Zarzadzenie Nr 125/2019
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 02 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzania procedur przeciwdzialania mobbingowi

w Urzedzie Gminy Hajnowka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019r. poz. 506) w zwigzku z art. 94° § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r. poz 917 z pdézn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1. W Urzedzie Gminy Hajndéwka wprowadza si¢ ,,Wewngetrzng Procedure
Antymobbingowa”, w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Hajnoéwka do
zapoznania si¢ z tre$cig niniejszej procedury.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy,
Kierownikom Referatow oraz pracownikowi ds. kadr w Urzedzie Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy

Lucyna Smoktunowicz



Zalgcznik do
Zarzgdzenia Nr 125/2019
Wojta Gminy Hajnowka

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa
w Urzedzie Gminy Hajnowka

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Wewngetrzng Procedur¢ Antymobbingowa, zwang dalej ,,WPA”, okresla procedure dotyczaca
postgpowania w sytuacji zaistnienia Mobbingu oraz prawa i obowiazki przyslugujace
pracownikom w tej sytuacji.

§2

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Hajndéwce, reprezentowany
przez woijta,

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza gminy, skarbnika
gminy lub kierownika referatu,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg¢ zatrudniong na podstawie
umowy o prace w Urzedzie Gminy Hajnowka,

mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
ocen¢ przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow (art. 943 § 2 Kodeksu pracy),

staffing- tzw. mobbing pionowy, przejawiajacy si¢ przy okazji codziennej
komunikacji, wykonywanej pracy badz naruszeniu wizerunku pracodawcy- np.
poprzez ignorowanie przetozonego podczas prowadzonych rozmow, spiskowanie
wy$miewanie badz szerzenie plotek, pomawianie lub naruszenie dobr osobistych,
(art.23 i 24 Kodeksu cywilnego)

pracowniku mobbingowanym — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika,
ktory moze by¢ mobbingowany,

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

komisji antymobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ organ powotany przez
pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikow o mobbing.



Rozdzial 2
Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikéw

§3

Pracodawca przeciwdziata mobbingowi przez:
1) promowanie pozadanych, 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 wystapienia,
3) zapewnienic pracownikom dost¢pu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi
oraz ochrony przed mobbingiem.
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownikéw z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu oraz ,,WPA”.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ przez pracownika z przepisami, o ktérych mowa w ust. 2,
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4
Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzedzie.
Pracownicy maja obowiazek przeciwdzialania stosowaniu mobbingu przez inne osoby,
aw przypadku posiadania informacji mogacych swiadczy¢ o jego stosowaniu wystapic¢
Z pisemng skarga.
Pracownik, ktéry uznat, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skarga
do pracodawcy.

§5
Kazdy pracownik ma prawo:

1) Zadania podjgcia przez pracodawce dzialan zmierzajacych do zaprzestania
mobbingu oraz zniesienia jego skutkow,

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisow prawa,
niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge
sagdow3.

Nieuzasadnione obwinianie pracownika/pracodawcy o mobbing moze zostaé uznane
za naruszenie jego dobr osobistych (dobrego imienia lub wizerunku), ktore pozostaja pod
ochrong prawa cywilnego (art.23 i 24 Kodeksu cywilnego)

Rozdzial 3
Komisja Antymobbingowa

§6
Pracodawca kazdorazowo, w terminie 7 dni od dnia zloZenia skargi powoluje Komisje
Antymobbingowa, zwang dalej ,.komisja”, ktorej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga
jest zasadna.
Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postgpowania w sprawie skargi.



10.

11.

12.

Skarga, o ktorej mowa w ust. 2 nie jest skargg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14
czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz.
2096).

§7

W sktad komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracownikoéw( Kierownik referatu)

2) przedstawiciel pracodawcy,

3) osoba wskazana wspoélnie przez pracodawce i pracownikow.
Wéjt moze powotywaé dodatkowe osoby do prac w komisji.
Komisja obraduje w pelnym sktadzie.
Czlonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktorego dotyczy skarga o Sstosowanie
mobbingu.
Cztonkowie komisji wybieraja spos$rdd siebie przewodniczacego.
Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajace w terminie 14 dni od dnia ztozenia
skargi.
Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika sktadajacego skarge, pracownika, wobec
ktérego podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktoremu zarzuca si¢
stosowanie mobbingu i przeprowadza postgpowanie dowodowe.
Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego lub osoby, ktorej
zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecno$ci w pracy, bieg
14 dniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety zawiesza do dnia Stawienia sig
W pracy wyzej wymienionych.
Po podjeciu zawieszonego postgpowania termin, o ktorym mowa w ust. 8 zaczyna biec
od poczatku.
Posiedzenie komisji zwotuje przewodniczacy komisji lub wskazany przez niego cztonek
komisji.
Wykonywanie zadan w komisji przez cztonkéw komisji wlicza si¢ do czasu pracy
W Uurzedzie.
Na wniosek komisji kierownicy referatow maja obowigzek udostgpni¢ dokumenty
i udziela¢ niezbgdnych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanej skargi.

Rozdzial 4
Postepowanie w sprawie skargi

§ 8
Skarga jest sktadana bezposrednio na r¢ce pracodawcy lub osoby zastepujacej.
Zgloszenie wystepowania mobbingu, ktorego wzor zawiera zatacznik nr 2 do WPA
powinien zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie domniemanego sprawcy(sprawcow) mobbingu.
W przypadku, gdy zgloszenie nie speilnia wymogoéw formalnych lub nie zawiera
dowodéw uzasadniajacych podjecie postgpowania, wzywa si¢ wnioskodawce do jego



uzupelnienia w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia wezwania, informujac, ze nie
uzupetnienie zgloszenia we wskazanym terminie postgpowanie nie bedzie prowadzone.
Osoba sktadajaca skarge powinna wilasnorgcznie podpisaé zgloszenie i opatrzy¢ go datg
dzienng.

Postgpowania nie prowadzi si¢, jezeli ustal stosunek pracy albo podj¢to CzynnoSci
zmierzajgce do rozwigzania stosunku pracy jednej ze stron.

§9
Pracodawca przekazuje skarge przewodniczacemu komisji.
Czlonkowie komisji s3 zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwiagzku z rozpatrywang sprawa.
Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.
Posiedzenia komisji nie mogg by¢ nagrywane.
Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego i1 domniemanego sprawcy(sprawcoOw)
mobbingu oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego komisja podejmuje decyzje
zwykla wiekszoscig glosow co do zasadnos$ci rozpatrywanej skargi.
Z posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
komis;ji.

§ 10
Protokot z postgpowania w sprawie skargi zawiera w szczegdlno$ci uzasadnienie, oceng
zasadnos$ci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy.
Przewodniczacy komisji przekazuje protokot pracodawcy w terminie 7 dni roboczych od
dnia sporzadzenia protokotu w celu podj¢cia rozstrzygnigcia o zasadnosci skargi.
Przewodniczacy komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie
pisemnej wraz z uzasadnieniem pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego oraz
pracownika, ktoremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, o podjetym przez komisje
rozstrzygnigciu, o ktorym mowa w ust. 2, w terminie 7 dni roboczych od dnia jego
podjecia.

§11

Pracodawca, na podstawie protokotu oraz materialéw zebranych w trakcie postgpowania,
w zalezno$ci od charakteru 1 skali niepozadanych zachowan i zdarzen podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata ich
powtarzaniu.

W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy(sprawcoéw) mobbingu pracodawca
moze zastosowa¢ upomnienie lub nagang oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposob
przewidziany w Kodeksie pracy.



Postanowienia koncowe

§12

1. Pracodawca przeprowadza coroczne szkolenia pracownikow w zakresie stosowania
regulacji WPA.

2. W celu potwierdzenia lub wykluczenia wystepowania zjawiska mobbingu i jego
roznych przejawow w urzedzie przeprowadza si¢ anonimowg ankiete wsrod
pracownikow.

3. Pracodawca wraz z przedstawicielami pracownikow raz w roku ocenia, czy
postanowienia WPA sa wlasciwie wykonywane i na t¢ okoliczno$¢ sporzadza
protokot.



Zatgcznik Nr 1 do
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Hajnowka

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Pracy dotyczacymi mobbingu
oraz Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Hajnowka

Hajnéwka, dnia...............ooooiiiiiiiiinn,

(stanowisko)

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem / zapoznatam si¢ z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu oraz Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa w Urzgdzie Gminy
Hajnéwka.

podpis pracownika



Zatgcznik Nr 2 do
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Hajnowka

Adnotacja pracodawcy o terminie

otrzymania skargi:

(podpis pracodawcy)
Hajnowka, dnia ..................ccooeenel.
Pisemna skarga o mobbingu

4. Dane osoby zglaszajacej skarge:
1) IMiC I NAZWISKO ..ovtieit i e
2)  SEANOWISKO ...ttt ettt
2. Dane osoby/osob, wobec ktorych stosowany jest mobbing:
1) TMHE I NAZWISKO ...vtieit it it
2)  SEANOWISKO ...ttt ittt e e e
3. Imig¢ i nazwisko, stanowisko osoby/oséb dopuszczajacej/dopuszczajacych si¢ dziatan lub zachowan

majacych znamiona mobbingu:

4. Relacja stuzbowa migdzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przelozony — podwtadny,

réwnorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

5. Opis okoliczno$ci i zachowan, ktore wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciagla i nieracjonalna
krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania si¢; brak mozliwosci zabrania
glosu; reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja; izolowanie od reszty pracownikow;
nicustanne kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie zadan ponizej umiej¢tnosci; przydzielanie
nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej uzgodnionych do
wykonania prac; nieuzasadnione odbieranie zadan do wykonania; zatajanie przed pracownikiem
istotnych informacji niezbednych do prawidlowego 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;
osmieszanie (np. parodiowanie ruchéw, wySmiewanie si¢ z niezaradnosci lub niepelnosprawnosci,
religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wygladu, ubioru), ciagta krytyka zycia osobistego;

rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie pogrézek stownych i pisemnych; straszenie



zwolnieniem z pracy; unikanie kontaktow i zakaz kontaktow z innymi pracownikami; sugerowanie
choroby psychicznej; zanizanie oceny zaangazowania w prace; nieuzasadnione wylaczanie $wiatta w

biurze; nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z wykonywaniem pracy i inne:

3. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe zglaszajacg skarge w celu eliminacji

niepozadanych zachowan:

4. Skutki niepozadanych zachowan, np. czeste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w celu uniknigcia
zachowan opisanych w pkt 5 i 6, czeste korzystanie ze zwolnien lekarskich w celu uniknigcia zachowan

opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia psychologiczna, mys$li samobojcze:

5. Skladajacy skarge przedstawil nastepujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.

dokumenty, swiadkowie:



6. Skladajacy skarge podal dodatkowe informacje i uwagi:

podpis sktadajacego skarge



Zalgcznik Nr 3 do
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie GminyHajnowka

Hajnowka, dnia ...,
Protokol z postepowania w sprawie skargi o mobbing

ztozonej przez pracownika

imi¢ i nazwisko

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sprawie:

) T PP - przewodniczacy komisji
D) e - cztonek komisji
3 e - cztonek komisji

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:
1) Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi.
2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.
3) Wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajgcego.

4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.






