Wojt Gminy Brzozic

Woj. kujawsko-pomorskic

ZARZADZENIE NR 18/2021
WOJTA GMINY BRZOZIE
z dnia 15 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej w Urze¢dzie Gminy Brzozie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1378) oraz art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 .
poz. 1320) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Brzozie Wewngtrzng Procedurg Antymobbingowa zwang

dalej Procedura, w brzmieniu ustalonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Brzozie do zapoznania sig
z trescia Procedury, o ktérej mowa w § 1 i jej przestrzegania.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Procedury dofacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Wzor oéwiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Brzozie.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Wojt Gminy Bl‘ZOZl? Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 18/2021
Woj. kujawSkO'PUmeSk"e Wajta Gminy Brzozie z dnia 15 kwietnia 2021 r.

(stanowisko)

Oswiadczenie
o zapoznaniu si¢ z Wewngetrzng Procedura Antymobbingowa

w Urze¢dzie Gminy Brzozie

O$wiadczam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z Wewngtrzng Procedurg
Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Brzozie i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania jej

postanowien.

Brzozie, dhis . coenmammvssmismiasas. peesesseessssssesessessvese s
(podpis pracownika)
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Wojt Gminy bl= e Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 18/2021
WOj. I,(U‘lawskf?"P““m‘sr Wajta Gminy Brzozie z dnia 15 kwietnia 2021 r.

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Celem Ustalenia Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej w Urzgdzie Gminy Brzozie

jest przeciwdziatanie przez pracodawce zjawiskom mobbingu, ktére mogg pojawi¢ si¢ w zakladzie

pracy.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Procedurze Antymobbingowej — rozumie si¢ przez to zasady przeciwdziatania mobbingowi
w Urzgdzie Gminy Brzozie.;

2) Mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brzozie reprezentowany przez Wojta;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Brzozie bez
wzgledu na sposéb nawiazania stosunku pracy;

5) Skardze — nalezy przez to rozumiec¢ pisemne zgltoszenie informacji wraz ze wskazaniem konkretnych

zachowan mogacych swiadczy¢ o mobbingu.

Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownika

§ 3.1. Pracodawca zobowiazany jest dotozy¢ wszelkich staran, by Urzad Gminy Brzozie byl
wolny od mobbingu i innych form przemocy, ktére moga by¢ stosowane zarowno przez przetozonych,
jaki i przez innych pracownikow.

2. Pracodawca przeciwdziala mobbingowi poprzez monitorowanie niepozadanych zachowan
w relacjach miedzy pracownikami pod katem ewentualnego lobbingu, upowszechnia wiedzg na temat
mobbingu, metod zapobiegania jego wystgpowaniu oraz konsekwencji jego wystgpienia.

3. Pracownicy nie moga podejmowa¢ dziatan/dopuszcza¢ si¢ zachowan noszacych cechy

mobbingu. W przypadku stwierdzenia przez Pracodawce dopuszczenia si¢ przez pracownikow takich



dziataf/zaniechan, moze to zostaé uznane za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

4. Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi lub posiada informacje mogaca
$wiadezyé o jego stosowaniu powinien wystapi¢ do Pracodawcy z pisemna skarga, ktorej wzor stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

5. Skargi anonimowe, uniemozliwiajace weryfikacj¢ zgloszonych zarzutéw nie beda przez

Pracodawce weryfikowane.

§ 4. Kazdy pracownik ma prawo:
1) zadania podjecia przez pracodawce dzialan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu oraz
zniesienia jego skutkow;
2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, niezaleznie od

postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sadowa.

Postepowanie w sprawie skargi

§ 5.1. W przypadku wplynigcia skargi Wojt powotuje Komisj¢ Antymobbingowa, zwana dalej
.Komisja” w skladzie:
1) pracownik wskazany przez Pracodawceg;
2) pracownik do spraw kadr;
3) pracownik wskazany przez zglaszajacego mobbing.

2. Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

3. Pracownik, ktérego dotyczy skarga o stosowanie mobbingu nie moze by¢ cztonkiem Komisji.

4. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jej powotaniu, nie pézniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia ztozenia skargi.

5. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.

6. Komisja rozpatruje skarge przy zachowaniu bezstronnosci.

7. Czlonkowie Komisji obowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych
w toku postgpowania informacji.

8. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotanych przez przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postgpowania.

9. Przed przystapieniem do podejmowania czynnosci wyjasniajacych kazdy cztonek Komisji
musi otrzymaé zgode pracodawcy na przetwarzanie danych osobowych w ramach dziatan Komisji.

10. Po wystuchaniu wyjasnien pracownika skiadajacego skarge, wobec ktérego podejrzewane
jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktéremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu Komisja
dokonuje oceny zasadnosci skargi i ocene te wraz z wnioskami oraz ewentualnymi rekomendacjami w

zakresie niezbednych dziatan przekazuje Pracodawcy.



11. Komisja moze wystucha¢ $wiadka badz swiadkéw wskazanych przez strony postgpowania.
12. Na wniosek Komisji, kierownicy referatéw maja obowiazek udostgpni¢ dokumenty

i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanej skargi.

Protokoél z post¢gpowania

§ 6.1. Protokoét z postepowania w sprawie skargi zawiera w szczegolnosci uzasadnienie, oceng
zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla Pracodawcy. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

2. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét Pracodawey w terminie 5 dni roboczych od
dnia sporzadzenia protokotu w celu podjecia rozstrzygnigcia o zasadnosci skargi.

3. Przewodniczacy Komisji albo osoba wyznaczona przez niego informuje w formie pisemnej
wraz z uzasadnieniem pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego i pracownika, ktéremu
zarzuca si¢ stosowanie mobbingu o podjgtym przez komisj¢ rozstrzygnigciu, o ktdrym jest mowa
w ust. 2, w terminie 5 dni roboczych od jego podjgcia.

4. Na podstawie protokotu oraz materialéw zebranych w trakcie postgpowania Pracodawca
w zaleznosci od charakteru oraz skali niepozadanych zachowan i zdarzen podejmie dziatania

zmierzajace wyeliminowaniu stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu.

—
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Wojt Gminy Brzozie
Woj. kujawsko-pomorskie
Zalacznik nr 2
do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej

Brzozie, dnia .o.ooeeevveevceeeeeecireeeecieeen

Protokét z postgpowania w sprawie skargi o mobbing ztozonej przez pracownika

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

(imig i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w skladzie:

T T —— — Przewodniczacy Komisji;
7. — Czilonek Komisji;
3) s T e SR — Cztonek Komisji;

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

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

Rekomendacje dalszych dziatan pracodawcy*:

1) podjgcie proby polubownego zatatwienia skargi;



2) nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen;
3) wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postgpowania wyjasniajgcego;
4) rozwazanie rozwigzania stosunku pracy;

5) inne:

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

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

*Niepotrzebne skresli¢
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Wajt Gminy Brzozi:

jawsl ki tacznik nr |
woj. kujawsko-pomorsk Zalgcznik nr

do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

Adnotacja pracodawcy o terminie
otrzymania skargi

(podpis pracodawcy) Brzozie, dnia ....coooeeiiiinninn,

Pisemna skarga o mobbingu

1. Dane osoby zglaszajgcej skarge:
T L1, R —

2) SHAMOWISKOI ..ottt ettt e e e et e e e e e e e e

2. Dane osoby/os6b. Wobec ktdrych stosowany jest mobbing:
1) M@ I MAZWISKOI ... ee ittt e e

I L L~

3. Imie i nazwisko, stanowisko osoby/osob dopuszczajacej/dopuszczajacych si¢ dziatan lub zachowan
majacych znamiona mobbingu oraz relacja sluzbowa migdzy osobami wymienionymi w punktach 2

i 3 (przetozony — podwtadny, rownorzgdne stanowiska, nie zachodzi relacja):
1) Loiie § DAZWABKOL .. ccsenimssinnmnnvnin s s £ 55 0es 03 s Camags oSS o S SO s M S

2) S ANOWISKO e wumvvusssvmissessmvoniosnssavsnsvsmasesss ssmash e oos Dale s 530508 S0 SRS REH S SR OO RSN S S SN T

REIABIA: .. .....onc0mm s ensmnmmssosanranand AR AR S ST ST F AN S S Mo OB e S oS o ey

4. Opis okolicznosci i zachowan, ktore wskazuja na stosowanie mobbingu, np.:
1) nieracjonalna i ciggta krytyka wykonywanej pracy;
2) brak mozliwosci zabierania glosu i ograniczenie mozliwosci wypowiadania sig;
3) ciggta krytyka zycia osobistego;
4) obmawianie, rozpowszechnianie plotek;
5) reagowanie krzykiem i agresja na zgtaszane uwagi;
6) stosowanie pogrozek pisemnych i stownych;
7) polecenie wykonania pracy po godzinach pracy lub tuz przed jej zakonczeniem;

8) izolowanie od reszty pracownikow;



9) zlecenie zadan ponizej umiejgtnosci;

10) straszenie zwolnieniem z pracy:

11) oémieszanie (np. wy$miewanie si¢ z niezaradnosci lub niepetnosprawnosci, pochodzenia, ubioru,
wygladu, wieku, przekonan religijnych, parodiowanie ruchow);

12) zanizanie oceny zaangazowania w prace;

13) przydzielenie nadmiernej liczby zadan;

14) nieuzasadnione kwestionowanie kazdej decyzji:

15) sugerowanie choroby psychicznej;

16) unikanie kontaktow i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami;

17) przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania;

18) nieuzasadnione odbieranie zadan do wykonania;

19) odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej uzgodnionych prac do wykonania;

20) zatajenie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych do prawidtowego wykonania
przydzielonych prac;

21) nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwiazanej z wykonywaniem pracy;

22) inne:

6. Opis dotychczasowych dzialan podjetych przez osobe zglaszajaca skarge w celu eliminacji
niepozadanych zachowan:



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

7. Opis skutkdéw niepozadanych zachowan, np. czgste korzystanie ze zwolnien lekarskich w celu
ich uniknigcia, czeste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w celu ich uniknigcia, choroba

nerwowa lub depresja, samopoczucie, my$li samobdjcze, terapia psychologiczna:

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

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

8. Skladajgcy skarge przedstawil nastgpujagce dowody na potwierdzenie stanu faktycznego,
np.: $wiadkowie, dokumenty:

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

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

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

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

(podpis skladajacego skarge)
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