ZARZADZENIE NR 8/2020
WOJTA GMINY BEJSCE

z dnia 10 lutego 2020 roku.
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Bejsce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
Dz U.z 2019 roku, poz. 506.) a zwigzku z art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
Dz U, z 2019 roku, poz. 1040) zarzadzam co nastepuje:

1 Wprowadzam wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Bejsce w brzmieniu
stanowiacym zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

wn

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Bejsce.

$ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 8/2020 Wojta Gminy
Bejsce z dnia 10.02.2020 r.

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE GMINY BEJSCE

§ 1. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa okresla w szczegdlnosci zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu w Urzedzie Gminy Bejsce.

§ 2. llekro¢ w Wewngetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o :

1) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Bejsce,

2) Wojcie — oznacza to Waojta Gminy Bejsce,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Bejsce,

4) mobbingu — oznacza to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhugotrwalym
nekaniu lub =zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego =zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

5) pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy Bejsce,

6) pracowniku — oznacza to osobg pozostajaca z Urzedem w stosunku pracy,

7) Komisji Antymobbingowej — oznacza to organ kolegialny powolywany przez
pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing.

8) Prawie pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
aktow prawnych, okreslajacych prawa i obowiazki Pracownikow i Pracodawcow, w
tym regulaminow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§ 3.1. Celem wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest wspieranie dziatan

w

§ 4.1.

2.

sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami Urzedu.

Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychiczne;j.
Pracownicy zobowigzani sg do unikania dziatan lub zachowan noszacych znamiona mobbingu
Pracownicy zobowiazani sa do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspolzycia
spotecznego, zyczliwosci 1 uprzejmosci gwarantujacej porzadek oraz zachowanie dobrego
samopoczucia i zdrowia psychicznego.

Prowokowanie sytuacji mobbingowych, stosowanie mobbingu itp. stanowi cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkow pracowniczych.

Pracownik, ktéry uzna ze jest mobbingowany, zglasza Wojtowi zaistnienie takiej sytuacji, w
formie pisemnej skargi wlasnorgcznie podpisanej.
Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.
Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie dzialan lub zachowan uznanych przez pracownika
za mobbing skierowanych przeciwko skarzgcemu, wskazanie sprawcy bgdz sprawcow
mobbingu oraz dowody na poparcie opisanych w niej okolicznosci.
Przed zlozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasnic wszelkie
okolicznosci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.
Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych.



§ 5.1.

2,

b

§ 6.1,

2:

Postgpowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, zwana dalej
Komisja, kazdorazowo powotywana zarzadzeniem Wojta.
W skiad Komisji wchodza:

1) dwaj przedstawiciele pracodawcy, w tym przewodniczacy,
2) dwaj przedstawiciele pracownikow Urzedu.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba poszkodowana oraz sprawca(cy) mobbingu.
Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia
ztozenia skargi.
Na pierwszym posiedzeniu Komisji, przewodniczacy i czlonkowie skiadaja oswiadczenia
wedhug wzoru stanowiacego zafacznik Nr 1 do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej w
Urzedzie Gminy Bejsce.
Komisja Antymobbingowa dziala zgodnie z zasadami poufnodci, bezstronnosci oraz
ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.
Po wystuchaniu skarzacego i pracownika/éw obwinionego/ych o stosowanie mobbingu,
ewentualnych $wiadkow oraz rozpatrzeniu przedstawionych dowodoéw, Komisja dokonuje
oceny zasadnosci skargi. Ocene t¢ wraz z propozycja niezbednych dziatan, przewodniczacy
Komisji przedstawia Wojtowi w terminie 7 dni od zakonczenia postgpowania.
Komisja koneczy postepowanie nie pozniej niz w ciggu miesiaca od dnia rozpoczegcia
postgpowania, a w uzasadnionych przypadkach ww. termin moze zosta¢ przedtuzony do
dwoch miesiecy.
Skarzacy i obwiniony maja prawo uczestniczy¢ w calym postepowaniu, w szczegdlnosci
przystuchiwac si¢ wyjasnieniom, zabiera¢ glos i przedklada¢ pisma.

Obshluge administracyjna posiedzen Komisji prowadzi Referat OSO, ktory w szczegdlnoscei:
1) sporzadza protokoly z posiedzen Komisji zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik Nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Bejsce
2) przechowuje dokumentacje zwiazana z prowadzonymi postgpowaniami, w tym protokoty, o
ktorych mowa powyzej.
Dokumenty wymienione w ust. 1 zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 4 lat od dnia
zakonczenia postgpowania.

§7. W razie uznania skargi za zasadna Wajt podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidlowosci i1 zapobiegajace ich powtarzaniu stosujac srodki prawne
przewidziane w szczegdlnosci w ustawie o pracownikach samorzadowych, Kodeksie pracy i
wewnetrznych aktach prawa pracy obowiazujacych w Urzedzie.

§8.1. Kazdy Pracownik po zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa sktada w
Referacie oswiadczenie o zapoznaniu sie z jej trescig, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
Nr 3 do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Bejsce.

2.

Nowozatrudnieni pracownicy Urzedu przed przystapieniem do pracy zapoznajg si¢ z
Wewngtrzng Polityka Antymobbingowa i skladaja oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1.

Oswiadczenia przechowywane sa w aktach osobowych pracownikéw Urzedu.

Pracodawca w miarg potrzeb i mozliwosci przeprowadza szkolenie pracownikéw, w tym
kadry kierowniczej w zakresie przeciwdzialania mobbingowi w miejscu pracy.




Zaltacznik Nr 1 do Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Urzgdzie Gminy Bejsce

Bejsce,dnia .........coooviiiiiiiinnnn.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W Zwiazku z powolaniem mnie w skiad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujacej skarge o mobbing
ztozong przez:

(stanowisko sluzbowe, komorka organizacyjna)

oswiadczam, ze:

1. Nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie — zadnej
z 0s0b, ktorych to postgpowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

2. Zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem.

(podpis cztonka komisji)



Zatacznik Nr 2 do Wewnegtrznej Polityki
Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Bejsce

WZOR

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA W SPRAWIE SKARGI O
MOBBING

Skarga zozona przez pracownika ...........oooiiiiiiiiiiii

ZATUANIONEEO W ..t ettt ettt ettt et et e et e et et et e et
(komorka organizacyjna)

Komisja Antymobbingowa rozpatruje skarge w skladzie:

Lo oo s i o e e i S S - przewodniczacy komisji
i s R A T R ST - cztonek komisji
B - cztonek komisji
B e e R S B N R A - cztonek komisji

W toku przeprowadzonego postgpowania Komisja podjeta nastgpujace czynnosci:

ool o8

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



—

Zatacznik Nr 3 do Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Urzgdzie Gminy Bejsce

Bejsce, dnia ........ooiviiiiiiiiiiiiaeaans

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

(stanowisko stuzbowe)

. OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) sig z trescia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie
Gminy Bejsce.
Zobowigzuje sig¢ przestrzegac jej zapisow, nie stosowa¢é dziatan mogacych nosié znamiona mobbingu
oraz niezwlocznie poinformowaé pracodawce o sytuacji do$wiadczenia mobbingu badz bycia jego
swiadkiem.
g Jednoczesnie rozumiem, iz wszelkie moje dziatania majace cechy mobbingu nie beda tolerowane
przez pracodawcg i jestem swiadomy(a) mozliwych konsekwencji podejmowania takich zachowan.

(podpis pracownika)




