Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 54/2015 Wojta Gminy Sicienko
z dnia 27.07.2015

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa

W Urze¢dzie Gminy w Sicienku

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

§1.
Wewngetrzna Procedura Antymobbingowa zwana dalej ,,Procedura”, okresla zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzgdzie Gminy w Sicienku.

§2.
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1. mobbing- dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow (art. 94° § 2 Kodeksu pracy),

2. pracodawca - Urzad Gminy w Sicienku reprezentowany przez Wojta Gminy
Sicienko,

3. pracownik - kazda osoba zatrudniona w Urz¢dzie Gminy w Sicienku na podstawie
umowy o pracg, mianowania, powotania bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko,

4. Komisja Antymobbingowa - wewnetrzny organ kolegialny, powolywany przez

pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing.

Rozdzial 2 Przeciwdzialanie mobbingowi

§3.
W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca podejmuje dziatania polegajace w
szczegolnosci na:
1) promowaniu zgodnych z zasadami wspoétzycia spotecznego zachowan w relacjach

miedzy pracownikami,



2)

3)

2.

2.

upowszechnianiu wiedzy na temat mobbingu, metod jego zapobieganiu, konsekwencji
jego wystapienia,

zapewnieniu pracownikom dostepu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi.

Rozdzial 3 Postepowanie antymobbingowe

§ 4.
Pracownik, ktory uwaza , iz zostal poddany mobbingowi moze zlozy¢ pisemng skarge
do pracodawcy.
Wzor skargi o mobbing stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.
§5.
Skarga, o ktorej mowa w § 4, powinna zawierac :
1) opis dziatan lub zaniechan, ktore zdaniem pracownika stanowig mobbing,
2) wskazanie sprawcy mobbingu,
3) okresu, w ktérym niepozadane zachowania miaty miejsce,
4) dowodow na potwierdzenie stanu faktycznego,
5) wlasnorgezny podpis oraz datg.
Skargi niepodpisane nie b¢da podlegaty rozpatrzeniu.
§ 6.

Skarga, o ktorej mowa w § 4 nie jest skarga w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14

czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 poz. 267 z poz.

zm.).

1.

2.

3.

§7.
Pracodawca w terminie 7 dni od otrzymania skargi o mobbing powotuje Komisje
Antymobbingowa, zwang dalej ,,Komisja” w celu przeprowadzenia postgpowania w
sprawie o0 mobbing.
W sklad Komisji wchodza co najmniej trzy osoby. Sposrdod nich pracodawca
wyznacza Przewodniczacego Komisji.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
1) skarzacy pracownik,

2) osoba wskazana w skardze jako sprawca mobbingu,



3) matzonek, krewny lub powinowaty do drugiego stopnia wilgcznie osoby, ktorej
postepowanie dotyczy albo osoba pozostajaca z nig w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwtocznie po jej powotaniu, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni roboczych od dnia ztozenia przez pracownika pisemnej skargi.

5. Do zadan Komisji nalezy:

1) dokonywanie analizy skargi,

2) wystuchanie skarzacego, 0soby wskazanej jako sprawca mobbingu, a takze
swiadkéw wskazanych przez strony postgpowania;

3) rozpatrzenie dowodow przedtozonych w sprawie;

4) podjecie decyzji co do zasadnosci ztozonej skargi.

6. Komisja Antymobbingowa w terminie 30 dni od rozpocz¢cia postepowania
wyjasniajacego sporzadza protokot ze swoich prac wedlug wzoru stanowigcego
Zalgcznik nr 4 do Procedury. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przewiduje
si¢ mozliwo$¢ przedtuzenia prac Komisji o kolejne 30 dni, o czym powiadamia si¢ na
pismie pracodawce i pracownika zglaszajacego skarge.

7. Czlonkowie Komisji sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji
uzyskanych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywana sprawa.

8. Przed przystgpieniem do prac czlonkowie Komisji Antymobbingowej sktadaja
o$wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 3 do Procedury.

9. Obstuge organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia Referat Kadr i Plac oraz
Swiadczen Rodzinnych.

§ 8.
W sytuacji uznania przez Komisje Antymobbingows skargi za zasadna, na podstawie
protokotu z postgpowania w sprawie skargi o mobbing, pracodawca podejmuje dzialania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowos$ci o0raz zapobiezenia

powtarzaniu si¢ przejawdéw mobbingu.

Rozdzial 4 Postanowienia koncowe

§9.

Zobowiazuje si¢ kierownikow/koordynatoréw do podejmowania staran majacych na celu

doprowadzenia do tego, aby $§rodowisko pracy byto wolne od mobbingu.



§ 10.
Zakazuje si¢ pracownikom podejmowania dzialan noszacych znamiona mobbingu.
§11.

Zabronione jest bezprawne pomawianie 0 mobbing.

§ 12.
Stosowanie mobbingu moze zosta¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

§13
Pracownik podejmujacy prace w Urzedzie Gminy w Sicienku jest zobowigzany zapoznac si¢

z Procedura i ztozy¢ o$wiadczenie wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Procedury.



Zatacznik Nr 1 do ,Wewnetrznej Procedury

Antymobbingowej ,, w Urzedzie Gminy w Sicienku

(stanowisko)

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowg i zobowigzuje sie do

przestrzegania jej postanowien.

( podpis pracownika)

Sicienko,dnia



Zalacznik nr 2 do ,,Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej’’

w Urzedzie Gminy w Sicienku

Sicienko, dnia ........ccccceeeeieeennnn. r.

Skarga o mobbing

1. Dane osoby zgtaszajacej skarge:



6. Dowody na potwierdzenie stanu faktycznego:

(podpis sktadajacego skargg)



Zalacznik nr 3 do ,,Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej’’

w Urzedzie Gminy w Sicienku

Sicienko, dnia .......ccceeeeveennnennnnn r.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
W zwigzku z powotaniem mnie do sktadu Komisji Antymobbingowej rozpatrujace;j

skarge o mobbing zlozong przez:

............................................................................................. .(imig 1 nazwisko skarzgcego)
OO POUU PP PRPPRPRPN (stanowisko stuzbowe, komorka organizacyjna)
W AN Lot e a e (data ztozenia skargi)

oswiadczam, ze:

1) nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie
zadnej z osob, ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci;

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane trakcie lub w zwigzku z

prowadzonym postgpowaniem.

(czytelny podpis cztonka Komisji)



Zalacznik nr 4 do
»Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej’’
w Urzedzie Gminy w Sicienku

Protokol z postepowania w sprawie skargi o mobbing

ZI0ZONe] Przez pracoOWNIKa ... ....oo.iiiiiii i

7.1 4016 10V 11 8 TS 0 IO

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sktadzie:

l.Pan/Pani............ooooeviiiiiiiiin.. — przewodniczacy komisji;
2.Pan/Pani...........oooiiiiiiiii — cztonek komisji;
3.Pan/Pani..........oooiii — cztonek komisji;

w toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujace czynnosci:



(miejscowosc i data sporzadzenia protokohu)

Podpisy cztonkéw Komisji:

10



