ZARZADZENIE Nr 86/2019
Wéjta Gminy Zagnafisk
z dnia 25 czerwca 2019 roku.

w sprawie wprowadzenia procedury antymobbingowej
w Urzedzie Gminy w Zagnarisku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506), w zwigzku z art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy {(t. . Dz. U. 2 2019 r., poz. 1040), zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Zagnarisku procedure antymobbingowa
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
2. Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z procedurg antymobbingowq stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zohowigzuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
w Zagnarisku z procedurg antymobbingowa w terminie 14 dni od daty wejécia w zycie
niniejszego zarzgdzenla.

2. Zobowijzuje sie Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
do zapoznawania nowych pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie Gminy w Zagnarisku
z niniejszym zarzadzeniem.

3. Oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z procedurg antymobbingowg opatrzone data
i podpisem pracownika przechowywane bedg w aktach osobowych pracownika.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. M
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Zatgcznik Nr 1 do 2arzadzenla Nr 8§2019
Wéjta Gminy Zagnarisk z dnla 25 czerwca 2019 roku

Procedura antymobbingowa
w Urzedzie Gminy w Zagnarisku

Rozdziat | - Postanowienia ogéine

§1

Procedura antymobbingowa ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie
Gminy w Zagnarisku.

§2

llekroé w procedurze antymobbingowe] jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej Komisjg — naleizy przez to rozumieé organ
kolegialny powotany kazdorazowo przez Wdjta Gminy Zagnarisk w celu rozpatrzenia
skargi pracownika o mobbing;

mobbingu — nalezy przez to rozumieé dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowl, polegajace na uporczywym | dtugotrwatym
negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw;

molestowanlu — nalely przez to rozumieé niepoigdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci i stworzenie zastraszajgcego, wrogiego, ponizajgcego, upokarzajacego
lub obraltwego $rodowiska,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zagnarisku;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe pozostajgcq z pracodawca w stosunku
pracy niezaleinie od podstawy jego nawigzania oraz oscbe zatrudniong na podstawie
umowy cywilnej.

Rozdziat Il — Cel procedury antymobbingowej

§3
W Urzedzie obowigzuje zasada zero tolerancji dla zachowart majacych cechy mobbingu lub
Innych form przemocy oraz molestowania.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej fub
fizycznej. Na réwni z mobbinglem traktowane s3 niedopuszczalne zachowania o charakterze
molestowania. Kazdorazowo uzyty zwrot mobbing w dalszej czescl ,Procedury” oznacza réwnlez
molestowanie.
Priorytetowym celem wprowadzenia procedury antymobbingowej jest wspieranie
dziatart sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie
Gminy w Zagnarisku.
Pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko pracy w Urzedzie Gminy
w Zagnarisku byto wolne od mobbingu oraz innych form przemocy psychicznej, zaréwno
przetoionych, jak i innych pracownikéw.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani Zzadnych innych form, dziatart lub zachowan
noszacych znamiona mobbingu.



6.

7.

w

Obowigzkiem kazdego pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby zjawisko mobbingu
nie wystepowato w Urzedzie Gminy w Zagnarisku.

Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i moze by¢é podstawa do
zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy,
w szczegdlnodci zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace.

Rozdziat lll - Przeciwdzlatanie mobbingowi

§4
Kazdy pracownik, ktéry uzna, iz zostat poddany jakiejkolwiek formie mobbinguy,
uprawniony jest do ztozenia pisemnej skargi do Wéjta Gminy Zagnatrisk.
Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okoliczno$cli i wskazanie sprawcy badZz sprawcdw mobbingu.
Poszkodowany powinien witasnorecznie podpisac skarge | opatrzy€ 3 data.
Skargi anonimowe nie bedga rozpatrywane.
Pracownik, ktéry uwaza, ze poddany byt dziataniom majacym charakter mobbingu, fakt
taki powinien niezwtocznie zgtosi¢ ustnie lub pisemnie bezposredniemu przetoionemu
lub pracownikowl prowadzacemu sprawy kadrowe, przesta¢ Informacje pocztq
tradycyjng lub poczty elektroniczng. Ztozona informacja powinna byé dostarczona do
Zastepcy Wdjta lub Sekretarza, lub innej wyznaczonej przez Wéjta osoby, tym samym
rozpoczynajac postepowanie wyjasniajace. W ramach postepowania wyjaéniajacego
konieczna jest préba polubownego rozwigzania sprawy poprzez przeprowadzenie
mediacji pomiedzy skarzacym a pracownikiem obwinianym o stosowanie mobbinguy,
w obecnodci przedstawiciela pracodawcy lub innej wyznaczonej przez Wéjta osoby.
Z mediacji nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez wszystkie strony.
W informacji, o ktére] mowa w ust. 4, powinien znale#¢ sie opls zaistniate] sytuac]i,
a takie wskazanie osoby lub oséb podejmujgcych dziatania mobbingowe. Dodatkowo
wskazane informacje powinny by¢ uprawdopodobnione, a w razie moiliwosci do
ztozonych dokumentdw zataczone powinny byé dowody na poparcie wskazanych
okolicznosci. Osoba sktadajaca wnlosek moze dodatkowo wskazaé osobe, bedacy
przedstawicielem pracownika w pracach komisji antymobbingowe]j, o ktérej mowa
w § 5. Informacja powinna by¢ podpisana i opatrzona datq. Brak tych informacji moie
skutkowac odrzuceniem wniosku — decyzje w te] sprawie podejmuje Wéjt Gminy lub
inna wyznaczona przez Wojta osoba.
W sytuacji, gdy mediacje nie doprowadzg do polubownego rozwigzania sprawy, Wéjt
Gminy powotuje komisje antymobbingowa, zwang w dalszej czeéci ,,Procedury” komisja.
Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktdérej dotyczy skarga o mobbing, $wiadkowie ani
bezposredni przelozony skarzgcego sig pracownika.
W przypadku, gdy czionek komisji jest pracownikiem obwinianym o stosowanle
mobbingu to w sktad komisji wchodzl pracownik o najdtuzszym zaktadowym staiu pracy.

§6
Komisja rozpatruje skarge bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w ciggu 14 dni od
dnia ztozenia skargi.



9.

Zadaniem Komisji jest obiektywne rozpatrzenie skargi, ustalenie czy skarga jest zasadna
| czy wystgpito lub wystepuje zjawisko mobbingu.

Komisja dziata zgodnie 2z zasadami bezzwlocznoéci, poufnosci, bezstronnosci,
ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

Postepowanie w sprawach mobbingu polega na wystuchaniu wyjasniei
poszkodowanego pracownika | domniemanego sprawcy (sprawcéw)} mobbingu
I ewentualnych $wiadkéw oraz zbadaniu zebranych w trakcje postepowania dowoddéw
w celu ustalenia stanu faktycznego.

Po wystuchaniu skariacego, pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu,
$wiadkéw, oraz rozpatrzeniu dowoddéw przez nich przediozonych, komisja dokonuje
oceny zasadnoéci skargi. Ocene te wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w
zakresie niezbednych dziatali naprawczych przekazuje Wéjtowi Gminy w terminie 5 dni
roboczych od zakoficzenla prac wyjasnlajacych.

Komisja powinna dokonaé oceny zasadnosci skargi nie péZniej niz w ciggu miesiaca od
daty rozpoczecia postepowania.

W przypadku, kiedy niemoiliwe jest wystuchanie skarzacego Ilub obwinionego
o stosowanie mobbingu, komisja powinna zakoriczyé postepowanie w terminie 5 dni
roboczych od dnia uzyskania pisemnych wyjasniend. Jeieli komisja nie ma mozliwosci
uzyskania pisemnych wyjasnieri skarigcego lub obwinionego o stosowanie mobbingu,
koriczy postepowanie oplerajgc ocene zasadnoéci skargi na dotychczas zebranych
dowodach i Informacjach.

Komisja zwykla wiekszoscig gtosdw podejmuje rozstrzygniecie dotyczace przedioionej
skargi.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy czionkowie
Komisji i strony postepowania.

10. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1} opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania

dowodowego ze wskazaniem, czy potwierdzity sie zarzuty zawarte w skardze;

2) ocene, wnioski oraz ewentualne proponowane $rodki prawne wobec sprawcy lub

sprawcow mobbingu.

11. Postepowanie przed Komisjq ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno oséb

wnoszacych skarge, jak i oskarzonych, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie
moga by¢ ujawnione publicznie.

12. Cztonkom komisji na czas pracy w komisji pracodawca udziela zwolnienia od pracy

1,

2.

1.

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§7
W razie uznania skargl za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania organizacyjne
zmierzajace do wyeliminowania przyczyn wystepujgcego zjawiska mobbingu.
W miare moiliwosci pracodawca moie przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego
whniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko.

Rozdziat IV - Postanowienia koricowe

§8
Postepowania nie prowadazi sie, jezeli:
1) ustat stosunek pracy ktérejkolwiek ze stron postepowania,



2) ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ fub toczy
postepowanie przed sagdem.

. W przypadku usprawiedliwionej niecbecnoécl w pracy stron postepowania, czynnosci

wyjasniajacych nie prowadzi sie do czasu ustania tej przeszkody.

§9
Kadra kierownicza wszystkich szczebli jest odpowiedzialna za ksztattowanie przyjaznego
$rodowiska pracy.
Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikéw, w tym kadry kierowniczej,
w przedmiocie przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy.

§ 10
Kazdy pracownik ma obowigzek ztoiyé o$wiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg, ktére
dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
Procedury wewnetrzne okreSlone niniejszym zarzgdzeniem, nie wykluczajg i nie
umozliwiajg uprawnief pracownika do dochodzenia swoich roszczen z tytutu mobbingu
na drodze sadowej.



Zatacznlk Nr 2 do Zarzadzenia Nr 8672019
Wéjta Gminy Zagnansk z dnia 25 czerwca 2019~

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie z Procedurg Antymobbingowa
w Urzedzie Gminy w Zagnaiisku
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w Urzedzie Gminy w Zagnanisku niniejszym oswiadczam, 2e zapoznatem/am sie
z Procedurg Antymobbingowq wprowadzong w Urzedzie Gminy w Zagnatisku, rozumiem

zapisy w niej zawarte i zobowigzuje sie do szanowania i przestrzegania jej postanowien.

Zagnansk, dnia ...,

{czytelny podpls pra: g.'.i'wnllta)



