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1. cCel procedury

Celem procedury jest budowa $wiadomosci wokot zjawiska mobbingu, jego rozumienie
i rozpoznawanie oraz ujawnianie i eliminowanie niewfasciwych zachowan, w tym przyczyn ich
powstawania, a takze wspieranie dziatah majacych na celu budowanie i wzmacnianie pozytywnych
relacji interpersonalnych miedzy pracownikami.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest okreslenie rodzajéw i form mobbingu, sposoboéw podejmowania dziatan
interwencyjnych w przypadku stwierdzenia zachowan mobbingowych, zasad, sposobow i trybu
zgtaszania naruszen natury mobbingowej, wyciggania konsekwencji wobec 0s6b bedacych sprawcami
mobbingu.

3. Zakres stosowania procedury

Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Wojskowych Zaktadow Lotniczych Nr 2 S.A.,
bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy oraz zajmowane stanowisko.

4. Definicje, symbole, oznaczenia

Spotka — Wojskowe Zaktady Lotnicze Nr 25.A;
Pracodawca —Prezes Zarzadu WZL Nr 2 S.A., Wojskowe Zaktady Lotnicze Nr 25:A:;
Przetozony — bezposredni przetozony pracownika, Prezes Zarzadu lub wiasciwy Cztonek Zarzadu;

Pracownik — osoba $wiadczaca prace w WZL Nr 2 S.A. bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy
oraz zajmowane stanowisko;

Mobbing — dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnoéci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespofu wspotpracownikow (art. 943 § 2 Kodeksu
pracy);

Mobbingowany — kazdy pracownik, co do ktdrego stosowane sg dziatania mobbingujace;

Mobbingujacy — kazdy pracownik lub osoba zatrudniona przez Spotke na innej podstawie, ktorej
zachowanie moze powodowac u innego pracownika poczucie bycia mobbingowanym;

Koordynator — Koordynator ds. Etyki oraz procedur antykorupcyjnych.

Komisja — Komisja ds. Etyki, ktéra ma za zadanie rozstrzyganie spraw etycznych, w tym natury
mobbingowej.

Pozostate pojecia jakoéciowe procedury sg zgodne z norma PN-EN 1SO 9001 oraz wymaganiami AQAP
2110.

Stosowane w dokumencie nazwy i symbole jednostek organizacyjnych sa zgodne z aktualnie
obowigzujgcym w Wojskowych Zaktadach Lotniczych Nr 2 S.A. schematem organizacyjnym.



5. Odpowiedzialnos¢

5.1 Prezes Zarzadu, Cztonkowie Zarzadu:

- 0golny nadzér nad funkcjonowaniem procedury,

- przyjecie protokotu postepowania w sprawie skarg o mobbing i podjecie ostatecznej decyzji,
- wycigganie konsekwencji wobec oséb bedgcych sprawcami mobbingu.

- nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem procedury oraz jej doskonalenie,

- tre$¢ merytoryczng niniejszej procedury, jej zmiana, przeglad i aktualizacja.

5.2 Komisja ds. Etyki:

- przyjecie skargi i przeprowadzenie postepowania,
- przygotowanie protokotu z postepowania i przekazanie Prezesowi Zarzadu do decyzji.

5.3 Kierownicy jednostek organizacyjnych:

- odpowiedzialnosé¢ za przestrzeganie procedury w podlegtych jednostkach organizacyjnych
w odniesieniu do zapiséw wymienionych w punkcie 6.1 niniejszej procedury.

5.4 Pracownicy Spotki:
- przestrzeganie zasad niniejszej procedury w zakresie swojego dziatania i odpowiedzialnosci.

6. Opis postepowania

6.1. Przeciwdziatanie mobbingowi

6.1.1 Pracodawca zobowiazuje sie podejmowac wszelkie dziatania okreslone w przepisach prawa
i postanowieniach niniejszej procedury, majace na celu zapobieganie mobbingowi, m.in. poprzez:

a. promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspodtzycia spotecznego,  postaw
i zachowan w relacjach miedzyludzkich;

b. upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania
jego wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia;

c. zapewnienie pracownikom dostepu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi
oraz ochrony przed mobbingiem;

d. monitorowanie problematyki mobbingu i stosowaniu dziatari antymobbingowych
w praktyce.

6.1.2 Pracodawca zobowigzany jest podejmowac natychmiastowe dziatania wyjasniajace,
po otrzymaniu pisemnego zgtoszenia od pracownika o zjawisku mobbingu, w ktorym zgtaszajacy
wystepuje jako ofiara lub $wiadek.

6.1.3 Pracodawca obowiagzany jest podja¢ dziatania réwniez w przypadku uzyskania informacji
z innego zrddta niz zgtoszenie Pracownika o wystgpieniu mobbingu.

6.1.4 Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami Kodeksu Pracy dotyczgcymi
mobbingu oraz przepisami zawartymi w Kodeksie Etyki PGZ S.A.

6.1.5 Oswiadczenie o zapoznaniu sie przez pracownika z przepisami, o ktérych mowa w ust. 6.1.4,
dotacza sie do akt osobowych pracownika.



6.1.6 Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w miejscu pracy
oraz poza nig, a takze do zapoznania si¢ z procedurg antymobbingowq oraz ztozenia pisemnego
os$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 6.1.5.

6.1.7 Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby,
a w przypadku posiadania informacji mogacych $wiadczy¢ o jego stosowaniu wystgpi¢ z pisemng
lub ustng informacjg do pracodawcy;

6.1.8 Pracownik, ktéry uznal, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skarga
do pracodawcy.

6.1.9 Ciezar dowodu w zakresie stosowania mobbingu spoczywa na Pracowniku.

6.1.9 Kazdy pracownik ma prawo:
a. iadania podjecia przez pracodawce dziatar zmierzajgcych do zaprzestania mobbingu
oraz zniesienia jego skutkow,
b. dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, niezaleznie
od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sagdowa.

6.2. Dziatania podejmowane w przypadku zaistnienia mobbingu

6.2.1 Kazdy z pracownikéw Spotki, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi lub byt swiadkiem
mobbingu, ma prawo wystgpi¢ do Pracodawcy, za posrednictwem Komisji, ze skargg o stosowanie
mobbingu (dalej ,Skarga”) w formie pisemnej, ktéra powinna zawierac:

a. informacje o konkretnym zachowaniu lub dziataniu, ktére uznaje sig za mobbing;

b. wskazanie osoby lub 0séb odpowiedzialnych za to zjawisko;

c. dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci ( w szczegélnosci Swiadkow i/lub dokumenty);

d. dateiczytelny podpis.

6.2.2 Skargi nalezy kierowa¢ do Komisji ds. Etyki bezposrednio lub poprzez Kancelarig lub Sekretariat.

6.2.3 Zadaniem Komisji jest przyjecie i przeprowadzenie postgepowania w sprawie skargi oraz
przygotowanie Protokotu.

6.2.4 Skarga, o ktérej mowa w ust. 6.2.1 nie jest skargg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14
czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r. poz. 267).

6.2.5 Szczegdtowe zasady dziatania Komisji reguluje Regulamin Komisji ds. Etyki.

6.2.6 W przypadku gdy Skarga dotyczy osoby bedacej cztonkiem Komisji, a zatem gdy cztonek Komisji
jest pracownikiem sktadajacym Skarge dotyczaca stosowania wobec niego mobbingu, jak rowniez gdy
cztonek Komisji jest osoba, ktorej w Skardze zarzuca sig stosowanie mobbingu, wowczas osoba taka
podlega wytaczeniu z zajmowania sig sprawg objetg Skarga.

6.2.7 W przypadku wyfgczenia czfonka Komisji, zgodnie z ust. 6.2.6, Prezes Zarzadu, na wniosek
Przewodniczacego Komisji, w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku, wyznacza w miejsce
wytgcznego cztonka Komisji, inng osobe bezstronna. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ pracownik
wobec ktérego stwierdzone zostato prawomocnie stosowanie mobbingu.

6.2.8 Komisja wystuchuje wyjasniert pracownika sktadajgcego Skargg, pracownika, wobec ktorego
podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktéremu zarzuca sie stosowanie mobbingu,
w terminie 7 dni od dnia ztozenia Skargi. W przypadku wytgczenia cztonka Komisji, zgodnie z ust. 6.2.7,



7-dniowy termin biegnie od dnia wyznaczenia nowego cztonka Komisji. Po wystuchaniu wyjasnien
Komisja przeprowadza postepowanie dowodowe.

6.2.9 Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyt Skarge, mobbingowanego lub osoby, ktorej zarzuca
sie stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg 7 dniowego terminu
nie rozpoczyna sie, a rozpoczety zawiesza do dnia stawienia si¢ w pracy tej osoby.

6.2.10 Po podjeciu zawieszonego postepowania termin, o ktérym mowa w ust. 6.2.3 zaczyna biec od
poczatku.

6.2.11 Posiedzenie Komisji zwotuje przewodniczgcy Komisji lub wskazany przez niego cztonek Komisji.
6.2.12 Praca cztonkdéw Komisji wlicza sie do czasu pracy.

6.2.13 Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy majg obowigzek udostgpni¢ dokumenty i udzielac
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanej skargi.

6.3. Postepowanie w sprawie skargi

6.3.1 Postepowanie zostaje wszczete z chwila ztozenia Skargi, zgodnie z pkt 6.2.

6.3.2 Cztonkowie Komisji s3 zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji pozyska nych w trakcie
lub w zwiazku z rozpatrywang sprawa.

6.3.3 Cztonkowie Komisji sa zobowigzani do zachowania zasad bezstronnosci przy rozpatrywaniu
Skargi.

6.3.4 W trakcie postepowania pracownik, ktéry ztozyt informacje, mobbingowany i osoba, ktérej
zarzuca sie stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwos¢ swobodnego sktadania oswiadczen.

6.3.5 Komisja moze przestucha¢ swiadka lub $wiadkéw wskazanych przez strony postepowania.

6.3.6 Z przeprowadzonego postepowania Komisja sporzadza Protokdt, ktory powinien zawierac
w szczegdlnosci:

a) stwierdzenie, co do zasadnosci badzZ niezasadnosci wniesionej Skargi;
b) uzasadnienie;

c) rekomendacje dla Pracodawcy;

d) podpisy cztonkéw Komisji.

6.3.7 Przewodniczacy Komisji, w terminie 3 dni roboczych od dnia sporzadzenia Protokotu, przekazuje
Protokét stronom postepowania do wiadomosci, a Pracodawcy w celu ostatecznego podjecia decyzji.

6.3.8 Pracodawca, w ciggu 5 dni roboczych, na podstawie Protokotu oraz w zaleznosci od charakterui
skali niepozgdanych zachowan, podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu.

6.3.9 Za wykonanie decyzji Pracodawcy odpowiedzialna jest jednostka organizacyjna wiasciwa ds. kadr,
ktdra réwniez w ciggu 3 dni roboczych informuje cztonkéw Komisji oraz strony postepowania o decyzji
Pracodawcy.



6.4 Model postepowania w sprawie skargi
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7.  Wykaz zatacznikow
Zatacznik Nr 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu sie z procedura i przepisami antymobbingowymi

Zatgcznik Nr 2 — Pisemna skarga w sprawie mobbingu

Zatacznik Nr 3 — Protokot z postepowania w sprawie skargi o mobbing
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Zatacznik Nr 1 wydanie 1 OSWIADCZENIE

Oswiadczenie o zapoznaniu sie
z przepisami Kodeksu Pracy dotyczacymi mobbingu oraz
procedurg antymobbingowa

w Wojskowych Zaktadach Lotniczych Nr 2 S.A.

Bydgoszez, dNidi s amiwsmwimsmamsinssssnssmmsss

(stanowisko)

Niniejszym oéwiadczam, ze zapoznatem / zapoznatam sig z przepisami Kodeksu Pracy dotyczacymi

mobbingu oraz Procedura Antymobbingowa w Wojskowych Zaktadach Lotniczych Nr 2 S.A.

podpis pracownika



Zatacznik Nr 1 wydanie 1 PISEMNA SKARGA

Adnotacja o terminie
wptyniecia skargi:
(podpis przyjmujgcego skarge)

Bydgoszcz, dnia ....cceveeeenieecensee e

Pisemna skarga w sprawie mobbingu

1. Dane osoby zgtaszajacej skarge:

LY AFIE 1| NAZWISKO wirsunssssimsnmsnmmommmsinsis sy s s o s s T s e s
2 ) SR ANOWISKO snisusvsmsnasuasssnssssnssevesives isvsmss s voussssss s e o4 0 S S SRS S S TSRO
2. Dane osoby/osob, wobec ktérych stosowany jest mobbing:

1) IMHE T MAZWISKO . cveeeeee ettt e s s bt s et sb bbb b s s
D) STANIOWIEKD, couivammsssmms rismmesiavssmssms sy o riass sy s oo H50 AT oS S S A TR R84

3. Imie i nazwisko, stanowisko osoby/oséb dopuszczajgcej/dopuszczajgcych sie dziatan lub zachowan
majacych znamiona mobbingu:

4. Relacja stuzbowa miedzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przetozony — podwtadny,
rownorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stfuzbowa:

5. Opis okolicznosci i zachowan, ktére wskazujg na stosowanie mobbingu, np. ciggta i nieracjonalna
krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania sie; brak mozliwosci zabrania
glosu; reagowanie na zgtaszane uwagi krzykiem, agresjg; izolowanie od reszty pracownikow;
nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie zadari ponizej umiejetnosci; przydzielanie
nadmierne] liczby zadan; odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej uzgodnionych do
wykonania prac; nieuzasadnione odbieranie zadarn do wykonania; zatajanie przed pracownikiem
istotnych informacji niezbednych do prawidtowego wykonania przydzielonych prac; przydzielanie
zadald z nierealnymi terminami ich wykonania; nieuzasadnione polecanie wykonania pracy po
godzinach pracy; polecanie wykonania pracy po godzinach pracy tuz przed jej zakonczeniem;
oémieszanie (np. parodiowanie ruchdw, wyémiewanie sie z niezaradnosci lub niepetnosprawnosci,



religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wygladu, ubioru), ciggta krytyka Zycia osobistego;
rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie pogrozek stownych i pisemnych; straszenie
zwolnieniem z pracy; unikanie kontaktow i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami; sugerowanie
choroby psychicznej; zanizanie oceny zaangazowania w prace; nieuzasadnione wytgczanie swiatta w
biurze; nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z wykonywaniem pracy iinne:

7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe zgtaszajacqy skarge w celu eliminacji
niepozadanych zachowan:

8. Skutki niepozadanych zachowan, np. czeste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w celu
unikniecia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, czeste korzystanie ze zwolnien lekarskich w celu uniknigcia
zachowan opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia psychologiczna, mysli
samobdjcze:
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9. Sktadajacy skarge przedstawit nastepujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, swiadkowie:

podpis sktadajacego skarge
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Zatgcznik Nr 1 wydanie 1 PROTOKOL

BydgoszCz, dNia ..c.ceeeieeisesine e

Protokét z postepowania w sprawie skargi o mobbing
ZHOZONE] PIZOZ ovreecrcencrsiaisssnsiss st sst s ses s ses s bbb s e e
(imie i nazwisko)
Komisja ds. Etyki rozpatrujaca skarge w sprawie:
T eecomsmmersessmrvisss o torsssessmsasnssssassserss e TR Przewodniczgcy Komisji

-] [ UNURR—— Cztonek Komisji

T, ssisisininssnsni s AR - Cztonek Komisji
A somsmapsssiassos s s asnenzss RS - Cztonek Komisji
E3) i3S S S S AR A A — Cztonek Komisji

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) Podjecie préby polubownego zatatwienia skargi.

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.
3) Wszczecie postgpowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego.
4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.

L N 111 P ——————————EER AR EREE

Podpisy cztonkdw komisji:
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