ZARZADZENIE NR 19
DYREKTORA GENERALNEGO
GLOWNEGO URZEDU GEODEZJI 1 KARTOGRAFII

z dnia 18 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury antymobbingowej
w Gléownym Urzedzie Geodezji i Kartografii

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 409 z 2025 r. poz. 620) oraz w zwigzku z art. 943 ust. 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Glownym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii, w celu okreslenia zasad i trybu
przeciwdziatania zachowaniom noszacym znamiona mobbingu, zwalczania dziatan
mobbingowych, eliminowania ich przejawdéw 1 minimalizowania skutkéw procesu
mobbingowego dla pracownikow 1 pracodawcy, wprowadza si¢ Procedurg
antymobbingowa, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.1. Procedura antymobbingowa podlega zamieszczeniu w udostepnionym zasobie
sieciowym Urzedu.

2. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescig Procedury antymobbingowe;j
oraz do zlozenia o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zalacznik do Procedury
antymobbingowej, w terminie 14 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia. O§wiadczenie
dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 7 Dyrektora Generalnego Gtoéwnego Urzedu Geodezji
1 Kartografii z dnia 18 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Procedury antymobbingowej
w Gltownym Urzedzie Geodezji i Kartografii.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Gtoéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii

Beata Mastalerz



UZASADNIENIE

Powodem opracowania niniejszego zarzadzenia jest potrzeba dostosowania jego tresci
do aktualnych Zalecen Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie standardow pracy doradcow
1 doradczyn ds. etyki e stuzbie cywilnej. Poprzednie zarzadzenie zostato podjete w 2012
r., wymagato wigc dostosowania do aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa.

Zarzadzenie wypelnia nastgpujace cele kontroli zarzadczej: zgodno$¢ dziatalno$ci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, efektywnos$¢ i skutecznos$¢ przeptywu

informacji.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 19
Dyrektora Generalnego Gtownego
Urzedu Geodezji i Kartografii

z dnia 18 grudnia 2025 r.

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

w Glownym Urzedzie Geodezji i Kartografii

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Przez mobbing rozumie si¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdéw, zgodnie z definicja
okre$long w art. 94 3 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

2. W Gtéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii, zwanym dalej ,,Urzedem”, zakazane

sa wszelkie dziatania lub zachowania noszace znamiona mobbingu.

3. Urzad prowadzi aktywng dziatlalno$¢ przeciwko dziataniom lub zachowaniom
noszacym znamiona mobbingu w miejscu pracy lub w zwiazku z praca, polegajaca

w szczegdlnosci na:

1) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia spotecznego, postaw

1 zachowan w relacjach mi¢dzy pracownikami;

2) obowiazkowym szkoleniu pracownikow Urzgdu z zakresu problematyki zwigzanej

z mobbingiem nie rzadziej niz raz na trzy lata;

3) tworzeniu i udostepnianiu pracownikom materiatow informacyjnych dotyczacych

problematyki zwigzanej z mobbingiem;

4) umozliwieniu pracownikom zglaszania przypadkéw dziatan i zachowan noszacych
znamiona mobbingu.

4. Skorzystanie przez pracownika Urzg¢du z niniejszej procedury nie wylacza jego prawa

do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow

prawa.



§ 2. . Dyrektor Generalny Urzedu powotuje doradcg etycznego, ktdry go wspiera w
budowie i1 promocji kultury uczciwosci w Urzedzie, w szczegdlnosci poprzez doradzanie
pracownikom jak wiasciwie rozumiec¢ 1 przestrzega¢ zasad stuzby cywilne;.

2. Doradca etyczny wybierany jest na 5 letnig kadencje, wigkszoscig glosow
pracownikow Urzedu, w bezposrednich, tajnych i powszechnych wyborach.

3. Dyrektor Generalny Urzedu odwotuje doradce etycznego w przypadku powziecia
informacji o okoliczno$ciach uniemozliwiajagcych sprawowanie przez niego powierzonej
funkcji przez okres dtuzszy niz 3 miesiace oraz w przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt.
2.

4. Osoba powotana na funkcj¢e doradcy etycznego przestaje petni¢ te funkcje
w przypadku:

1) rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy;
2) zlozenia rezygnacji z pelnionej funkcji.

5. Po odwotaniu doradcy etycznego, Dyrektor Generalny Urzedu niezwlocznie
informuje o tym pracownikow oraz powierza peknienie tej funkcji do konca trwajacej
kadencji osobie, ktora otrzymata kolejng najwyzsza liczbe glosow w ostatnich wyborach.

§ 3. Do zadan doradcy etycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc i1 doradztwo pracownikom Urzedu w zakresie zasad postgpowania w przypadku
wystapienia dziatania lub zachowania noszacego znamiona mobbingu;

2) monitorowanie wystepowania zjawisk zwigzanych z mobbingiem oraz wskazywanie
koniecznych zmian majacych na celu wyeliminowanie tych zjawisk;

3) sktadanie raportdow z prowadzonej dziatalno$ci, na zadanie Dyrektora Generalnego
Urzedu.

Rozdzial 2
Procedura antymobbingowa
§ 4.1. Pracownik, ktory uznaje, ze jest poddawany mobbingowi lub jest §wiadkiem
takich dziatan lub zachowan, powinien zawiadomi¢ o tym Dyrektora Generalnego Urzedu.
2. Zawiadomienie moze by¢ ztozone bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu Urzgdu
lub za posrednictwem doradcy etycznego.

3. Zawiadomienie nalezy ztozy¢ w formie pisemne;.

§ 5.1. Zawiadomienie, o ktorym mowa w 4 ust. 1 powinno zawiera¢ opis niepozadanych
dziatan lub zachowan, czas i miejsce ich wystgpienia, wskazywac¢ osobg¢ lub osoby
podejrzane o stosowanie mobbingu oraz dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci,
w tym ewentualnych $§wiadkéw, powinno by¢ podpisane przez pracownika sktadajacego

zawiadomienie oraz wskazywac osobg, o ktorej mowa w § 6 ust. 3 pkt 2.



2. Pracownik, ktory zlozyt zawiadomienie, jest uprawniony do jego wycofania
w kazdym czasie.

3. Oswiadczenie pracownika o wycofaniu zawiadomienia nalezy ztozy¢ na pi$mie.
W przypadku wszczecia postepowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 7,
o$wiadczenie pracownika moze by¢ zlozone réwniez ustnie do protokotu.

§ 6.1. Dyrektor Generalny Urzedu, niezwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia,
powotuje Zespdt do przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego, zwany dalej
»Zespolem", majacy na celu sprawdzenie, wyjasnienie 1 doktadne zbadanie faktow
1 okoliczno$ci dotyczacych zdarzen opisanych w zawiadomieniu.

2. Dyrektor Generalny moze powotaé Zespot, jezeli o§wiadczenie pracownika Urzedu
o wycofaniu zawiadomienia zostanie zloZzone przed wszczeciem postgpowania

wyjasniajgcego, o ktorym mowa w § 7.

3. W sktad Zespotu wchodza:
1) pracownik Urzedu wskazany przez Dyrektora Generalnego;
2) pracownik Urzedu wskazany przez pracownika, ktory ztozyt zawiadomienie;
3) doradca etyczny

- w stosunku, do ktérych nie jest i nie bylo prowadzone postepowanie wyjasniajace.

4. Czlonkami Zespotu nie moga by¢ osoby wskazane w zawiadomieniu jako podejrzane
o dopuszczenie si¢ mobbingu lub, w stosunku do ktérych dopuszczono si¢ mobbingu,
osoby wskazane jako Swiadkowie a takze pracownik skladajacy zawiadomienie.

5. Przed wyznaczeniem do sktadu Zespotu, kandydat do Zespolu obowigzany jest do
ztozenia os$wiadczenia, ze w stosunku do niego nie jest i nie bylo prowadzone
postepowanie wyjasniajace.

6. Dyrektor Generalny Urzedu wytacza z udziatu w pracach Zespotu cztonka Zespotu
na jego wniosek lub na wniosek uczestnikOw postgpowania wyjasniajacego, jezeli
zachodza okolicznosci, ktore wywotuja watpliwosci co do jego bezstronnosci.

7. W przypadku wylaczenia z prac Zespolu cztonka Zespotu wskazanego przez
Dyrektora Generalnego lub przez pracownika, ktory ztozyt zawiadomienie, przepisy ust.
3-6 stosuje si¢ odpowiednio.

8. W przypadku wylaczenia z udziatu w pracach Zespotu doradey etycznego, Dyrektor
Generalny Urzgdu, w porozumieniu z pracownikiem skladajagcym zawiadomienie,

wyznacza do sktadu Zespotu innego pracownika Urzedu.



9. Obstuge organizacyjno-biurowa Zespotu zapewnia Sekretariat Dyrektora
Generalnego Urzedu.

§ 7.1. Zespdt rozpoczyna postgpowanie wyjasniajagce z dniem powolania przez
Dyrektora Generalnego Urzedu.

2. Zadaniem Zespolu jest ustalenie czy zdarzenia, o ktorych mowa w zawiadomieniu,
miaty miejsce 1 czy wskazuja na wystgpienie mobbingu.

3. W postgpowaniu  wyjasniajagcym  uczestniczy pracownik, ktory ztozyl
zawiadomienie, oraz osoba lub osoby wskazane w zawiadomieniu jako podejrzane
o dopuszczenie si¢ mobbingu. Jezeli zawiadomienie zlozyt pracownik, ktory jest
swiadkiem dziatan lub zachowan noszacych znamiona mobbingu w postgpowaniu
wyjasniajgcym uczestniczy rowniez pracownik, wobec ktorego stosowane sg dziatania lub
zachowania wskazane w zawiadomieniu.

4. W przypadku ztoZenia przez pracownika o$wiadczenia o wycofaniu zawiadomienia
po wszczeciu postepowania wyjasniajacego Zespdt moze kontynuowac postepowanie
wyjasniajace.

5. Zespo6t ma obowigzek odebrania szczegotowych informacji od osoby, ktora ztozyta
zawiadomienie, od osoby Ilub o0s6b podejrzanych o stosowanie mobbingu oraz
od $wiadkow, jezeli zostali wskazani. Jezeli zawiadomienie ztozyl pracownik, ktory jest
$wiadkiem dziatan lub zachowan noszacych znamiona mobbingu, Zesp6t ma obowigzek
odebrania szczegdétowych informacji od pracownika, wobec ktérego stosowane
s dzialania lub zachowania wskazane w zawiadomieniu. Zespdt moze wezwaé wybranych
pracownikow Urzedu w celu ztozenia wyjasnien.

6. Zespot dziala na posiedzeniach. Na pierwszym posiedzeniu Zespdt dokonuje
wyboru, sposrdéd swoich cztonkoéw, przewodniczacego kierujacego dalszymi pracami
Zespotu.

7. Z przebiegu posiedzenia Zespotu sporzadza si¢ protokdl, ktéry podpisuje
przewodniczacy Zespolu. Przewodniczacy moze zarzadzi¢ utrwalenie przebiegu
posiedzenia za pomocg urzadzenia rejestrujgcego dzwiek, niezaleznie od sporzadzania
protokotu, o czym uprzedza uczestnikow posiedzenia Zespotu. Do protokotu mozna
dotaczy¢ stenogram z przebiegu posiedzenia Zespotu.

8. Czlonkowie Zespotu sa obowigzani do nieujawniania informacji zawartych
w zawiadomieniu oraz informacji, w ktorych posiadanie weszli w zwiazku z pracami

Zespotu.



§ 8.1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego Zespot dokonuje kompleksowej
oceny zebranego w sprawie materialu dowodowego 1 przedstawia Dyrektorowi
Generalnemu Urzedu akta sprawy wraz z opinig koncowa.

2. Przedstawienie akt sprawy wraz z opinig koncowg powinno nastgpic¢
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia wszcze¢cia postegpowania wyjasniajacego.

3. W przypadkach szczegdlnie skomplikowanych termin, o ktorym mowa w ust. 2
moze by¢ za zgoda Dyrektora Generalnego Urzedu przedtuzony przez przewodniczacego
Zespotu, nie wiecej niz o 7 dni.

§ 9.1. Dyrektor Generalny Urzedu uwzgledniajac dostarczone przez Zespot akta sprawy
wraz z opinig koncowa, w zalezno$ci od charakteru 1 skali niepozadanych dziatan, moze
zastosowac¢ §rodki okreslone przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

2. Jezeli po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Zespot uzna, ze brak jest
przestanek przemawiajacych za przyjeciem, iz doszto do mobbingu, lecz oceni,
ze zawiadomienie jest wynikiem konfliktu miedzy pracownikami, Dyrektor Generalny
Urzedu w terminie 7 dni od dnia otrzymania akt sprawy wraz opinig koncowa, zobowigzuje
Zespot do podjecia prob okreslenia przyczyn konfliktu i mediacji pomigdzy stronami
w celu jego rozwigzania, wskazujac termin na podjecie tych dziatan. O podjetych

dzialaniach Zesp6t zawiadamia Dyrektora Generalnego Urzedu.



Zatacznik do Procedury antymobbingowej stanowigcej
zalacznik do Zarzadzenia Nr 19 Dyrektora Generalnego
Gloéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii

z dnia 18 grudnia 2025 r.

komorka organizacyjna

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z Zarzadzeniem Nr 19 Dyrektora Generalnego Gtéwnego Urzedu
Geodezji i Kartografii z dnia  grudnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia procedury antymobbingowej

w Gtownym Urzedzie Geodezji i Kartografii i zobowiazuj¢ si¢ do jej stosowania.

podpis pracownika
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