ZARZADZENIE NR 7/2026
DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 5 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia procedury antymobbingowej w Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie

Na podstawie art. art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U 22024 r. poz. 1135) oraz art. 94> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U
z 2025r. poz. 277 ze zm.)zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Procedure antymobbingowa, stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.1. Zobowigzuje kierownikdw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikdw z Procedurg antymobbingowg w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie
i odebrania od nich oswiadczen, o ktérych mowa w zatgczniku nr 2 Procedury.

2. Zebrane oswiadczenia, kierownicy komédrek organizacyjnych przekazujg na stanowisko ds.
kadr w terminie do 30 kwietnia 2026 r. celem ich dotgczenia do akt osobowych pracownikow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora i Gtéwnemu Ksiegowemu CUW
w Sulechowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w z dniem podpisania

Signed by /
Podpisano przez:

Maciej Sebastian
Wieligor

Date / Data: 2026-
03-05 13:05




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie nr
7/2026 Dyrektora Centrum Ustug
Wspédlnych w Sulechowie z dnia
5 marca 2026r.

Procedura antymobbingowa

Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie

81

Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczajg:

mobbing — dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie zzespotu
wspotpracownikow,

procedura antymobbingowa — przepisy dotyczgce przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji
i nierownemu traktowaniu w zatrudnieniu, ogtoszone niniejszym zatgcznikiem do zarzadzenia nr
7/2026 dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych z dnia 5 marca 2026 r.

komisja antymobbingowa, zwana tez komisjg — organ kolegialny, powotywany doraznie przez
dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie do rozpatrzenia skargi o mobbing,
dyskryminacje lub nierowne traktowanie pracownikéw,

postepowanie antymobbingowe - postepowanie w sprawach dotyczagcych mobbingu,
nierdwnego traktowania pracownikéw i dyskryminacji,

pracodawca lub CUW w Sulechowie — Centrum Ustug Wspodlnych w Sulechowie reprezentowane
przez dyrektora jednostki,

pracownik — osoba pozostajgcg w stosunku pracy z CUW w Sulechowie.

§2

1. Procedura antymobbingowa CUW w Sulechowie okres$la zasady przeciwdziatania zjawisku
mobbingu, dyskryminacji i nierédwnego traktowania w zatrudnieniu oraz tryb postepowania
w takich sprawach.

2. Stosowanie mobbingu, dyskryminacja i nierowne traktowanie pracownikéw oraz stwarzanie
sytuacji zachecajgcych do takich zachowan stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych.

3. Kierownikéw dziatéw zobowigzuje sie do podejmowania staran, aby srodowisko pracy
w CUW w Sulechowie byto wolne od tego typu zachowan.

4. Pracownikow zobowigzuje sie do niepodejmowania dziatan noszgcych cechy mobbingu i
dyskryminacji oraz do przeciwdziatania jego stosowaniu.

5. Bezpodstawne pomawianie o mobbing, dyskryminacje i nierowne traktowanie w ztej wierze
jest zabronione.



§3

Pracodawca jest zobowigzany podejmowacé wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania

polegajgce w szczegdlnosci na:

w

1) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspdtzycia spotecznego postaw
i zachowan w relacjach miedzy pracownikami,

2) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, dyskryminacji oraz nierownego
traktowania w zatrudnieniu, metod zapobiegania ich wystepowaniu oraz konsekwencji
wystgpienia tego zjawiska, poprzez organizowanie stosownych szkolen,

3) monitorowaniu problematyki mobbingu, dyskryminacji i nieréwnego traktowania
w zatrudnieniu i stosowaniu procedury antymobbingowej w praktyce.
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Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi, dyskryminacji albo nieréwnemu
traktowaniu, wzglednie jest lub byt swiadkiem takich zachowan, powinien zgtosi¢ ten fakt
pisemnie do dyrektora CUW w Sulechowie, w formie skargi.

Skarga powinna zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, a w szczegdlnosci wskazanie konkretnych dziatan lub
zachowan uznanych przez pracownika za mobbing albo dyskryminacje, date lub okres,
ktorego te dziatania lub zachowania dotyczg,

2) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym réwniez wskazanie swiadkéw,

3) wskazanie sprawcy lub sprawcow mobbingu albo dyskryminacji,

4) date ztozenia skargi i wtasnoreczny podpis pracownika.

Skarga anonimowa lub niepodpisana przez pracownika nie podlega rozpatrywaniu.

§5

Dyrektor, w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania skargi, powotuje komisje
antymobbingowg, wyznaczajgc sposréd cztonkdw jednoczesnie:

1) Przewodniczgcego komisji,

2) sekretarza komis;ji.

Cztonkowie komisji, o ktérych mowa w ust. 1, sprawujg swojg funkcje pod warunkiem
zfozenia oswiadczenia, ktére wzor stanowi zatgcznik do zarzadzenia. W przypadku ztozenia
przez cztonka komisji oswiadczenia, ze nie jest osobg bezstronng w stosunku do skarzgcego
pracownika badz tez w stosunku do pracownika, wobec ktéorego kierowany jest zarzut
mobbingu, przewodniczacy komisji, w przypadku uznania oswiadczenia za uzasadnione,
zwraca sie do dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych z wnioskiem o zmiane sktadu komisji.
Powyzsze stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia o$wiadczenia.

§6

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego w zaleznosci od
potrzeb prowadzonego postepowania.

Kazdorazowo z posiedzen komisji sporzadza sie protokdt podpisywany przez
przewodniczgcego i wszystkich obecnych cztonkdéw komisji.

Komisja moze obradowaé w niepetnym sktadzie, jednak posiedzenia komisji mogay sie



10.

11.

12.

13.
14.

15.

odbywac¢ w sktadzie nie mniejszym niz 3 osoby.

Uchwaty komisji podejmowane sg zwyktg wiekszoscig gtosow. W przypadku réownej liczby

gtoséw rozstrzyga gtos przewodniczgcego komis;ji.

Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jej powotaniu, nie pozniej niz w terminie

14 dni roboczych od dnia ztozenia przez pracownika pisemnej skargi.

Postepowanie przed komisja ma charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge

z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowaé w tajemnicy wszelkie

uzyskane w toku postepowania informacje.

Komisja uprawniona jest w szczegdlnosci do:

1) dostepu do dokumentdéw niezbednych do wyjasnienia sprawy;

2) wezwania i wystuchania skarzgcych oraz podejrzanego o stosowanie mobbingu;

3) wezwania i wystuchania $wiadkéw zdarzen;

4) przeprowadzenia innych czynnosci dowodowych, ktére mogg miec istotne znaczenie dla
rozpoznania sprawy.

W przypadku nieusprawiedliwienia nieobecnosci, niestawienia sie przed komisjg na kolejne

wezwanie albo odmowy stawienia sie przed komisjg, przewodniczgcy powiadomi o tym

fakcie dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie.

Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ w terminie do 2 miesiecy od dnia ztozenia

skargi. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych

w Sulechowie, na pisemny wniosek przewodniczgcego komisji, moze przedtuzy¢ termin

zakonczenia postepowania, o czym przewodniczacy zawiadamia strony postepowania.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie udziela cztonkom komisji zwolnienia od

pracy na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia. Swiadkowie i strony postepowania biorg udziat w czynnosciach komisji ze

zwolnieniem z obowigzku $wiadczenia pracy na czas udziatu w tych czynnosciach oraz

zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Obstuge administracyjng i organizacyjng posiedzen komisji zapewnia Dziat administracyjno-

techniczny.

Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie majg obowigzek udostepni¢ na

whniosek przewodniczacego komisji dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu

ustalenia okolicznosci rozpatrywanej skargi.

Zeznania stron i Swiadkdw mogg by¢ rejestrowane na urzgdzeniach nagrywajacych.

Wszystkie osoby wykonujgce czynnosci w sprawie dotyczacej zgtoszenia mobbingu

zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w ich toku,

a takze nie mogg kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentdw i innych dokumentéow

dotyczacych rozpatrywanej sprawy.

Zarowno skarzacy, jak i osoba, wobec ktérej kierowany jest zarzut mobbingu, mogg

zapoznawac sie z zeznaniami Swiadkow, jak i innymi dowodami w sprawie w pomieszczeniu,

w ktérym zostaty udostepnione, bez mozliwosci kopiowania i wynoszenia na zewnatrz.

§7

Po zakonczeniu postepowania komisja podejmuje uchwate, w ktorej stwierdza lub nie
stwierdza mobbingu oraz przyjmuje sprawozdanie w tym zakresie. Uchwata wraz ze
sprawozdaniem przekazywane sg dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie.



Komisja moze w sprawozdaniu zasugerowac podjecie okreslonych dziatan lub srodkow.

2. Bez wzgledu na wynik postepowania pracodawca podejmie dziatania zmierzajace do
wyeliminowania ewentualnych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtdrzeniu.

3. lJezeli z przeanalizowanych okolicznosci wynika, ze zachowanie osoby, wobec ktérej
kierowano zarzut mobbingu, narusza zasady wspotzycia spotecznego, nawet gdy nie
stwierdzono mobbingu, dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie moze podjgé
wobec niej okreslone srodki dyscyplinujgce lub przenie$¢ jg do pracy w innej komérce
organizacyjnej.

§8

Prowadzone przez komisje postepowanie nie wytgcza mozliwosci skierowania przez kazdg ze
stron sprawy na droge postepowania sagdowego.

§9

1. Dziat administracyjno-techniczny przy zatrudnianiu nowych pracownikéw zobowigzany jest
do zapoznania ich z procedurg antymobbingowa bezposrednio przed nawigzaniem stosunku
pracy.

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z procedurg antymobbingowg poprzez zfozenie
pisemnego oswiadczenia zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Zobowigzuje sie kierownikéw wszystkich dziatdéw CUW w Sulechowie do zapoznania
podlegtych pracownikdow z procedurg antymobbingowg w terminie 30 dni od daty jej
wprowadzenia. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Oswiadczenie przechowuje sie w Dziale administracyjno-technicznym w aktach osobowych
pracownika.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego, Kodeksu pracy oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.



Zatgcznik nr 1  do procedury
antymobbingowej Centrum Ustug
Wspdlnych w Sulechowie

SulechOw, dNnia .....eeeeeeeeeeieeeiiiiiiieieeeeeeeeiees

stanowisko

OSWIADCZENIE

przewodniczgcego*/cztonka * komisji antymobbingowej

W ZWIQzZKu  Z@ ZI0ZONG PIrZEZ  eoooeecieeeiesee ettt st et ese e e e st e e nees skarga,
obejmujgcy zarzut stosowania mobbingu Przez .........veievivvvveecrieie e, , oSwiadczam, ze:

— nie jestem*/jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia
wigcznie, zadnej z osbb, ktérych postepowanie dotyczy,

— nie pozostaje/pozostaje* z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci (jesli pozostaje, ogdlny opis relacji:

podpis przewodniczgcego/cztonka komisji

* niepotrzebne skresli¢

podpis przewodniczgcego/cztonka komisji

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do procedury
antymobbingowej Centrum
Ustug Wspdlnych w Sulechowie

Sulechdw, dnia.....coeceeevvieeeeceeee e r.

(imie, nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Procedurg Antymobbingowa przyjeta
Zarzgdzeniem nr 7/2026 Dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych w Sulechowie z dnia 5 marca
2026 r.., i zobowigzuje sie do jej stosowania.

(podpis pracownika)
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