ZARZADZENIE NR 89/15
WOJTA GMINY DUSZNIKI
z dnia 13 listopada 201 5r.
w sprawie: Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Duszniki.
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015r. poz. 1515). art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zmianami) oraz art. 94° §1
ustawy z dnia 26 czerwea 1974 roku — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze
zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. W celu ochrony pracownikéw przed mozliwoscia stosowania mobbingu wprowadzam
Wewngtrzng Procedure Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Duszniki, zwang dalej
Procedurg, w tresci zalacznika do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Kazdy pracownik jest obowiazany zapoznacé si¢ z trescig Procedury.

§ 3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Procedury dolacza sie do akt osobowych
pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zatgeznik do Procedury.

§ 4. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Duszniki do przestrzegania
Procedury.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podania Procedury do
wiadomosci.
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Zatacznik do

zarzadzenia Nr 89/15

Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa
w Urzedzie Gminy Duszniki

Rozdzialt I
Przepisy ogolne

§ 1. Wewngtrzng Procedur¢ Antymobbingowa, zwang dalej ,.procedura”, wprowadza sie
w celu przeciwdzialania zjawisku mobbingu w Urzedzie Gminy Duszniki, zwanym dalej

urzedem.

§ 2. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Duszniki, reprezentowany przez
wojta,

2) wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Duszniki,

3) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé zastepcg wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy lub kierownika referatu,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe¢ zatrudniong na podstawie umowy
o prace w Urzedzie Gminy Duszniki,

5) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw (art. 94° § 2 Kodeksu pracy),

6) pracowniku mobbingowanym — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktéry moze
by¢ mobbingowany,

7) mobberze — nalezy przez to rozumieé¢ kazdego pracownika, ktérego zachowanie moze
powodowac¢ u innego pracownika poczucie bycia mobbingowanym.

Rozdzial 2
Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow

§ 3. 1. Pracodawca przeciwdziala mobbingowi przez:

1) promowanie pozgdanych, zgodnych =z zasadami wspdlzycia spotecznego, postaw
i zachowan w relacjach migdzyludzkich,

2) upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystgpienia,

3) zapewnienie pracownikom dost¢pu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi oraz
ochrony przed mobbingiem.

2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ przez pracownika z przepisami, o ktérych mowa w ust. 2,
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4. 1. Pracownicy obowigzani sg do:

1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzedzie,

2) zapoznania si¢ z procedura i fakt ten potwierdzajag w pisemnym o$wiadczeniu, o ktérym
mowa w § 3 ust. 3.



2. Pracownicy majg obowigzek przeciwdzialania stosowaniu mobbingu przez inne osoby,
a w przypadku posiadania informacji mogacych $wiadczyé o jego stosowaniu wystgpic
z pisemng lub ustng skarga.

3. Pracownik, ktéry uznat, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng lub
ustng skarga do pracodawcy.

§ 5. Kazdy pracownik ma prawo:

1) zadania podjecia przez pracodawceg dziatan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu oraz
zniesienia jego skutkdw,

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, niezaleznie
od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sagdowa.

Rozdziat 3
Komisja Antymobbingowa

§ 6. 1. Pracodawca kazdorazowo, w terminie 7 dni od dnia ztozenia skargi powotuje Komisje
Antymobbingowa, zwang dalej ,.komisja”, ktérej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga jest
zasadna.

2. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postgpowania w sprawie skargi.

3. Skarga, o ktére] mowa w ust. 2 nie jest skarga w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r. poz. 267).

§ 7. 1. W skifad komisji wchodza:

1) kierownik referatu wlasciwy w sprawach pracowniczych,

2) przedstawiciel pracodawcy,

3) pracownik wskazany przez osobe sktadajaca skarge.

2. Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktérego dotyczy skarga o stosowanie
mobbingu.

4. Cztonkowie komisji wybierajg sposréd siebie przewodniczacego.

5. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajace w terminie 14 dni od dnia zlozenia skargi.
6. Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika skladajacego skarge, pracownika, wobec
ktorego podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktéremu zarzuca si¢
stosowanie mobbingu i przeprowadza postepowanie dowodowe.

7. Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego lub osoby, ktore;
zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg 14
dniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety zawiesza do dnia stawienia si¢ w pracy
wyzej wymienionych.

8. Po podjeciu zawieszonego postgpowania termin, o ktéorym mowa w ust. 6 zaczyna biec od
poczatku.

9. Posiedzenie komisji zwoluje przewodniczacy komisji lub wskazany przez niego czlonek
komisji.

10. Wykonywanie zadan w komisji przez czlonkow komisji wlicza si¢ do czasu pracy
w urzedzie.

11. Na wniosek komisji kierownicy referatéw majg obowigzek udostgpni¢ dokumenty
i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywancj
skargi.



Rozdzial 4
Post¢powanie w sprawie skargi

§ 8. Skarga jest sktadana bezposrednio na rgce pracodawey lub osoby zastepujace;.

§ 9. 1. Pracodawca przekazuje skarge przewodniczacemu komisji.

2. Czlonkowie komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywana sprawa.

3. Komisja rozpatruje skargg z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.

4. W trakcie postgpowania pracownik, ktdéry ztozyt skarge, mobbingowany i osoba, ktorej
zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwos¢ swobodnego skladania
oswiadczen.

5. Komisja moze przestucha¢ swiadka lub swiadkéw wskazanych przez strony postepowania.

§ 10. 1. Protokot z postgpowania w sprawie skargi zawiera w szczegdlnosci uzasadnienie,
ocen¢ zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy,

2. Przewodniczgcy komisji przekazuje protokot pracodawcy w terminie 3 dni roboczych od
dnia sporzgdzenia protokotu w celu podjecia rozstrzygniecia o zasadnosci skargi.

3. Przewodniczacy komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie pisemnej
wraz z uzasadnieniem pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego oraz pracownika,
ktéremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, o podjetym przez komisje rozstrzygnieciu,
0 ktéorym mowa w ust. 2, w terminie 3 dni roboczych od dnia jego podjecia.

§ 11. Pracodawca, na podstawie protokolu oraz materialéw zebranych w trakcie
postepowania, w zaleznoSci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzen
podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci
1 przeciwdziata ich powtarzaniu.
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(stanowisko)

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu
oraz wewnetrzng procedura antymobbingowa
w Urzedzie Gminy Duszniki

Duszniki; dnia ..o

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem / zapoznalam si¢ z przepisami Kodeksu
pracy dotyczacymi mobbingu oraz Wewngtrzng Procedurg Antymobbingowg w Urzedzie

Gminy Duszniki.

podpis pracownika



Adnotacja pracodawcy o terminie
otrzymania skargi:

(podpis pracodawcy)

Duszniki, dnia ...............

Pisemna skarga o mobbingu

1. Dane osoby zgtaszajacej skarge:

1) Imig 1 NAZWISKO ..o
BT O BN it 000 0000550575 ot 3 8 R S ST S LSS
2. Dane osoby/0s6b, wobec ktdrych stosowany jest mobbing:

RE S T B by ST RS ——— P
2) STANOWISKO L ooue
3. Imig i nazwisko, stanowisko osoby/oséb dopuszczajacej/dopuszczajacych sie dziatan lub
zachowan majacych znamiona mobbingu:

4. Relacja shuzbowa migdzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przetozony —
podwladny, rownorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

5. Opis okolicznosci 1 zachowan, ktore wskazujg na stosowanie mobbingu, np. ciggla i
nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania sie; brak
mozliwosci zabrania glosu; reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresjg; izolowanie od
reszty pracownikOw; nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie zadan ponizej
umiejetnosei; przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez uzasadnionej przyczyny
wezesnie] uzgodnionych do wykonania prac; nieuzasadnione odbieranie zadan do wykonania;
zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych do prawidtowego 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 ruchéw,
wysmiewanie si¢ z niezaradnosci lub niepelnosprawnosci, religijnych przekonan,
pochodzenia, wieku, wyglgdu, ubioru), ciggla 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 pracg; nieuzasadnione wylgczanie $wiatlta w
biurze; nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z wykonywaniem pracy i
mnne:



...............................................................................................................
..............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe zglaszajgcg skarge w celu
eliminacji niepozgdanych zachowan:

8. Skutki niepozadanych zachowan, np. czgste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w
celu unikniecia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, czgste korzystanie ze zwolnien lekarskich w
celu unikniecia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia
psychologiczna, mysli samobdjcze:

...............................................................................................................

9. Skladajgcy skarge przedstawil nastepujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego,
np. dokumenty, swiadkowie:

podpis skladajgcego skarge



Duszniki, dnia ..................o... ..
Protokél z postgpowania w sprawie skargi o mobbing
ZAOZONE] PIZEZ PLACOWIIIE: v imevqon s viubh 4555855 sonbon 18180 Anmem:a o550, 4 s 0 1 b B 6

imie i nazwisko

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sprawie:

1) sossspmmenssmmn sevusms onars sy s s snmon ey s s S5aiiir e St - przewodniczgcy komisji
0. O - cztonek komisji
3 e e - cztonek komisji

w toku przeprowadzonego postgpowania podjeta nastepujace czynnosci:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi.

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.

3) Wszczecie postgpowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajgcego.

4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.

5) INNE e e






