wWOIT GMINY
ZANIEMYSL

ZARZADZENIE NR 588
WOITA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 14 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Gminy
Zaniemysl oraz dla kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej i dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych

Na podstawie art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz.
1510 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Gminy Zaniemysl
oraz dla kierownika Osrodka Pomocy Spotfecznej i dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Pracownicy Urzedu Gminy Zaniemysl, kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych zobowigzani sg zapoznac sie z zarzgdzeniem w terminie
7 dni od dnia jego podpisania.

2. Osoby nowo zatrudnione zapoznajg sie z zarzadzeniem w terminie 7 dni od dnia
zatrudnienia.

3. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z zarzadzeniem stanowi zatgcznik nr 2
do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikowi do spraw kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wdjt Gminy

/-/ Justyna Dabrowska



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 588 Wojta Gminy Zaniemysl|
z dnia 14 lutego 2023 r.

PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI W URZEDZIE GMINY
ZANIEMYSL ORAZ DLA KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
| DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

§ 1. Pracodawca dba o to, by sSrodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy zarowno ze strony przetozonych, jak i pracownikéw. Pracodawca nie akceptuje
mobbingu ani zadnych innych form przemocy.

§ 2. Pracodawca jest zobowigzany do udostepniania pracownikom informacji o przepisach
prawa dotyczgcych mobbingu oraz zapewnienia kazdemu pracownikowi dostepu do szkolen
w celu skutecznej ochrony przed mobbingiem.

§ 3. Pracownicy sg zobowigzani do niepodejmowania dziatarh noszacych cechy mobbingu
i do przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby. Postepowanie lub zachowanie, ktére
zostanie uznane za mobbing stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 4. W przypadku wystgpienia zjawiska mobbingu pracownicy majg obowigzek zgtoszenia
tego faktu pracodawcy.

§ 5. 1. Skargi dotyczagce mobbingu sktadane sg do Wéjta Gminy Zaniemysl w formie
pisemnej zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do procedury.

2. Skarga powinna zawieraé przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci oraz wskazanie imienia i nazwiska pracownika, ktéremu stawia
sie zarzuty, zwanego dalej: ,,skarzonym”. Skarzgcy powinien wiasnorecznie podpisac skarge
i opatrzy¢ jg data.

3. Skarge, o ktérej mowa w ust. 1 umieszcza sie w kopercie z opisem ,MOBBING”
i przekazuje sie bezposrednio do sekretariatu urzedu. Informacja o zfozonej skardze
rejestrowana jest w elektronicznym systemie zarzgdzania dokumentacjg i przekazywana
na stanowisko do spraw kadr.

4. Pracownik do spraw kadr zapoznaje sie z dokumentacjg i po ustaleniach z pracodawca
podejmuje dziatania zgodnie z poleceniami, w szczegdlnosci inicjuje powotanie komisji
antymobbingowe;j.

§ 6. Pracownik na stanowisku do spraw kadr rejestruje skargi oraz prowadzi i przechowuje
dokumentacje dotyczacg postepowan antymobbingowych. Wdjt Gminy Zaniemysl
upowaznia pracownika do spraw kadr do przetwarzania danych osobowych oséb objetych
postepowaniem antymobbingowym. Pracownik do spraw kadr jest
zobowigzany do przetwarzania danych osobowych wyfgcznie zgodnie z nadanym
upowaznieniem, przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz
do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych i sposobow ich zabezpieczania,
zaréwno podczas zatrudnienia jak i po jego ustaniu.

§ 7. 1. Postepowanie w sprawie skargi prowadzi komisja antymobbingowa w sktadzie
przynajmniej 3-osobowym. Komisja jest powotana w drodze odrebnego zarzgdzenia Wdjta



Gminy Zaniemysl w terminie 7 dni od dnia wptywu skargi. Pracami komisji kieruje jej

przewodniczacy.

2. Cztonkiem komisji antymobbingowej nie moze by¢ osoba:

1) ktéra jest zaangazowana w zdarzenie bedgce przedmiotem skargi;

2) bedaca matzonkiem lub krewnym czy powinowatym do drugiego stopnia w stosunku
do osoby zaangazowanej w zdarzenie bedgce przedmiotem skargi;

3) ktoéra z osobg zaangazowang w zdarzenie bedace przedmiotem skargi pozostaje
w stosunku zaleznosci stuzbowej badz jakiejkolwiek innej wywotujgcej watpliwosc
co do jego bezstronnosci.

3. Wéjt Gminy Zaniemysl, na wniosek cztonka komisji antymobbingowe] albo z urzedu
obowigzany jest wytgczy¢ cztonka komisji z udziatu w postepowaniu, jezeli zaistnieje
przynajmniej jedna z okolicznosci, o ktédrych mowa w ust. 2 lub inna okolicznos$¢, ktéra moze
wywotac uzasadniong watpliwos¢ co do jego bezstronnosci.

4. W sktad komisji antymobbingowej mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu Gminy
Zaniemysl, Osrodka Pomocy Spotecznej w Zaniemyslu, Centrum Ustug Wspdlnych
w Zaniemyslu oraz radca prawny.

§ 8. 1. Komisja antymobbingowa rozpatruje skarge z zachowaniem zasady bezstronnosci
i poufnosci.

2. Wéjt Gminy Zaniemy$l upowaznia cztonkédw komisji antymobbingowej
do przetwarzania danych osobowych oséb objetych postepowaniem w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia postepowania antymobbingowego. Upowaznienia obowigzujg na czas
pracy komisji prowadzacej dane postepowanie antymobbingowe. Upowaznieni cztonkowie
komisji zobowigzani sg do przetwarzania danych osobowych wyfacznie zgodnie z nadanym
upowaznieniem, przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych oraz
do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczania,
zarébwno podczas zatrudnienia (trwajgcego stosunku prawnego tgczgcego strony) jak
i po jego ustaniu.

§ 9. 1. Komisja antymobbingowa przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w sprawie
skargi i przygotowuje rekomendacje dla Wéjta Gminy Zaniemysl na temat zasadnosci skargi.
Wzér protokotu pracy komisji stanowi zatgcznik nr 2 do procedury. W szczegdlnosci
wyjasnienia biorgcych udziat w postepowaniu przed komisjg, oswiadczenia i inne dowody,
opis stanu faktycznego ustalony w trakcie postepowania oraz zdania odrebne cztonkdéw
komisji i rekomendacje komisji stanowig zatgczniki do protokotu.

2. Komisja antymobbingowa podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku
rownej liczby gloséw ostateczng decyzje podejmuje przewodniczacy komisji.

3. W przypadku, gdy cztonek komisji antymobbingowej nie zgadza sie z ostatecznymi
whnioskami komisji, moze ztozy¢ zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem do protokotu.

§ 10. 1. Podczas prowadzonego postepowania kazdy biorgcy udziat w postepowaniu
ma réwng mozliwos$¢ ztozenia wyjasnien.

2. Sktadajgcy wyjasnienia przed komisjg antymobbingowg ma prawo wgladu do tresci
dokumentacji w czesci obejmujacej jedynie jego wypowiedz, o czym informuje sie
sktadajacego wyjasnienia. Przekazanie informacji o prawie wgladu do tresci odnotowuje sie



w protokole. W przypadku zgtoszenia uwag do tresci protokotu komisja sporzgdza adnotacje
w zakresie sprostowania lub uzupetnienia.

§11. Po wystuchaniu skarzgcego, skarzonego oraz S$wiadkdéw, po rozpatrzeniu
zgromadzonych dowoddéw, komisja antymobbingowa dokonuje oceny zasadnosci skargi
i podsumowania prac wraz z ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan
i przekazuje Wéjtowi Gminy Zaniemysl protokét celem zapoznania sie.

§ 12. 1. Komisja antymobbingowa powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi
w terminie 30 dni od daty ztozenia skargi. W uzasadnionych przypadkach na wniosek
przewodniczgcego komisji, Wéjt Gminy Zaniemysl moze wydtuzy¢ postepowanie o 30 dni lub
dtuzej z powodu uzasadnionej nieobecnosci biorgcych udziat w postepowaniu.
Przewodniczagcy komisji powiadamia skarzgcego i skarzonego o planowanym terminie
zakoniczenia postepowania oraz o przyczynie przesuniecia terminu jego zakoniczenia.

2. Udziat w postepowaniu jest obowigzkowy, chyba ze brak mozliwosci udziatu jest
nastepstwem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. Pracownik jest zwolniony
z obowigzkoéw stuzbowych na czas czynnosci podejmowanych w ramach postepowania przed
komisjg antymobbingowg, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Przewodniczacy komisji antymobbingowej zawiadamia osoby biorgce udziat
w postepowaniu o dacie, godzinie i miejscu posiedzenia, na piSmie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej, nie pézniej niz 2 dni przed dniem posiedzenia.

4. Konfrontacja uczestnikdéw postepowania jest dopuszczalna wytgcznie za ich zgoda.

§ 13. Po zapoznaniu sie z protokotem przez Wdéjta Gminy Zaniemysl podejmowane
sg odpowiednie dziatania, w szczegdlnosci skarzacy i skarzony informowani sg o wynikach
postepowania, co odnotowuje sie w protokole.

§ 14. W razie uznania skargi za zasadng, Wéjt Gminy Zaniemys| podejmuje odpowiednie
dziatania, w szczegdlnosci: stosuje sankcje przewidziane w przepisach prawa pracy wobec
sprawcy oraz eliminuje stwierdzone nieprawidtowosci.

§ 15. Za obstuge komisji antymobbingowej oraz za przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z wniesiong skargg odpowiada pracownik na stanowisku do spraw kadr.



Zatgcznik nr 1

do Procedury przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Gminy Zaniemysl oraz dla kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej i dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych

SKARGA W SPRAWIE O MOBBING

Imie i nazwisko skarzacego oraz jednostka/komaorka
organizacyjna

Adres do korespondenciji

Imie i nazwisko skarzonego oraz jednostka/komarka
organizacyjna

Opis zachowan o charakterze mobbingu (m.in. miejsce zdarzenia, czas zdarzenia,
czestotliwos¢ zdarzenia, opis zdarzenia, Swiadkowie/dowody)

Skutki zachowan o charakterze mobbingu

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w skardze i zgromadzonych w toku postepowania

w sprawie o mobbing?.

Zatgczniki do skargi:

Polecenia Wéjta Gminy Zaniemysl:

O powotanie komisji antymobbingowej w drodze zarzadzenia

O rozmowa z pracownikami
O inne

! Klauzula informacyjna dla skarzacego

miejscowos$¢, data, podpis skarzgcego




Zatacznik nr 2
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Gminy Zaniemysl oraz dla
kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej i dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych

PROTOKOL Z PRAC KOMISJI ANTYMOBBINGOWE)

sporzadzony w Zaniemyslu w dniu ..................... w sprawie skargi o mobbing nr ....................
zdnia ..eeeeennn. ZI0ZONE) PrZeZ ..uvvvveeeeeeeeeciit e,

Skfad komisji antymobbingowej:

PrzewodniCzacy: ....oocveeeiviiieeeiriiee e

Cztonkowie: e

Data ztozenia skargi o mobbing

Data i nr zarzadzenia w sprawie powotania komisji
antymobbingowej

Data rozpoczecia postepowania przez komisje

antymobbingowg

Wyjasnienia skarzacego zat. nr
Wyjasnienia skarzonego zat. nr
Wyjasnienia swiadkow zat. nr
Dowody inne zat. nr

Opis stanu faktycznego ustalony w trakcie postepowania | zat. nr

Ocena zasadnosci ztozonej skargi zat. nr

Zdanie odrebne cztonka komisji zat. nr
Rekomendacje w zakresie dziatan niezbednych do sat nr

podjecia

Liczba zatacznikow

Podpisy cztonkéw komisji Decyzja Wéjta Gminy Zaniemysl|

antymobbingowej
1) skarga zasadna
.............................................................. /skarga bezzasadnaz

2) dziatania do podjecia:

Imie i nazwisko, data

Data, podpis pracodawcy

2 Niewtasciwe skredli¢



Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 588 Wojta Gminy Zaniemysl|
z dnia 14 lutego 2023 r.

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko pracownika, jednostka/komadrka organizacyjna)

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z zarzgdzeniem Nr 588 Wadjta Gminy Zaniemysl z dnia
14 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia procedury przeciwdziatania mobbingowi

w Urzedzie Gminy Zaniemysl oraz dla kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej i dyrektora
Centrum Ustug Wspolnych.

(data i podpis pracownika)



