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WZL-1 S.A.

§1

Cel, przedmiot i zakres stosowania procedury

Celem procedury jest budowa $wiadomosci wokoét zjawiska mobbingu, jego rozumienie, rozpoznawanic oraz
ujawnianie i eliminowanie niewtasciwych zachowan, w tym przyczyn ich powstawania, a takze wspieranie
dzialan majacych na celu budowanie i wzmacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych miedzy
pracownikami. Przedmiotem procedury jest okreslenie rodzajéw i form mobbingu, sposobow podejmowania
dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia zachowan mobbingowych, zasad, sposobow i trybu
zglaszania naruszen natury mobbingowej, wyciggania konsekwencji wobec o0s6b bedacych sprawcami
mobbingu. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Wojskowych Zakladow Lotniczych Nr 1
S.A., bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy oraz zajmowane stanowisko.

§2

Definicje, symbole, oznaczenia
Spélka — Wojskowe Zakiady Lotnicze Nr 1 S.A.

Pracodawca — Prezes Zarzadu Wojskowych Zakladow Lotniczych Nr 1 S.A., Wojskowe Zaktady Lotnicze
Nr1S.A.

Przelozony — bezposredni przetozony pracownika, Prezes Zarzadu lub wiasciwy Cztonek Zarzadu.

Pracownik — osoba $§wiadczaca prace w Wojskowych Zaktadach Lotniczych Nr 1 S.A. bez wzgledu na rodzaj
zawartej umowy oraz zajmowane stanowisko.

Mobbing — dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dhugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace
u niego zanizong oceng przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspdipracownikow
(art. 94° § 2 Kodeksu Pracy).

Mobbingowany — kazdy pracownik, wzgledem, ktorego stosowane sa dziatania mobbingujace.

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

Komisja — Komisja ds. Etyki, ktora ma za zadanie rozstrzyganie spraw etycznych, w tym natury mobbingowej
Pozostate pojgcia jakosciowe procedury sa zgodne z normg PN-EN ISO 9001 oraz wymaganiami
AQAP 2110.

Stosowane w dokumencie nazwy i symbole jednostek organizacyjnych sa zgodne z aktualnie obowiazujacym
w Spotce schematem organizacyjnym.
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§3
Odpowiedzialnos§¢

Prezes Zarzadu. Czlonkowie Zarzadu:
- 0gblny nadzor nad funkcjonowaniem procedury,
- przyjecie protokotu postgpowania w sprawie skarg o mobbing i podjecie decyzji,
- wyciaganie konsekwencji wobec 0sob bedacych sprawcami mobbingu.

Komisja ds. Etyki:
- przyjecie skargi 1 przeprowadzenie postgpowania,
- przygotowanie protokotu z postepowania i przekazanie Prezesowi Zarzadu do decyzji.

Kierownicy jednostek organizacyjnych:
- odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedury w podleglych jednostkach organizacyjnych w odniesieniu

do zapiséw wymienionych w niniejszej procedurze.

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

§4

Opis postepowania
1. Przeciwdzialanie mobbingowi.

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

a) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spolecznego, postaw 1 zachowan
w relacjach migdzyludzkich,

b) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsckwencji jego wystapienia,

¢) zapewnienie pracownikom dostgpu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi oraz ochrony
przed mobbingiem,

d) monitorowanie problematyki mobbingu i stosowaniu dziatan antymobbingowych w praktyce.

2) Pracodawca zobowiagzany jest podejmowac natychmiastowe dziatania wyjasniajace, po otrzymaniu
pisemnego zgloszenia od pracownika o zjawisku mobbingu, w ktorym zgtaszajacy wystgpuje jako ofiara
lub $wiadek.

3) Pracodawca obowigzany jest podja¢ dziatania rowniez w przypadku uzyskania informacji z innego
zrodia niz zgtoszenie pracownika o wystapieniu mobbingu.

4) Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami Kodeksu Pracy dotyczacymi
mobbingu oraz przepisami zawartymi w Kodeksie Etyki Wojskowych Zaktadow Lotniczych Nr 1 S.A.

Opracowal Zarzad
< . Czlonek Zarzgdu Calonek Zarzady Culonek Zarzadu Prezes Zarzadu
Stanowisko NR f g Dyrektor 2
Dyrektor Controllingu : ol Dyrektor Oddzialu Dyrektor Naczelny
Marketingu i Rozwoju
Agnieszka mgr dr mgr inz, mgr inz.
g gk Zielonka Maria Bochenska Jarostaw Gawry$ Bartlomiej K;{gperczyk Marcin Nocun
Nazwisko, 73 - —
podpis, ] 1, [ P / ey il
¢ - /jg0om —— S/
dat 7(%? O)L 19 CCLULC
09.01.2017 9.042017  09.01.2017 09 09.01.2017
VS 2

/




WZL-1 S.A.

Procedura Antymobbingowa
Wojskowych Zakladéw Lotniczych Nr 1 S.A.

Strona

NR 5z13

5) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ przez pracownika z przepisami, o ktérych mowa w ust.4, dotgcza si¢
do akt osobowych pracownika.

6) Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w miejscu pracy oraz poza
nia, a takze do zapoznania si¢ z Procedurg Antymobbingowa oraz ztozenia pisemnego oswiadczenia,
o ktérym mowa w ust. 5.

7) Pracownicy maja obowiazek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby, a w przypadku
posiadania informacji mogacych $wiadczy¢ o jego stosowaniu wystapi¢ z pisemna lub ustng informacja
do Pracodawcy.

8) Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemna skarga
do Pracodawcy.

9) Ciezar dowodu w zakresie stosowania mobbingu spoczywa na pracowniku.
10)Kazdy pracownik ma prawo:
a) zadania podjecia przez Pracodawce dzialan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu oraz
zniesienia jego skutkow,
b) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, niezaleznie

od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na drog¢ sadowa.

. Dzialania podejmowane w przypadku zaistnienia mobbingu.

1) Kazdy pracownik Spotki, ktory uznat, ze zostal poddany mobbingowi lub byt swiadkiem mobbingu,
ma prawo wystapi¢ do Pracodawcy, ze skarga o stosowanic mobbingu w formie pisemnej, ktora
powinna zawierac:

a) informacje o konkretnym zachowaniu lub dziataniu, ktére uznaje si¢ za mobbing,

b) wskazanie osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za to zjawisko,

¢) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci (w szczegdlnosci $wiadkow i/lub dokumentow),
d) datei czytelny podpis.

2) W terminie 3 dni roboczych od dnia ztozenia, skarga jest przekazywana do Komisji ds. Etyki.

3) Zadaniem Komisji jest przyjecie i przeprowadzenie postgpowania w sprawie skargi oraz przygotowanie
protokohu.

4) Skarga, o ktorej mowa w ust. 1 nie jest skarga w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960
roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267).

5) Szczegotowe zasady dziatania Komisji reguluje Regulamin Komisji ds. Etyki.

6) W przypadku gdy skarga dotyczy osoby bedacej cztonkiem Komisji, a zatem gdy Cztonek Komisji jest
pracownikiem skladajgcym skarge dotyczaca stosowania wobec niego mobbingu, jak réwnicz,

Opracowal Zarzad
. Czlonek Zarzadu Crzlonek Zarzadu Czlonek Zarzadu Prezes Zarzadu
Stanowisko NR ; Dyrektor 7 o
Dyrektor Controllingu i 2 | Dyrektor Oddzialu Dyrektor Naczelny
&t Marketingu i Rozwoju
Agnieszka mgr dr mgr inz. 4 mgr inz.
Nazwisko, Zielonka Maria Bochefiska Jaroslaw Gawrys Bartlomiej Kaﬁaerczyk : Marcin Nocuf
podps, rgﬁ , ; o il
data \ ' Eal /‘L{(L‘"} ‘/\7‘ WL
e L e ~ /(,,’L,.U,LL
09.01.2017 09.012017 09.01.2017 09.914 ~709.01.2017

//,1




WZL-1 S.A.

Strona
6z13

Procedura Antymobbingowa

Ll Wojskowych Zakladéw Lotniczych Nr 1 S.A.

gdy Cztonek Komisji jest osoba, ktorej w skardze zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, wowczas osoba
taka podlega wyltaczeniu zajmowania si¢ sprawg obje¢ta skarga.

7) W przypadku wylaczenia czlonka Komisji, zgodnie z ust. 6, Prezes Zarzadu, w terminie 7 dni roboczych,
wyznacza w miejsce wylaczonego cztonka Komisji, inng osobg bezstronna. Cztonkiem Komisji
nie moze by¢ pracownik, wobec ktorego stwierdzone zostato prawomocnie stosowanie mobbingu.

8) Komisja wyshuchuje wyjasnien pracownika skiadajacego skargg, pracownika, wobec ktorego
podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktoremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu,
w terminie 7 dni od dnia ztozenia skargi. W przypadku wylaczenia Czlonka Komisji, zgodnie z ust. 7,
7- dniowy termin biegnie od dnia wyznaczenia nowego Cztonka Komisji. Po wystuchaniu wyjasnien
Komisja przeprowadza postgpowanie dowodowe.

9) Jezeli wystuchanie pracownika, ktory zlozyt skarge, mobbingowanego lub osoby, ktorej zarzuca sig
stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecno$ci w pracy, bieg 7- dniowego terminu
nie rozpoczyna sie, a rozpoczety zawiesza do dnia stawienia si¢ tej osoby w pracy.

10)Po podjeciu zawieszonego postgpowania termin, zaczyna biec od poczatku.
11)Posiedzeniec Komisji zwotuje przewodniczacy Komisji lub wskazany przez niego Czlonek Komisji.
12)Praca Czlonkow Komisji wlicza si¢ do czasu pracy.

13)Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy maja obowiazek udostgpni¢ dokumenty i udzielaé
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanej sprawy.

. Postepowanie w sprawie skargi
1) Postgpowanie zostaje wszczete z chwila ztozenia skargi, zgodnie z pkt 2.

2) Czlonkowie Komisji sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy informacji pozyskanych w trakcie
lub w zwiazku z rozpatrywana sprawg.

3) Czlonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania zasad bezstronnosci przy rozpatrywaniu skargi.

4) W trakcie postepowania pracownik, ktory ztozyt informacje, mobbingowany i osoba, ktdrej zarzuca si¢
stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwoé¢ swobodnego sktadania o§wiadczen.

5) Komisja moze przestucha¢ §wiadka lub §wiadkow wskazanych przez strony postgpowania.

6) Z przeprowadzonego post¢gpowania Komisja sporzadza protokol, ktory powinien zawierac
w szczegolnosci:

a) stwierdzenie, co do zasadno$ci badz niezasadno$ci wniesionej skargi,
b) uzasadnienie,
¢) rekomendacje dla Pracodawcy,

Opracowal Zarzad
. ’ Czlonek Zarzadu Calunck Zarztn Czlonek Zarzadu Prezes Zarzadu
Stanowisko NR 8 Dyrektor X :
Dyrekter Controllingu A e Dyrektor Oddzialu Dyrektor Naczelny
Marketingu i Rozwoju
Agnieszka mgr dr mgr inz.// mgr inz.
% oG Zielonka Maria Bochenska Jarostaw Gawry$ Bartlomiej &( erczyk Marcin Nocun
Nazwisko, C 7 » 18 =< =
podpis, ! | C ; ¥
A rd [{,zu M | rad) A/
data Oﬁ /\fh / "17 v \\/C(LLLL
09.01.2017 ~— 09042017 09.01.2017 09/012617 09.01.2017
Pl




Procedura Antymobbingowa Strona
Wojskowych Zakladow Lotniczych Nr 1 S.A. Tz13

NR

WZL-1 S.A.

d) podpisy Cztonkéw Komisji.

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.

8) Pracodawca, w ciagu 5 dni roboczych, na podstawie Protokotu oraz w zaleznosci od charakteru i skali
niepozadanych zachowan, podejmuje dzialania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 przeciwdziata ich powtarzaniu.

9) Za wykonanie decyzji Pracodawcy odpowiedzialna jest jednostka organizacyjna wtasciwa ds. kadr,
ktora rowniez w ciagu 3 dni roboczych informuje cztonkéw Komisji oraz strony postgpowania ze strony
Pracodawcy.

Wykaz zalacznikdéw:

Zatacznik nr 1- O$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura Antymobbingowa.
Zatacznik nr 2 - Pisemna skarga w sprawie mobbingu.

Zalacznik nr 3 — Protokot z postgpowania w sprawie skargi o mobbing,
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Zalgcznik nr 1

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢

z Procedura Antymobbingowa

Wojskowych Zakladéw Lotniczych Nr 1 S.A.

(imig¢ i nazwisko)

(stanowisko)

Eodz; dnigi.esses s os

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z Procedura Antymobbingowa Wojskowych Zakladow

Lotniczych Nr 1 S.A.

podpis pracownika
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Zalgcznik nr 2

Adnotacja o terminie wptyniecia skargi:

(podpis przyjmujacego skarge)

Lodz, dnia .ocumm v

Pisemna skarga w sprawie mobbingu

1. Dane osoby zgtaszajacej skarge:

(Stanowisko)

2. Dane osoby/oséb, wobec ktorych stosowany jest mobbing:

(Stanowisko)

3. Imie i nazwisko, stanowisko osoby/oséb dopuszczajacej/dopuszezajacych si¢ dziatan lub zachowan
majacych znamiona mobbingu:

4. Relacja stuzbowa migdzy osobami wymienionymi w pkt 2 1 3, np. przetozony — podwitadny, rownorzedne
stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:
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5. Opis okolicznosci i zachowan, ktére wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciggta i nieracjonalna krytyka
wykonywanej pracy, ograniczenie mozliwosci wypowiadania sig, brak mozliwosci zabrania glosu,
reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja, izolowanie od reszty pracownikoéw, nicustanne
kwestionowanie kazdej decyzji, zlecanie zadan ponizej umiejetnosci, przydzielanie nadmiernej liczby
zadan, odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej uzgodnionych do wykonania prac,
nieuzasadnione odbieranie zadan do wykonania, zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji
niezbednych do prawidlowego wykonania przydzielonych prac, przydzielanie zadan z nierealnymi
terminami ich wykonania, nieuzasadnione polecanie wykonania pracy po godzinach pracy, polecanie
wykonania pracy po godzinach pracy tuz przed jej zakonczeniem, o$mieszanie (np. parodiowanie ruchow,
wyémiewanie si¢ z niezaradno$ci lub niepetnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku,
wygladu, ubioru), ciagla krytyka zycia osobistego, rozpowszechnianie plotek, obmawianie, stosowanie
pogrozek stownych i pisemnych, straszenie zwolnieniem z pracy, unikanie kontaktow i zakaz kontaktow
z innymi pracownikami, sugerowanie choroby psychicznej, zanizanie oceny zaangazowania w prace,
nieuzasadnione wylaczanie $wiatta w biurze, nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej
z wykonywaniem pracy i inne:

6. Czas trwania 1 miejsce wymienionych powyzej zachowan:

7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe zglaszajaca skarge w celu eliminacji
niepozadanych zachowan:
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8.  Skutki niepozadanych zachowan, np. czgste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w celu uniknigcia
zachowan opisanych w pkt 5 1 6, czeste korzystanie ze zwolnien lekarskich w celu uniknigcia zachowan
opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia psychologiczna, mys$li samobojcze:

9. Skiadajacy skarge przedstawil nastgpujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np. dokumenty,
swiadkowie:

1) earmsommssnseea R 3 O W A ST B TS

podpis sktadajgcego skarge

Opracowal Zarzad
Stanowisko NR Czlonek Zarzadu C"h’{;e‘k i?”ﬂdu Czlonek Zarzadu Prezes Zarzadu
Dyrektor Centrollingu syreior 4 Dyrektor Oddziatu Dyrektor Naczelny
Marketingu i Rozwoju
Agnieszka mgr dr mgr inz mgr inz.
— Zielonka Maria Bocheifiska Jarostaw Gawry$ Bartlomiey l?,? perczyk ; Marcin Nocuil
Nazwisko, -
pOdpng (\ | ) 2 P ' I’." - 77 wrd
data 2 SN j’ é/(?/t ; a b jCC{R(zCC
09.01.2017 09.01.2017 09.01.2017 09.0k ~ 09.01.2017
Vi




Procedura Antymobbingowa Strona

\ el Wojskowych Zakladéw Lotniczych Nr 1 S.A. 12213
WZL-1 S.A.
Zatgcznik nr 3
Eo0dz,diia sompnnsammssssas
Protokol z postepowania w sprawie skargi o mobbing
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Komisja ds. Etyki rozpatrujgca skarge w sprawic:

- Przewodniczacy Komisji
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w toku przeprowadzonego postgpowania podjeta nast¢gpujace czynnosci:
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Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) Podjecie proby polubownego zalatwienia skargi.

4) Rozwazenie rozwiazania stosunku pracy.

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.

3) Wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego.
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