Zarzadzenie Nr 519\102)6
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie
z dnia ../ 6.0 207 2026 1.
w sprawie wprowadzeniu Procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

obowigzujacej w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

Na podstawie art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. z 2025r., poz. 277 z
pozn. zm.) oraz § 13 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Integracji
Spotecznej w Legionowie, uchwalonego w dniu 31 lipca 2014 r. Uchwalg Nr 138/2014 Zarzadu
Powiatu w Legionowie, zmienionego Uchwatg Nr 10/2016 Zarzadu Powiatu w Legionowie z dnia

19 stycznia 2016 r., Uchwata Nr 32/2024 z dnia 5 lutego 2024r., zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedurg przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji obowigzujaca w
Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie stanowigcg Zalacznik nr 1 do

niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Gléwnemu Ksiegowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
obowigzujaca w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Légionowie

I. Przedmiot i cel procedury

Niniejsza Procedura ma na celu realizacje spoczywajgcego na Pracodawcy obowigzku
dotyczacego zapobiegania mobbingowi oraz dyskryminacji w miejscu pracy, polozenie
nacisku na profilaktyke zmierzajagcg do zapobiegania niepozgdanym zachowaniom, ktére
moglyby zosta¢ uznane za mobbing lub dyskryminacje.

I1. Definicje

[

Pracodawca/zaktad pracy - Powiatowe Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie.

2. Pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj tej
umowy.

3. Miejsce pracy - siedziba pracodawcy, rOwniez inne miejsca uzgodnione pomiedzy
Pracodawcg i Pracownikiem.

4, Mobbing - zgodnie z art. 94° § 2 kodeksu pracy - dzialania lub zachowania dotyczace
Pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dhugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspétpracownikow.

5. Dyskryminacja - sytuacja, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapié
niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby Pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okre§lonych w art. 18% § 1 kodeksu pracy, chyba ze postanowienie, kryterium
lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

ITI. Odpowiedzialno$¢ pracodawcey za mobbing i dyskryminacje

Pracodawca nie moze pozosta¢ obojetny wobec mobbingu i dyskryminacji i ponosi
odpowiedzialno$§¢ wynikajaca z przepisbw prawa w razie wystgpienia tego rodzaju
nieprawidtowos$ci w procesie pracy.

IV. Obowiazki Pracownikow zwiazane z przestrzeganiem zasad kultury i etyki
obowigzujacych w miejscu pracy oraz z zapobieganiem mobbingowi i dyskryminacji

Do obowigzkéw Pracownikow nalezy:

1) szanowanie godnosci i dobr osobistych wszystkich uczestnikéw procesu pracy,

2) stosowanie we wzajemnych stosunkach zasad wspolzycia spolecznego, w tym zyczliwosci
i uprzejmosci gwarantujacej porzadek i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia
psychicznego,



3) informowanie Pracodawcy o wszelkich zauwazonych w miejscu pracy przejawach mob-
bingu, a takze o sytuacjach mogacych $wiadczy¢ o dyskryminacji badz konflikcie pomig-
dzy uczestnikami procesu pracy,

4) czynny udzial w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach z zakresu mobbingu oraz
przestrzeganie zasad postgpowania okreslonych w niniejszej Procedurze.

V. Procedura post¢powania w przypadku stwierdzenia wyst¢powania mobbingu lub

dyskryminacji w miejscu pracy

1. Dziatania Pracownika, ktéry stwierdza, ze moze by¢ ofiara mobbingu lub dyskryminacji:

nalezy skrupulatnie odnotowywaé wszelkie przejawy mobbingu/dyskryminacji (dziefi,
godzina, sposéb), a takze $wiadkéw zdarzenia/zdarzen, jezeli sa, oraz przechowywac
te dane na potrzeby ewentualnego postgpowania wyjasniajagcego wszczetego przez
Pracodawce badz prowadzonego przed sadem,

nalezy pamigtaé, ze w sprawach zwigzanych z mobbingiem/dyskryminacjg cigzar
dowodu spoczywa na Pracowniku, zatem osoba, ktéra podejrzewa, iz wzgledem niej
podejmowane sg dzialania o charakterze mobbingu/dyskryminacji, winna wskaza¢
zaistnienie konkretnych faktow, oznak mobbingu/dyskryminacji oraz osoby
odpowiedzialne za te dzialania,

nalezy uwzglednié fakt, ze osoba niestusznie oskarzona o mobbbing moze dochodzi¢
swoich praw wobec osoby oskarzajace;.

2. Zgloszenie skargi do Pracodawcy:

2)

b)

Pracownikowi, ktdry w jego przekonaniu stal si¢ ofiarg mobbingu/dyskryminacji,
przyshuguje prawo ztozenia do Pracodawcy pisemnej skargi, ktéra powinna spelnia¢
nastepujace wymogi:

precyzyjnie i rzeczowo opisywacé stan faktyczny sprawy,

okreslaé, jakie konkretne dziatania i/lub zachowania przetozonych lub wspolpracow-
nikéw sg zdaniem Pracownika mobbingiem/dyskryminacjs,

wskaza¢ z imienia i nazwiska osobe¢/osoby, ktore zdaniem Pracownika sg sprawcami
mobbingu/dyskryminacji,

zawiera¢ uzasadnienie i przytacza¢ dowody potwierdzajace, ze przedstawione dziata-
nia i/lub zachowania rzeczywiscie majg i/lub mialy miejsce,

skarga powinna by¢ nadto opatrzona data dzienng i wlasnorgcznie podpisana przez
zglaszajacego Pracownika (Pracodawca nie przyjmuje skarg anonimowych).

Skargi nalezy sklada¢ kazdorazowo do: pracownika odpowiedzialnego za sprawy ka-
drowe, ktory - jako przedstawiciel Pracodawcy - po wstgpnym formalnym zbadaniu
skargi, rozpoczyna procedure powotania Komisji Wyjasniajace;.

3. Postgpowanie ze skarga.

W przypadku gdy Pracodawca otrzymat skarge lub zgloszenie, obowigzany jest podjgé
dzialania zmierzajace do wyjasnienia sprawy.

Pracodawca, po otrzymaniu wlasciwie zlozonej i sporzadzonej skargi Pracownika,
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni roboczych od daty zgloszenia, powoluje
Komisje Wyjasniajaca, ktérej przekazuje skarge Pracownika do rozpoznania.

W przypadku gdy zgloszenie lub skarga zawiera braki formalne, termin ten
obowigzuje od momentu ich uzupelnienia.



4. Powolanie i sktad Komisji Wyjasniajace;.

a) Komisja Wyjasniajaca jest organem kolegialnym o bezstronnym charakterze, w ktérego

sktad wchodza:
*  przedstawiciel Pracownikéw - osoba wybrana w sposob okreslony przez Pracodawcg,
* przedstawiciel Pracodawcy,
*  pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe

b) w sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba sktadajaca skarge ani zadna osoba wskazana w
niej jako sprawca mobbingu/dyskryminacji.

¢) celem prac Komisji jest przedstawienie Pracodawcy wynikow postgpowania, w tym usta-
len oraz rekomendacji dotyczacych sprawy.

5. Postepowanie przed Komisja.

a) pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajacej odbywa si¢ na wniosek i w terminie wyzna-
czonym przez Pracodawceg.

b) na pierwszym posiedzeniu czlonkowie Komisji Wyjasniajacej wybieraja sposrod siebie
przewodniczacego i jego zastepce. W razie nieobecnosci przewodniczacego Komisji Wy-
jasniajacej przystugujace mu uprawnienia realizuje jego zastepca.

¢) posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz na tydzien. Nieza-
leznie od tego w kazdym czasie zebranie Komisji Wyjasniajacej moze zwota¢ Pracodawca
lub przewodniczacy Komisji Wyjasniajace;.

d) w posiedzeniu Komisji Wyjasniajgcej musi uczestniczy¢ co najmniej 3 cztonkéw Komisji.

€) zawiadomienie o terminie posiedzenia nast¢puje z co najmniej 3-dniowym wyprzedze-
niem. W sytuacjach naglych termin ten moze nie zosta¢ zachowany.

f) z posiedzenia Komisji Wyjas$niajacej sporzadza si¢ protokét. Protokdt z posiedzenia za-
wiera w szczegOlnosci porzadek posiedzenia, liste obecnosci czlonkéw Komisji Wyja-
$niajacej, tres¢ podjetych decyzji, tres¢ przeprowadzonych czynnosci. Protokot sporzadza
wyznaczony cztonek Komisji Wyjasniajace;.

g) po zakoniczeniu pos1edzen1a protokdt podpisujg wszyscy obecm na posiedzeniu cztonko-
wie Komisji Wyjasniajacej.

h) Komisja doktadnie analizuje zarzuty i dowody zawarte w zlozonej skardze.

i) niezbedne jest, aby skarzacy Pracownik i domniemany sprawca lub sprawcy mobbin-
gu/dyskryminacji mogli swobodnie wypowiedzie¢ si¢ przed Komisja.

j) celem Komisji jest pelne wyjasnienie problemu okreslonego w zlozonej skardze.

k) Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosoéw.

1) wszelkie koszty zwigzane z dziatalnoscig Komisji i prowadzonym post¢powaniem wyja-
$niajagcym ponosi Pracodawca.

m) Pracodawca zapewnia Komisji odpowiednie dla jej pracy zaplecze w postaci adekwatnie
do potrzeb wyposazonego pomieszczenia biurowego.

n) do obowigzkdéw Komisji zwigzanych z rozpatrzeniem skargi naleza:

* przeprowadzanie rozméw wyjasniajacych z kazda ze stron konfliktu,

* wystuchanie wskazanych w skardze swiadkéw mobbingu/dyskryminacji,
* doktadne zbadanie i wyjasnienie wszelkich okolicznosci objetych skarga,
* analiza przedstawionych dowodow,

* weryfikacja ewentualnych nie$cisto$ci, watpliwosci, rozbieznosci.

0) w przypadku ujawnienia przez Komisje przypadku mobbingu nalezy szczegétowo ustali¢:
*  czego dotyczy spor,

*  jak przebiega/l konflikt,
* jakie osoby/grupy biorg udziat w konflikcie,




p)

q)

b)

jak wyglada rozktad sil migdzy stronami konfliktu,

czy strony dgzg do rozwigzania konfliktu,

czy konflikt ma zasieg ograniczony, czy tez z czasem rozszerza sig,

jakie sg ramy czasowe powstalego konfliktu,

* na jakim etapie rozwoju/rozwigzywania jest konflikt.

w przypadku ujawnienia przez Komisje¢ dyskryminacji nalezy szczegélowo ustali¢ jej za-
kres oraz przyczyny/kryteria.

osoby, ktore majg sktada¢ wyjasnienia przed Komisja Wyjasniajaca, nie mogg przebywaé
w pomieszczeniu, w ktorym odbywa sie posiedzenie w czasie, gdy przestuchiwane s3 inne
0soby.

docelowo posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja sie¢ poza godzinami pracy.
Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej zachowujg prawo do wynagrodzenia. Osoby biorace
udzial w pracach Komisji (w tym skladajace wyjasnienia) zachowujg prawo do wynagro-
dzenia.

¥ K ¥ *

6. Protokét pokontrolny.

z przeprowadzonego postepowania (kontroli) Komisja sporzadza protokol, obejmujacy:

ustalenia faktow,

wyjasnienia wystuchiwanych oséb,

dowody w sprawie,

wskazanie podjetej przez Komisje decyzji poprzez stwierdzenie, czy zarzuty zawarte

w skardze w ocenie Komisji okazaty si¢ uzasadnione,

* wskazanie propozycji konsekwencji, jakie przez Pracodawcg powinny zosta¢ wycig-
gnicte w stosunku do sprawcy/sprawcow.

protokél podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji oraz - pod kazdym z wyjasnien sklada-

nych w sprawie - sktadajaca je osoba.

* ¥ % ¥

7. Zachowanie poufnosci.

Ze wzgledu na ochrone débr osobistych stron bioracych udziat w postgpowaniu przed
Komisjg, ma ono charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego postgpowania nie
sg ujawniane publicznie. Publicznie mozna jedynie oglosi¢ decyzj¢ podjeta w danej
sprawie przez Pracodawce na podstawie rekomendacji otrzymanych od Komisji.

8. Konsekwencje wobec sprawcow mobbingu/dyskryminacji.

Wyciagnigcie konsekwencji w stosunku do sprawcéw mobbingu/dyskryminacji ma
zasadnicze znaczenie dla potwierdzenia zdecydowanej postawy Pracodawcy w kwestii
walki z mobbingiem/dyskryminacja w zakladzie pracy.

W przypadku ustalenia dzialah o charakterze mobbingu/dyskryminacji, w zaleznosci

od okolicznosci, podjetych ustalen i skali dziatania sprawcy, Pracodawca podejmuje

decyzj¢ w przedmiocie:

ukarania sprawcy karg porzadkowsa (upomnienie, nagana),

wypowiedzenia sprawcy warunkOw pracy i placy,

rozwigzania ze sprawca umowy o prace za wypowiedzeniem,

rozwigzania ze sprawcg umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia (w

przypadku razacych przypadkéw naruszen),

* przeniesienia poszkodowanego Pracownika (na jego wniosek lub za jego zgoda) na
stanowisko, na ktérym mozliwe bedzie pelne wykorzystanie jego umiejgtnosci (jest to
szczegblnie wazne, jesli Pracodawca nie rozwigzal umowy o prace ze sprawca mob-
bingu).

* K ¥ ¥



VI. Postanowienia koncowe

Niniejsza Procedura oraz obowigzujace w zakladzie pracy zasady kultury i etyki
obejmuja wszystkie, bez wyjatku, osoby zatrudnione u Pracodawcy.

Stosowanie mobbingu/dyskryminacji wobec podwladnych badZz wspdtpracownikow
stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, stanowigce
podstawe do rozwigzania umowy o prace w trybie dyscyplinarnym, bez wypowiedzenia.
Pracodawca nie moze zmieni¢ stosunku/nastawienia do Pracownika tylko dlatego, ze
pracownik ten, bedac ofiarg mobbingu/dyskryminacji, szuka pomocy nie tylko u
Pracodawcy, ale i poza zakladem pracy, u specjalistow z zakresu medycyny i/lub prawa.
Niniejsza Procedura zostaje rozpowszechniona przez Pracodawceg wsréd Pracownikéw w
sposOb przyjety w zakladzie pracy, np. za pomoca wywieszenia jej na tablicy
ogloszeniowej Pracodawcy i/lub dystrybucji jej treéci za posrednictwem
kierownikow/przetozonych.

Pracodawca czyni pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe odpowiedzialnym
za ustalenie, czy Pracownicy zapoznali si¢ z niniejsza Procedurg oraz uzyskanie od
kazdego Pracownika opatrzonego datg i wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z Procedurg. O$wiadczenia te powinny byé przechowywane przez
Pracodawce.

(podpis Pracodawcy)



