Zarzgdzenle Nr 0050. 5 5 2021

Wéjta Gminy Czernica
z dnia M czerwca 2021r

w sprawle wprowadzenla procedury przeciwdzlatanla mobbingowi
w Urzedzle Gminy Czernica

N podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.J. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Gminy Czernica
w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w iycle w dnlu podania jego trescl do wiadomosci
pracownikom w sposéb przyjety u Pracodawcy, tj. poprzez umieszczenie Informacji na
portalu pracownikéw urzedu, przestanle Informacji na stuibowe konta elektroniczne
udostepnione pracownikom przez urzad, pisemne potwierdzenie przez pracownikéw ktérym
urzgd nie udostepnit stuibowych kont elektronicznych na egzemplarzu pozostajgcym
w aktach sprawy.

§3. Wykonanle zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy w porozumieniu
z kierownikami referatéw.






Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 0050. 55 2021
Wéjta Gminy Czernica

z dnla Aﬁ czerwca 2021r.

PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
w Urzedzie Gminy Czernica

Rozdzlat |
Zasady, definicje i cel dziatania

Zasady Ogéine

§1.

1. W urzedzie nie jest akceptowany mobbing w jakiejkolwiek formie | postaci.
Podejmowane s3 dziatania, aby $rodowisko pracy bylo od niego wolne, w celu
zapewnienia bezplecznego | higienicznego srodowiska pracy.

2. Majac na wzgledzie obowiazujgce przepisy prawa oraz role i znaczenie zasad
wspdiiycla spotecznego w procesie pracy, a takze dbajac o bezpieczeristwo i higiene
pracy wprowadza si¢ procedure, ktérej celem jest przeciwdziatanie mobbingowi.

3. Procedura okreéla zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu oraz postepowania w
przypadku zgtoszenia podejrzenia zaistnienia mobbingu.

4, Postanowienia procedury maja na celu ochrone pracownikéw urzedu przed
zjawiskiem mobbingu w miejscu pracy lub w zwiazku z wykonywang pracy a takie w
przypadkach wystaplenla mobbingu.

5. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 4, obejmuje wszystkich pracownikéw urzedu, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.

6. Pracownik, ktéry korzysta z instrumentéw przewidzianych w procedurze nie moze
spotka¢ si¢ z odwetem lub negatywna oceng swojego zachowania ze strony
przetoionych oraz innych pracownikéw. Dotyczy to takie oséb, ktére wystepuja w
postepowaniach w charakterze $wiadka lub sygnalizujy pracodawcy dostrzeione
nieprawidtowoscl lub udzlelajg wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.

Definicje | pozostate znaczenia

§2.
1. Pojeciom uzywanym w niniejszym zarzadzeniu nadaje sie nastepujace znaczenie:

1) Pracodawca lub urzad — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Czernica;

2) Wéjt — Wéjt Gminy Czernica;

3) Pracownik — kazda osoba zatrudniona w urzedzie w ramach stosunku pracy, bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace;

4) Strona - kazdy pracownik, ktéremu stawiany jest zarzut dopuszczenia sie¢ mobbingu
(sprawca mobbingu) | kazdy pracownik mobbowany (ofiara mobbingu);

5) Procedura - procedura przeciwdziatania mobbingowi w urzedzie;

6) Mobbing - oznacza dzlatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dtugotrwatym nekaniu lub



zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw, zgodnie z definicja
zawarta w Kodeksie pracy;

7) Komisja - zespét, ktérego zadaniem jest rozpatrywanie w urzedzie skarg w sprawach
o lobbing;

8) Zgloszenie - zgloszenie zaistnlenia przypadku mobbingu dokonane przez pracownika
zgodnie z procedurg.

9) Kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r,,
poz. 1320 ze zm.).

2. Uporczywoéé i diugotrwato$é, o ktdrych mowa w definicjl mobbingu oznacza, ie
podejmowane dziatania lub zachowania majg charakter nie Jednorazowy,
powtarzajacy sie, systematyczny.

3. Mobbingu nie stanowig uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacje, w tym
uwagl krytyczne, na temat dziatari lub zachowania Pracownika, lub uzasadnione
instrukcje przekazane Pracownikowl w trakcie jego pracy.

4. Dziataniami | zachowaniami wypetnlajacymi znamiona mobbingu s3 wystepu)gce
samodzielnie lub tacznie, w szczegdlnosci:

1) ograniczanie lub utrudnianie moiliwosci wypowiadania sie, state przerywanie
wypowiedzi;

2) agresja stowna, tj. krzyk, obrazanie, zastraszanie, stosowanie obelg, ponizanie;

3) ataki odnoszace sie do sfery zawodowej lub prywatne)j, tj. podwaianie zaufania,
o$mieszanie, szydzenie;

4) agresja wyratona w sposéb niewerbalny, np. ponizajace i prowokujjce gesty;

5) odbieranie lub kwestionowanie kompetencji decyzyjnych, nleuzasadnione
odbieranie zadan, nadmierna kontrola i niekonstruktywna krytyka;

6) zlecanie wykonywania prac sprzecznych ze sobg, nieadekwatnych do
posiadanych kompetencji, naruszajacych godnos¢;

7) utrudnianie lub odbieranie dostepu do $rodkéw i materiatéw potrzebnych do
wykonywania obowlazkéw fub celowe umieszczanie w miejscu fizycznie
oddalonym lub odosobnionym;

8) fafszywe ocenianie zaangazowania w trakcie wykonywania pracy, jakosci pracy |
kompetencji zawodowych;

9) izolacja, nieuzasadnione unikanle kontaktu, wykluczenie z grupy, brak lub
blokowanie mozliwoécl rozméw z pracownikiem, ukrywanie istotnych informacji;

10) dazenie do wyeliminowania z grupy pracownikdw.

Rozdzlat II
Prawa | obowlazki Pracownikéw | Pracodawcy

Obowlazki Pracodawcy

§3.

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé dziatania celem zapobiegania mobbingowi
w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang praca przez pracownikdw oraz podejmowac
dziatania interwencyjne 1 udzielaé pomocy ofiarom mobbingu w kaidym przypadku
dokonania zgtoszenia.
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. Pracodawca zobowlgzany jest takze do podejmowania dzlatar przewidzianych przepisami

prawa w tym w szczeg6lnosci przepisami Kodeksu pracy wobec oséb bedacych sprawcami
mobbingu, a takie wobec 0séb, ktére bezpodstawnie pomawiaja o mobbing.

Uprawnienia i obowiazki Pracownikéw

§4.

. Do obowiazkéw pracownikéw nalezy przestrzeganie w urzedzle zasad wspétiycia

spotecznego.

. Zabrania sig¢ pracownikom podejmowania dziatari noszacych cechy mobbingu.
. Kaidy pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing i ktéry doswiadcza

mobbingu, ma prawo iadania podjecia przez pracodawce dziatah zmlerzajacych do
zaprzestania mobbingu, a takie usuniecia skutkdw jego dziatania.

. Skorzystanle przez pracownika z uprawnienla wskazanego w ust. 3 niniejszego paragrafu

w Zaden sposéb nie wyltacza prawa pracownika do dochodzenia ochrony prawne| na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a takie nie jest uzaleinione od
wezesniejszego zastosowania postanowien procedury.

. Kaizdy z pracownikéw, ktéry posiada lub poweémie informacje o wystgpieniu mobbingu,

jest uprawniony do dokonanla zgtoszenia.

. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione.
. Zobowigzuje sle pracownikéw do podejmowania dziata’t zmierzajacych do usuwania

| zapoblegania wystepowaniu mobbingu.

Odpowiedzialno$¢ za mobbing

. Stosowanie mobbingu stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw

pracowniczych i to zaréwno ze strony oséb kierujgcych pracownikami jak i pozostatych
pracownikéw.,

. Osoby mobbujgce podlegaja odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach prawa.
. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 2, podlegaja réwniez osoby, ktére

bezpodstawnie pomawiajg o mobbing.

. Pracodawca moie zastosowaé $rodki prawne o charakterze dyscyplinujgcym wobec

sprawcy mobbingu, w szczegbinosci kary porzadkowe do rozwigzania stosunku pracy
wigcznie.

Rozdziat llI
Dzlatanla prewency]ne - przeciwdziatanie mobbingowi

Pracodawca prowadzi aktywny dziatalnos¢ przeciwko mobbingowi w miejscu pracy
i w zwigzku z pracy, polegajacq w szczegélnosci na:

1} podejmowaniu dziatari prewencyjnych polegajacych w szczegdlnoéci na zapoznaniu
nowych pracownikéw z procedurg;

2) podejmowaniu dziatarh interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu oraz usuniecia skutkéw dziatania mobbingu.
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Rozdzlat IV
Komisja

§7.

. W celu przeciwdzlatania i sankcjonowania mobbingu w urzedzie powotuje sig komisje.
. Komisja sktada sie z minimum 3 cztonkdw.
. Komisje kazdorazowo powotuje wéjt lub osoba wyznaczona przez wéjta.

W sktad komisjl wchodza:

1) sekretarz gminy lub inna osoba wyznaczona przez wéjta - jako przewodniczacy
komisji;

2) pracownlk odpowiedzialny za sprawy osobowe - jako sekretarz komisji;

3) przedstawiciel strony, ktérej stawlany Jest zarzut dopuszczenia si¢ mobbingu.

. W skiad komisji moga wchodzi¢ takie dodatkowe osoby (np. radca prawny, ekspert

zewnetrzny) jednakze bez prawa do glosowania.

. Cztonkiem komis]i moie by¢ wylacznie osoba, w stosunku do ktérej nie jest | nigdy nie

bylo prowadzone postepowanie o dopuszczenle si¢ mobbingu, chyba ie w wyniku
postepowania zostata oczyszczona z zarzutéw.

. Cztonkiem komis|i nie moze by¢:

1) stronga;

2) osoba, ktéra jest zaangazowana w zdarzenie bedace przedmiotem skargi;

3) osoba, ktéra pozostaje ze strong w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry
moze powodowaé watpliwosci lub zastrzezenia co do obiektywizmu jej osadéw i ktéry
maégtby wptynaé na obiektywizm prowadzonego postepowania;

4) przetozony lub podwiadny strony;

5) w stosunku do strony - matzonek, krewny lub powinowaty w linii prostej, krewny
boczny do drugiego stopnia i powinowaty boczny do drugiego stopnia.

. Cztonkowie komisji winni byé zaznajomieni z problematyka mobbingu.

§8.
Komisja w swoich dzlatanlach kieruje sie¢ obiektywizmem, bezstronnoscia oraz daiy do jak
najszybszego wyjasnienia zgtoszonych skarg.

. Do zadari komisji nalezy w szczegdinosci:

1) rzetelne prowadzenie postepowar wyjaéniajacych dotyczacych rozpatrywanych skarg
pracownikdw;

2) ustalenie przejawéw mobbingu;

3) zapewnienie pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych dla wdroienia

$rodkéw dyscyplinujacych przewidzianych prawem, jak réwniez umotliwiajacych

unikniecie podobnych sytuacjl w przysziosci;

Komisja obraduje na posiedzeniach, ktére maja charakter poufny.

4, Przedmiotem posiedzenia komisji moga byé wszelkie kwestie dotyczace problematyki

mobbingu.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykig wiekszoscig glosow.

7. Z kaidego posiedzenia komisji sporzadza sie protokét, ktéry Jest podpisywany przez
wszystkich czionkéw komisii.
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8. Czlonek komisji, ktéry nle zgodzit sie z przyjetyml wnioskami | rekomendacjami
pozostatych czfonkéw komis)i ma prawo ztoiy¢ zdanie odrebne, ktére zostanie
odnotowane w protokole.

9. Wszelkq dokumentacje zwigzang z prowadzonym(i) postepowaniem(ami)
przechowuje pracownik odpowiadajacy w urzedzie za sprawy osobowe.

10. Po przekazaniu protokotu, o ktérym mowa w ust. 7 komisja ulega rozwigzaniu.

Rozdziat V
Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu

Zgtoszenie

§9.

. Kazde zgtoszenie winno by¢é wniesione do wéjta na pi$mie (listownie lub osobiécie),
z wlasnorecznym czytelnym podpisem osoby zgtaszajace].

. Zgtoszenia moie dokonaé takie osoba niebedaca osobg zainteresowana. Zgtoszeniom
anonimowym nie nadaje sie dalszego biegu.

. W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia wniesienia zgloszenia speiniajgcego wymogi
okreslone w ust. 1 zwotywane jest posiedzenie komisji.

Czynnosci podejmowane przez Komilsje

§ 10.

. Zadaniem komisji jest ustalenie faktéw w trakcie prowadzonego postepowania
dowodowego i ocena, czy doszto do zjawiska mobbingu, wskazanie winnych | ofiar
mobbingu oraz skierowanie wniosku do pracodawcy o zastosowanie wzgledem sprawcy
(sprawcéw) sankcji wynikajacych z przepiséw prawa.

. Czfonkowie komisji zobowigzani s3 wystuchaé wszystkie osoby zainteresowane
i umoiliwié wszystkim osobom zainteresowanym petng swobode wypowiedzi.

. Kazdy z cztonkéw komis|i zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i bezstronnoéci
przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkéw.

. Posiedzenie jest prowadzone z poszanowaniem praw i débr osobistych os6b w nim
uczestniczacych oraz zgodnie z polityka ochrony danych osobowych obowigzujaca w
urzedzie, podlega ochronie prawnej i nie moze byé ujawnione przez osoby w nim
uczestniczace (w szczegdlnosci uczestnicy postepowania zobligowani sy do
bezwzglednego przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych).

. W sytuacji nasuwajgcej watpliwosci, co do oceny konkretnego przypadku, komisja moie
zasiegnaé opinii/porady ekspertéw zewnetrznych.

. Jesli w toku postepowania zaistnieje koniecznos¢ wystuchania $wiadkéw, komisja wzywa
ich na posiedzenie.

. Po wystuchaniu wyjasnieri strony oraz ewentualnych $wiadkéw, po przeprowadzeniu
postgpowania dowodowego, komisja podejmuje decyzje co do zasadnoéci rozpatrywanej
skargi. W kwestiach spornych ostateczng decyzje podejmuje przewodniczgcy komisji.

. W toku postepowania komisja ustala w formie wnioskéw, czy i jakle dziatania
interwencyjne, sankcjonujace wobec sprawcy (sprawcéw) lub wspomagajace ofiare



mobbingu nalety podjagé w danym przypadku, w celu niezwlocznego zaprzestania
mobbingu w miejscu pracy lub w zwigzku z praca.

9. W przypadku protokotu stwierdzajycego, e przypadek mobbingu miat miejsce, komisja
wnosi do pracodawcy o zastosowanie sankcji wynikajacych ze stosownych przepiséw
prawa, a osoba mobbowana zostaje pouczona o przystugujacych jej powszechnych
érodkach ochrony prawnej, w szczegéinoéci o mozliwoscl skierowania sprawy na droge
sadowa.

10. Po zakoficzeniu postepowania komisja sporzadza protokét, ktéry podpisujg wszyscy

cztonkowie komisjl.

11. Protokdt Jest dokumentem ostatecznym | wymaga pisemnego uzasadnienia oraz

wskazania podstaw faktycznych, na podstawie ktérych protokét zostat wydany. Protokét
doreczany Jest wszystkim osobom zainteresowanym.

Rozdziat VI
Postanowienla koficowe

§11.
1. W sprawach nieuregulowanych w procedurze stosuje sie przepisy prawa pracy
powszechnie obowigzujace.
2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania sig z trescia procedury.



