Zarzadzenie Nr 269/2018
Woéjta Gminy Dubeninki
z dnia 31 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedur przeciwdziatania mobbingowi

w Urzedzie Gminy Dubeninki

Na podstawie art. 94° §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku- Kodeks pracy (Dz. U.

z 2018 r. poz. 108 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam "Wewnetrzng procedure antymobbingowg w Urzedzie Gminy

Dubeninki” stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatagcznik do
zarzadzenia Nr 269/2018
z dnia 31 stycznia 2018 r.

Wewnetrzna procedura antymobbingowa w Urzedzie Gminy Dubeninki

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1. Wewnetrzng procedure antymobbingowa, zwang dalej ,procedurg”, wprowadza
sie w celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Gminy Dubeninki,
zwanym dalej urzedem.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Dubeninki, reprezentowany
przez woijta,

2) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dubeninki.

3) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé sekretarza gminy,
skarbnika gminy lub kierownika referatu.

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

5) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikéw (art. 94 § 2 Kodeksu pracy),

6) pracowniku mobbingowanym - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika,

ktory moze by¢ mobbingowany.

Rozdziat Il
Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow
§ 3. 1. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi przez:
1)promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego,

postaw i zachowan w relacjach miedzyludzkich.



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

3)zapewnienie pracownikom dostepu do szkolen w celu zapobiegania
mobbingowi oraz ochrony przed mobbingiem.

2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamiaC pracownikdw z przepisami Kodeksu
pracy dotyczgcymi mobbingu.

§ 4. 1. Pracownicy obowigzani sg do:

1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzedzie,
2) zapoznania sie z procedurg i fakt ten potwierdzajg w pisemnym oswiadczeniu, -
zat. nr 1.

2. Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne
osoby, a w przypadku posiadania informacji mogacych $wiadczyé o jego
stosowaniu wystgpi¢ z pisemng lub ustna.

3. Pracownik, ktory uznat, ze zostat poddany mobbingowi. moze wystgpi¢ z pisemng
lub ustng skargg do pracodawcy skargg — zat. nr 2.

§ 5. Kazdy pracownik ma prawo:

1) zadania podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajgcych do zaprzestania
mobbingu oraz zniesienia jego skutkdw,

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa, niezaleznie od postanowieh procedury, w tym skierowania sprawy na

droge sgdowa.

Rozdziat IlI
Komisja Antymobbingowa
§ 6. 1. Wojt kazdorazowo, w terminie 7 dni od dnia ztozenia skargi powotuje Komisje
Antymobbingowg. zwang dalej ,komisjg”, ktdrej zadaniem jest wyjasnienie, czy
skarga jest zasadna.
2. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postepowania w sprawie skargi.
3. Skarga, o ktérej mowa w ust. 2 nie jest skargg w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1257).
§7. 1. W sktad komisji wchodzg:
1) sekretarz gminy — przewodniczgcy komisji (inna osoba jezeli skarga dotyczy

sekretarza),



2) pracownik urzedu — cztonek komisiji

3) pracownik urzedu wskazany przez osobe sktadajacg skarge — cztonek komisiji
Komisja obraduje w petnym skfadzie.

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

Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce w terminie do 14 dni od dnia
ztozenia skargi.

Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika sktadajgcego skarge, pracownika,
wobec ktorego podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika,
ktéremu zarzuca sie stosowanie mobbingu i przeprowadza postepowanie
dowodowe.

Jezeli wystuchanie pracownika, ktéry ztozyt skarge, mobbingowanego lub osoby,
ktdrej zarzuca sie stosowanie mobbingu jest niemozliwe z powodu nieobecnosci
w pracy, bieg 14 dniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety zawiesza do
dnia stawienia sie w pracy wyzej wymienionych.

Po podjeciu zawieszonego postepowania termin, o ktdbrym mowa w ust. 6 zaczyna
biec od poczatku.

Posiedzenie komisji zwotuje przewodniczgcy komisiji.

Na wniosek komisji kierownicy referatdw majg obowigzek udostepni¢ dokumenty
i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci

rozpatrywanej skargi.

Rozdziat IV

Postepowanie w' sprawie skargi

§ 8. Skarga jest sktadana do Wéjta lub osoby zastepujgce;j.

§ 9. 1. Wojt przekazuje skarge przewodniczgcemu komisiji.

2.

Czlonkowie komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji

zdobytych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang sprawag.

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

5.

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

Komisja moze przestucha¢ swiadka lub swiadkéw wskazanych przez strony

postepowania.



§ 10. 1. Protokét z postepowania w sprawie skargi zawiera w szczegolnosci
uzasadnienie, ocene zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy — zat.
nr 3.

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

3. Przewodniczgcy komisji informuje w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem
pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego oraz pracownika, ktoremu
zarzuca sie stosowanie mobbingu, o podjetym przez komisje rozstrzygnieciu,
0 ktérym mowa w ust. 2, w terminie 3 dni roboczych od dnia jego podjecia.

§ 11. Pracodawca, na podstawie protokotu oraz materiatdw zebranych w trakcie

postepowania, w zaleznosci od charakteru i skali niepozgdanych zachowan i zdarzen

podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci

i przeciwdziata ich powtarzaniu.



Zatgcznik nr 1

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurg antymobbingowa

w Urzedzie Gminy Dubeninki

Dubeninki, dnia ........cooiiiiiiii i

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Wewnetrzng

procedurg antymobbingowg obowigzujgcg w Urzedzie Gminy Dubeninki.

(czytelny podpis pracownika)



Adnotacja pracodawcy o terminie Zatgcznik nr 2
otrzymania skargi:

(podpis pracodawcy)
Dubeninki, dnia ........................

Pisemna skarga o mobbingu

1. Dane osoby zgtaszajgcej skarge:

1) IMI€ IiNAZWISKO ....uii i

2) SEANOWISKO ...ttt e e

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

1) IMIQ I NAZWISKO ...ttt

2) STANOWISKO ...

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

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



7. Opis dotychczasowych dziatah podjetych przez osobe zgtaszajgcg skarge w celu
eliminacji niepozadanych zachowan:

9. Skitadajgcy skarge przedstawit nastepujgce dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego, np. dokumenty, Swiadkowie:
)

podpis skfadajgcego skarge



Zatgcznik nr 3

Dubeninki, dnia .............coooiiiiiinns.

Protokoét z postepowania w sprawie skargi o mobbing

Zt0ZONE) Przez PraCoOWNIKA . ......cooeeeeieeeeiiiiii e
(imie i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sktadzie:
1) - przewodniczgcy komisji

2) - cztonek komisji

3) - cztlonek komisji

w toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujgce czynnosci:

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi.

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

) I =T



