacyjna, tel. kontaktowy

Il. Mediacje przeprowadzit:

imie i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna PIP, komérka organizacyjna, tel. kontaktowy

lll. Ugoda dotyczy:

IV. Zobowiazania stron:

Strona L. .o zobowigzuje sie do:
imig, nazwisko

SroNa 2. .o zobowigzuje sie do:
imig, nazwisko

V. Strony zgodnie oswiadczaja, iz zamykaja niniejszg ugoda wszelkie wzajemne
roszczenia wynikajace z powstatego konfliktu i ztozonego zawiadomienia.
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VI. Strony powyzsze warunki ugody uznajg jako obowigzujgce i nie wnoszg innych
zastrzezen.

VIIl. Egzemplarz niniejszej ugody otrzymata kazda z oséb uczestniczaca w mediaciji.

VIIl. Niniejsza ugoda koniczy postepowanie dotyczace stron, prowadzone w ramach
zarzagdzenia w sprawie polityki zapobiegania niepozadanym zachowaniom
w Panstwowej Inspekcji Pracy.

data, podpis strony 1. data, podpis strony 2.

data, podpis mediatora
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Zatgcznik nr 7

miejscowosc¢, data

jednostka organizacyjna PIP

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami zarzgdzenia Gtéwnego
Inspektora Pracy w sprawie polityki zapobiegania niepozgdanym zachowaniom w Panstwowej

Inspekcji Pracy oraz zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

czytelny podpis pracownika
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