§1.

Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr. S/ 40A &

gjta Gminy Stupca
2 dnia [150{;“]0 2018 roku

Procedura przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie Gminy w Shipcy!
I. Preambula

Majac na uwadze, ze:

1. Pracowadca ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt funkcjonowania Urzedu,
za przestrzeganie przepisoéw prawa i ksztaltowanie w nim zasad wspétzycia spotecznego;

2. Na Pracodawcy cigzy ustawowy obowiazek przeciwdziatania mobbingowi;

3. Pracodawca jest obowiazany szanowaé godnosé i inne dobra osobiste pracownika;

4. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu.

za uzasadnione nalezy przyja¢ wprowadzenie niniejszej procedury .

§2.

§3.

II. Przedmiot i cel procedury

1.Przedmiotem niniejszej procedury jest uregulowanie zasad przeciwdzialania mobbingowi
W miejscu pracy oraz postepowania w przypadku podejrzenia, ze jakikolwiek Pracownik
podlega mobbingowi lub, ze W miejscu pracy stwarzane sa sytuacje zachecajace do
mobbingu lub takie, ktére wylgcznie ze wzgledu na swa krétkotrwalo$é nie moga byé uznane
za mobbing.

Niniejsza Procedura przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Gminy zwana dalej procedurg
ma na celu realizacj¢ obowigzku Pracodawcy zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy,
potozenie nacisku na profilaktyke zmierzajaca do zapobiegania niepozadanym zachowaniom,
ktére moglyby zostac uznane za mobbing.

II1.Definicje

Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreélenia o:

1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Shupcy, zwany tez urzedem, za
ktéry czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy.

2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w urzedzie, bez wzgledu na

rodzaj stosunku pracy.

Miejscu pracy —nalezy przez to rozumieé siedzibe Pracodawcy.

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Shupca.

Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ zgodnie z art. 94° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy — oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub

skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhugotrwatym nekaniu

lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci

zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

6. Komisji Wyjasniajgcej zwang tez komisjg — nalezy przez to rozumieé¢ organ kolegialny
powotywany przez Pracodawce do ropatrywania skarg o mobbing.
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IV. Odpowiedzialnosé pracodawcy za mobbing

§4. Pracodawca nie moze zosta¢ obojetny wobec mobbingu i ponosi odpowiedzialno$é
wynikajgca z przepisdéw prawa w razie wystgpienia tego rodzaju nieprawidtowosci w procesie

pracy.

V. Obowigzki pracownikéw zwiazane z przestrzeganiem zasad kultury i etyki
obowigzujacych w miejscu pracy oraz z zapobieganiem mobbingowi

§5. Do obowigzkéw pracownika zwigzanych z przestrzeganiem zasad kultury 1 etyki
obowigzujagcych w miejscu pracy oraz z zapobieganiem mobbingowi nalezy:

1)
2)

3)

4)

szanowanie godnosci, dobr osobistych wszystkich uczestnikow procesu pracy

stosowanie we wzajemnych stosunkach zasad wspotzycia spolecznego oraz Zzyczliwosci
i uprzejmosci gwarantujgcych porzadek i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia
psychicznego

informowanie pracodawcy o wszelkich zauwazonych w miejscu pracy przejawach
mobbingu, a takze o sytuacjach moggcych swiadczy¢ o konflikcie pomigdzy uczestnikami
procesu pracy

udziat w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu mobbingu, jak rowniez
przestrzeganie zasad postgpowania okreslonych w niniejszej Procedurze.

VI.Procedura post¢gpowania w przypadku stwierdzenia wystepowania mobbingu

§6.1. Zgloszenie skargi do Pracodawcy.
1) Pracownikowi, ktéry w jego przekonaniu stal si¢ ofiara mobbingu, przystuguje prawo
do zfozenia do Pracodawcy pisemnej skargi, ktora powinna spelniac nastepujgce wymogi:

a)
b)

c)
d)
¢)

f)

opisywac stan faktyczny sprawy

okreslaé, jakie konkretne dziatania czy zachowania przetozonych, wspolpracownikow lub
podwladnych sg zdaniem pracownika mobbingiem

wskazaé z imienia i nazwiska osobe, lub osoby, ktére zdaniem pracownika sg sprawcami
mobbingu

wskaza¢ ewentualnych swiadkow dziatania, ktore jego zdaniem sa mobbingiem

zawiera¢ uzasadnienie i przytacza¢ dowody potwierdzajace, ze przedstawione dziatania,
lub zachowania rzeczywiscie majg lub mialy miejsce (w sprawach zwigzanych
z mobbingiem cigzar dowodu spoczywa na pracowniku)

skarga powinna by¢ ponadto opatrzona data i wilasnorecznie podpisana przez
zglaszajacego pracownika, (pracodawca nie rozpatruje skarg anonimowych)

2) Skargi nalezy sktada¢ kazdorazowo na rece Wojta (Pracodawcy)
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Postgpowanie ze skargg:

1) w przypadku gdy Pracodawca otrzymat skarge, obowiazany jest podja¢ dziatania
zmierzajace do wyjasnienia sprawy;

2) Pracodawca po otrzymaniu wlasciwie zlozonej 1 sporzadzonej skargi pracownika,
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu 3 dni roboczych, od daty zgloszenia, powotluje Komisje
Wyjasniajaca 1 przekazuje jej skarge pracownika do rozpoznania.

3)

w przypadku gdy zgloszenie lub skarga zawiera braki formalne, termin ten biegnie od

momentu ich uzupehienia,
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Sktad komisji Wyjasniajgcej i cel jej dziatania:

1) Komisja Wyjasniajaca jest organem kolegialnym o bezstronnym charakterze, w ktérego sktad



wchodza:

a) trzech przedstawicieli wskazanych przez Pracownikow

b) dwoch przedstawicieli wskazanych przez Pracodawce.
2) W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba sktadajgca skarge ani zadna osoba wskazana w niej
jako sprawca mobbingu,
3) Celem prac Komisji jest przedstawienie pracodawcy wynikoéw postgpowania, w tym ustaleri
oraz rekomendacji dotyczacych rozpatrywanej sprawy o mobbing.

4. Postgpowanie przed Komisjg
1) Pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajacej odbywa sic w terminie WYZNaczonym przez
pracodawce
2) Na pierwszym posiedzeniu czlonkowie Komisji Wyjasniajacej wybierajg sposrod siebie
Przewodniczgcego i jego Zastgpeg. W razie niebecnosci przewodniczacego Komisji Wyjasniajgce;j
przystugujgce mu uprawnienie realizuje jego zastepca
3) Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz na tydzien. Niezaleznie od
tego w kazdym czasie zebranie zebranie Komisji Wyjasniajacej moze zwolaé Pracodawca lub
Przewodniczacy Komisji Wyjasniajacej
4) w posiedzeniu Komisji Wyjasniajacej musi uczestniczy¢ conajmniej 3 czlonkéw Komisji,
5) Zawiadomienie o terminie posiedzenia nastgpuje z conajmniej dwudniowym wyprzedzeniem.
W sytacjach naghych termin ten moze nie zosta¢ zachowany.
6) Z posiedzenia Komisji Wyjasniajacej sporzadza si¢ Protokot. Protokdl z posiedzenia zawiera
w szczegolnosei porzadek posiedzenia, list¢ obecnosci cztonkéw Komisji Wyjasniajgcej, tresé
podjetych decyzji, tres¢ przeprowadzonych czynnosci. Protokét sporzadza wyznacozny czlonek
Komisji Wyjasniajacej.
7) Po zakonczeniu posiedzenia protok6t podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu cztonkowie
Komisji Wyjasniajace;j.
8) Komisja powinna doktadnie przeanalizowa¢ zarzuty i dowody zawarte w zlozonej skardze
9) Niezbedne jest, aby skarzacy pracownik i domniemany sprawca lub sprawcy mobbingu mogli
swobodnie wypowiedzie¢ sie przed Komisja
10) Celem Komisji powinno by¢ petne wyjasnienie problemu okreslonego w ztozonej skardze,
11) Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscia gtoséw
12) Wszelkie koszty zwigzane z dzialalnoscia Komisji i prowadzonym postgpowaniem
wyjasniajgcym ponosi Pracodawca
13) Pracodawca zapewnia Komisji odpowiednie dla jej pracy i nalezycie wyposazone
pomieszczenie biurowe.
14) Do obowigzkéw Komisji zwigzanych z wyjasnieniem skargi naleza:

a) przeprowadzenie rozméw wyjasniajacych z kazdg ze stron konfliktu

b) wystuchanie wskazanych w skardze $wiadkéw mobbingu

¢) doktadne zbadanie i wyjasnienie wszelkich okolicznosci objetych skarg

d) analiza przedstawionych dowodéw
15) W razie ujawnienia przez Komisj¢ przypadku mobbingu nalezy szczegétowo ustalié:

a) jego przyczyny i przebieg

b) osoby biorace udziat

c) jak wyglada rozklad sit miedzy stronami konfliktu

d) czy strony dgzg do rozwiazania konfliktu

e) czy konflikt ma zasigg ograniczony, czy tez z czasem rozszerza sie

f) jakie sg ramy czasowe powstatego konfliktu

g) na jakim etapie rozwoju jest konflikt

h) Osoby, ktére majg sklada¢ wyjasienia przed Komisja Wyjasniajaca, nie moga przebywaé

w pomieszczeniu, w ktorym odbywa si¢ posiedzenie w czasie, gdy wyjasnienia skladajg inne

osaby.

i) Posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej odbywaja si¢ w miare mozliwosci poza godzinami pracy.

5. Protokét pokontrolny



1) Z przeprowadzonego postgpowania (kontroli) Komisja sporzadza protokét, obejmujacy:

a) ustalenia faktyczne

b) wyjasnienia wystuchiwanych oséb,

¢) dowody w sprawie

d) wskazanie podjetej przez Komisj¢ decyzji poprzez stwierdzenie, czy zarzuty zawarte

w skardze okazaty si¢ w ocenie Komisji uzasadnione

€) wskazanie propozycji konsekwencji, jakie powinny zostaé wyciggniete w stosunku

do sprawcy lub sprawcow przez Pracodawce
2) Protokd6t podpisujg wszysey cztonkowie komisji oraz pod kazdym z wyjasnien skladanych
W sprawie — osoba wyjasniajaca.

6. Zachowanie poufnosci

Ze wzglgdu na ochrong débr osobistych stron bioracych udziat w postepowaniu przed Komisja,
powinnio mie¢ ono charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie powinny
by¢ ujawniane publicznie.Publicznie mozna jedynie oglosi¢ decyzje podjeta w danej sprawie
przez pracodawce na podstawie rekomendacji otrzymanych od Komisji.

7. Konsekwencje stwierdzenia mobbingu
W przypadku ustalenia dzialan o charakterze mobbingu, w zaleznodci od okolicznosci, podjetych
ustalenie skali dziatania sprawcy, Pracodawca podejmuje decyzje w przedmiocie:

1) ukarania sprawcy karg porzadkowa (upomnienie, nagana)

2) wypowiedzenia sprawcy warunkéw pracy i placy

3) rozwigzania ze sprawcg umowy o prace za wypowiedzeniem

4) rozwigzania ze sprawcg umowy o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia

(w przypadku razacych przypadkéw naruszen)

5) przeniesienia poszkodowanego pracownika (na jego wniosek lub za jego zgoda) na inne

stanowisko pracy

6) przeniesienia sprawcy mobbingu na inne staonowisko pracy.

VIIL. Postanowienia koncowe

§7.1.Niniejsza procedura oraz obowiazujace w Urzedzie Gminy Stupca zasady kultury i etyki
obejmujg wszystkie, bez wyjatku, osoby zatrudnione u pracodawcy.
2. Stosowanie mobbingu wobec podwladnych, wspdlpracownikéw bgdz przelozonych
stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, stanowigce podstawe
do rozwigzania umowy o prac¢ w trybie dyscyplinarnym, bez wypowiedzenia.
3. Niniejsza Procedura zostaje rozpowszechniona przez Pracodawce wsrod Pracownikow
w sposob zwyczajowo przyjety w urzedzie.
4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zlozenia opatrzonego datg i wlasnorecznym
podpisem o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszg Procedurs.Oswiadczenia sa wlaczane do
akt osobowych pracownika. Tres¢ o$wiadczenia okreslona w zalgczniku do niniejszej
Procedury.
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