wWOJT

GMINY SWIATKI Zarzadzenie Nr 4

Wéjta Gminy Swiatki

z dnia 5 stycznia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie Gminy

w Swigtkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2021 roku poz. 1372, 1834) w zwigzku z art. 943 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 roku poz. 1320, z 2021 roku poz. 1162) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Celem wspierania dziatan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji pomiedzy
pracownikami wprowadzam Regulamin przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie Gminy

w Swiatkach, stanowiacy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia,

§ 2. 1. 1. Zobowigzuje Sekretarza Gminy Swiatki do zapoznania wszystkich pracownikow

Urzedu Gminy w Swigtkach z trescia Regulaminu.

2. Os$wiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z Regulaminem przechowywane beda w aktach

osobowych pracownika.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Swigtki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




wOJT

GMINY SWIATKI

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4
Wojta Gminy Swiatki
z dn. 05.01.2022 1.

REGULAMIN

przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie Gminy w Swiatkach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Urzad Gminy w Swigtkach zwany dalej ,,Urzedem”, prowadzi wewnetrzna polityke

antymobbingowa.

2. Regulamin przeciwdziatania mobbingowi, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala zasady

przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powolany

w celu rozpatrywania zgloszen o mobbing, zwany dalej ,,Komisja™;

mobberze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory jest sprawcg mobbingu;

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika

lub skierowane przeciwko pracownikowi:

a) polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika;

b) wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j;

¢) powodujace lub majace na celu ponizenie badz o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Swiatki;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie

stosunku pracy;

sktadzie orzekajacym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt oséb przeprowadzajacych

postgpowanie w imieniu Komisji Antymobbingowej.



Rozdzial 11

Ogoélne zasady wewnetrznej polityki antymobbingowej

§2

Priorytetowym celem wewng¢trznej polityki antymobbingowej jest wspieranie dzialan
sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami.

Urzad sprzeciwia si¢ mobbingowi i nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form
przemocy psychicznej lub fizyczne;j.

. Urzad podejmuje starania, by srodowisko pracy bylo wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy zarowno ze strony przetozonych, jak 1 wspotpracownikow.

Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych
i moze byé¢ podstawa do zastosowania sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy,
w szczegolnosci zastosowania kar porzadkowych, zmiany warunkow pracy i placy lub

rozwigzania umowy o prace.

Rozdzial 111

Obowiazki Urzedu i pracownika w zakresie ksztaltowania relacji pracowniczych

§3

Do podstawowych obowigzkéw Urzedu w zakresie przeciwdzialania mobbingowi nalezy:

1) przestrzeganie zasad wynikajacych z przepisoOw prawa pracy;

2) poszanowanie godnosci osobistej pracownika;

3) poszanowanie przekonan swiatopogladowych i politycznych pracownika;

4) stosowanie obiektywnych ocen wynikow pracy, umiejetnosci, kompetencji
i doswiadczenia zawodowego pracownikow;

5) poszanowanie prawa pracownikow do tworzenia 1 przynaleznosci do organizacji
uprawnionych do reprezentowania ich interesow;

6) przeciwdzialanie stosowaniu obrazliwego jezyka;

7) przeciwdziatanie psychicznemu i fizycznemu dreczeniu pracownikow;

8) powolanie Komisji Antymobbingowej;



9) przeprowadzenie szkolenia dla czlonkéw Komisji Antymobbingowej z zakresu
mobbingu i wewngtrznej polityki antymobbingowe;j;

10) przeprowadzenie  szkolenia dla kadry kierowniczej 2z zakresu polityki
antymobbingowe;.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika w zakresie wewnetrznej polityki
antymobbingowej nalezy:

1) podjecie wszelkich staran, aby zjawisko mobbingu nie wystepowato w Urzedzie;

2) rozwigzywanie konfliktéw z innymi pracownikami bez uszczerbku dla godnosci
osobistej stron konfliktu, kultury organizacyjnej Urzedu, a takze bez szkody dla toku
pracy;

3) niewykorzystywanie posiadanych uprawnien i informacji uzyskanych w trakcie pracy
w celach innych niz te, dla ktérych zostaty one udostepnione;

4) reagowanie na zauwazone przejawy mobbingu i zglaszanie tych zdarzen zgodnie
z obowiazujaca procedurg;

5) wykorzystywanie dostepnych s$rodkow w celu dbatosci o wilasng godnosé
i bezpieczenstwo.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ si¢ z trescia Regulaminu sktadajac stosowne
oswiadczenie. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

5. Strony zobowiazujg si¢ rozstrzyga¢ wszelkie kwestie sporne, w pierwszej kolejnosci

w sposéb polubowny.

Rozdzial 1V

Zachowania o charakterze mobbingu

§4

1. Za zachowania mobbingowe uznaje si¢:
1) dzialania utrudniajace proces komunikowania sie, polegajace w szczegdlnosci na:
a) ograniczeniu lub utrudnieniu przez przelozonego badz wspolpracownikow
mozliwosci wypowiadania sig;

b) uporczywym i ciaglym przerywaniu wypowiedzi;



2)

3)

4)

5)

¢) reagowaniu na wypowiedzi i uwagi podniesionym glosem, krzykiem, wyzwiskami
1 grozbami;

d) uporczywym 1 cigglym krytykowaniu wykonywanej pracy, zycia zawodowego
i zycia osobistego pracownika;

€) stosowaniu grozb ustnych i pisemnych;

dzialania wptywajgce negatywnie na relacje spoleczne, polegajace w szczegdlnosci na:

a) unikaniu przez przelozonego i/lub wspolpracownikéw kontaktu z dang osoba,
rozmow Z nig;

b) fizycznym i spolecznym izolowaniu pracownika;

¢) ignorowaniu i lekcewazeniu pracownika;

dzialania naruszajgce wizerunek, polegajace w szczegolnosci na:

a) rozpowszechnianiu nieprawdziwych informacji;

b) os$mieszaniu;

¢) negatywnym komentowaniu zycia prywatnego;

d) sugerowaniu zaburzen psychicznych;

e) negatywnym komentowaniu pogladéw politycznych lub przekonan religijnych;

f) zwracaniu sie do wspolpracownikow z uzyciem upokarzajacych i ponizajacych
wyrazen;

g) negatywnym komentowaniu narodowosci lub niepetnosprawnosci;

dziatania uderzajace w pozycje zawodowg pracownika, polegajace w szczegolnosci na:

a) wymuszaniu przez przelozonego wykonywania zadan naruszajacych godnosé
osobistg;

b) falszywym ocenianiu zaangazowania w pracy;

¢) publicznym dyskredytowaniu kompetencji;

d) dokonywaniu ocen z pominigciem obowigzujacych kryteriéw oceny pracowniczej;

¢) nieprzydzielaniu pracownikowi zadnych zadan do realizacji, aby wykazaé jego
zbednosc;

f) wydawaniu sprzecznych polecen;

g) ukrywaniu istotnych informacji, niezbednych przy wykonywaniu zadan
shuzbowych;

dziatania zagrazajace zdrowiu, polegajace w szczegdlnosci na:

a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia, niedostosowanych do mozliwosci
pracownika;

b) grozeniu uzyciem sily fizycznej wobec pracownika;



¢) stosowaniu przemocy fizyczne;j.
2. O zachowaniach mobbingowych méwimy, gdy:
1) zachowania powtarzajg sig, sg ciagle i konsekwentne;
2) zachowania trwaja przez dhuzszy czas, pomimo zgtoszenia incydentéw mobbingu;
3) dzialanie ma charakter celowy i prowadzi do wywolania u pracownika zanizonej oceny
przydatnosci zawodowej;
4) zachowania powodujg izolowanie pracownika lub wyeliminowanie go z zespohu
wspotpracownikow.
3. Za mobbing nie uznaje si¢ zachowan i sytuacji takich, jak:
1) jednorazowy incydent o$mieszenia lub zlekcewazenia pracownika;
2) uzasadniona krytyka — wskazanie bledow przy wykonywaniu pracy;
3) konflikt — sytuacje, w ktorych strony wzajemnie utrudniajg realizacje swoich zadan;
4) niezadowolenie z przydzielonych obowigzkoéw, nieche¢ do realizacji wyznaczonych
zadan 1 brak poczucia satysfakcji;
5) stres zwigzany z przydzielonymi obowigzkami;
6) pocigganie pracownika do odpowiedzialno$ci z powodu niewypetnienia obowiazkéow
lub tamania praw pracowniczych;

7) stawianie wysokich wymagan co do jakosci pracy.

Rozdzial V

Odpowiedzialno§é

§ 5. W przypadku wystapienia zachowan mobbingowych w stosunku do kazdego winnego
pracownika moga by¢ wyciagnigte konsekwencje stuzbowe uregulowane szczegdtowo

w Kodeksie pracy.

§ 6. W stosunku do pracownika, ktéremu udowodniono stosowanie mobbingu Pracodawca
podejmuje stosowne dzialania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci

z przepisami ustawy Kodeks pracy.



Rozdzial VI

Procedury post¢powania

§7

1. Pracownik w przypadku:

1) spotkania si¢ z praktyka, ktora uzna za zachowanie mobbingowe,

2) powzigcia wiedzy o wystapieniu mobbingu,

3) uznania, ze doswiadczyl mobbingu,
ma prawo do ztozenia skargi osobiscie, w formie pisemnej potwierdzonej wiasnorgcznym
podpisem.

2. Wzor skargi stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8

1. Pracodawca powohuje cztonkéw Komisji Antymobbingowej, w tym Przewodniczgcego.

Komisja sklada si¢ z 5 czlonkow:

Komisja obraduje na posiedzeniach, ktére zwoluje Przewodniczacy Komisji.

. P9

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1) niezwloczne ustanowienie sktadu orzekajacego w przypadku zlozenia skargi, o ktore;
mowaw § 7;

2) organizacja pracy Komisji, w tym przechowywanie dokumentacji prowadzonych
spraw na czas pracy Komisji;

3) niezwloczne przediozenie Pracodawcy stanowiska Komisji w rozpatrywanej
sprawie.

5. Niezwlocznie po zgloszeniu mobbingu, sposrod czltonkow Komisji powotywany jest
przynajmniej 3-osobowy sklad orzekajacy, ktorego zadaniem jest przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego.

6. Czlonkowie Komisji, dzialaja zgodnie z zasadami:

1) niezwlocznosci;

2) poufnoscei;

3) bezstronnosci;

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwiazanie

problemu.



10.

11.

12.

Czlonkowie skladu orzekajagcego upowaznieni sg do przegladania dokumentow
niezbednych do wyjasnienia sprawy.

Czlonek skladu orzekajacego podlega wylaczeniu z udziatu w postepowaniu wyjasniajagcym
W sprawie:

1) w ktdrej jest strona postgpowania albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze wynik sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa badz
obowiazki, w szczegolnosci:

a) jest osoba, ktora sklada skarge albo osobg wskazang w skardze, jako mobber;

b) jest kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniona jest osoba
skladajaca skargg;

c) jest Swiadkiem we wszczgtej sprawie;

d) jedna ze stron lub obie strony sg zatrudnione w tej samej komorce organizacyjnej;

2) swego malzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;

3) osoby zwiazanej z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.

Powody wylgczenia czlonka skladu orzekajacego od udzialu w postepowaniu
wyjasniajacym trwaja takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.
W przypadku wylaczenia czionka skiadu orzekajacego, Przewodniczacy Komisji wyznacza
innego cztonka sposrod pozostatych czionkow Komisji Antymobbingowe;j.

Komisja Antymobbingowa jest zobowigzana zawsze wylaczy¢ ze sktadu orzekajacego jej
cztonka w przypadkach, w ktérych zostang uprawdopodobnione okolicznosci mogace
budzi¢ watpliwoscei co do jego bezstronnosci.

Na pierwszym posiedzeniu Przewodniczacy i cztonkowie skladu orzekajgcego skladaja

oswiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zalgceznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§9

Postgpowanie wyjasniajagce powinno rozpocza¢ si¢ niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciagu siedmiu dni od powolania sktadu orzekajacego.

Pracodawca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) czlonkom Komisji Antymobbingowej, na czas pracy tej Komisji;

2) swiadkom i stronom postgpowania na czas skladania wyjasnien przed Komisja

Antymobbingowa.



10.

§ 10

Komisja Antymobbingowa rozpatruje skarge niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu
dwoch tygodni od dnia jej wplywu.

Wynikiem pracy Komisji Antymobbingowej jest protokot sporzgdzony przez skiad
orzekajacy, podpisany przez wszystkich czlonkéw oraz strony uczestniczace
w postepowaniu, z wylaczeniem swiadkow.

Protokét postepowania wyjasniajacego zawiera w szczegolnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postgpowania;

2) zeznania swiadkow;

3) rozstrzygnigcie o zasadnosci skargi lub jej bezzasadnosci;

4) proponowane dziatania i srodki prawne wobec mobbera.

Swiadkowie bioracy udzial w posiedzeniach Komisji sa zobowiazani do zachowania
w tajemnicy wszelkich faktow i okolicznosci, z ktérymi zapoznali si¢ w toku postgpowania
wyjasniajgcego.

Przewodniczacy Komisji przekazuje Pracodawcy stanowisko Komisji, wraz z protokolem
z posiedzenia skladu orzekajacego, niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 3 dni od dnia
zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

W razie uznania skargi za zasadng wobec mobbera, Pracodawca podejmuje decyzje
dotyczaca dalszych dzialan w sprawie, stosownie do postanowien § 6.

Komisja moze uzna¢ skarge za bezzasadna, przy jednoczesnym stwierdzeniu, ze zdarzenie
przywotane w skardze, cho¢ nie wyczerpuje znamion mobbingu, jest zdarzeniem
nagannym.

Prawo wgladu w dokumentacje postgpowania wyjasniajgcego na kazdym jego etapie
przystuguje wylacznie cztonkom sktadu orzekajacego oraz Pracodawcy.

Dokumentacje postepowania wyjasniajacego wraz z protokotem przechowuje Pracodawca,
z zachowaniem zasady poufnosci, przez okres 3 lat.

Informacje zawarte w dokumentach stanowiace wrazliwe dane osobowe podlegajg ochronie

na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 roku.



Rozdzial VII

Postanowienia koncowe
§11

1. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu majg obowigzek zapoznaé

podleglych pracownikéw z Regulaminem przeciwdzialania mobbingowi w terminie 30 dni

od dnia jego wprowadzenia.

2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu nie wykluczaja mozliwosci dochodzenia

przez pracownika roszczen na drodze sagdowej.

r Stery

Kowalezyk
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu przeciwdziatania mobbingowi w UG w Swigtkach

(imi¢ i nazwisko wnioskodawcy

komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z trescia Regulaminu przeciwdzialania
mobbingowi w Urzedzie Gminy w Swiatkach, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 4 Woéjta
Gminy Swigtki z dnia 5 stycznia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie Gminy w Swiatkach i zobowigzuje sie do jego

przestrzegania.

i TR R —
(podpis pracownika)
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Zatgeznik nr 2

do Regulaminu przeciwdzialania mobbingowi w UG w Swigtkach

(imig i nazwisko wnioskodawcy

komorka organizacyjna)

Waijt
Gminy Swiatki

SKARGA

Zwracam si¢ z uprzejmg prosbg o rozpatrzenie mojej skargi dotyczacej wystgpienia
mobbingu w Urzedzie Gminy w Swiatkach.
Pracownikiem mobbingoWanym JESt .........couiiiiriiiiiieieiieiee e s
(imig i nazwisko, komorka organizacyjna)
natemibst mebiberemimobberantl J0sU/88 v vmusmmmnsamnmrusmvsmmmsmnsssnassam

(imig i nazwisko, komdrka organizacyjna)
UZASADNIENIE
(opis zachowan/zdarzen z uwzglednieniem: czasu i miejsca zdarzen, czestotliwosci zdarzen,

okolicznosci  towarzyszgcych, swiadkow zdarzen [lub swiadkow nastgpstw  zdarzen,

ewentualnych dowodow na poparcie przedstawionego opisu zdarzen)

SWIGHKE, ANA covvvivevcvcecccceccciceiees s
(podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu przeciwdzialania mobbingowi w UG w Swigtkach

(imig¢ i nazwisko czlonka skladu orzekajgcego)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powolaniem mnie do skladu orzekajgcego Komisji Antymobbingowe;j
rozpatrujgcej skarge o mobbing zlozong przez:
oswiadczam, ze:
1) nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie —
zadnej z 0s0b, ktorych postgpowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w stosunku prawnym
lub faktycznym takim, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;
2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym

postepowaniem.

Swiqtki, AIUA oo et ———
(podpis czlonka sktadu orzekajgcego)
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