ZARZADZENIE NR 54/2022
Wajta Gminy Kluczewsko
z dnia 26 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w
Urzedzie Gminy Kluczewsko

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2022 r. poz. 559), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 943 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Kluczewsko wprowadza si¢ Wewngtrzng Procedure
Antymobbingowg zwang dalej Procedura, w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Kluczewsko do zapoznania
si¢ z trescig niniejszej Procedury. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig dotgcza si¢ do
akt osobowych pracownika.

Wz6r o§wiadczenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do przestrzegania Procedury pod
rygorem konsekwencji stuzbowych, przewidzianych prawem.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

§ 5.Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do publiczne;j
wiadomosci.

WOIJT GMINY

/-/  Rafal Patka



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 52/2022
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 26 maja 2022 r.

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.Celem ustalenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Gminy
Kluczewsko jest przeciwdziatanie przez pracodawce zjawiskom mobbingu, ktére moga
pojawi¢ si¢ w zaktadzie pracy.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kluczewsko, reprezentowany przez
wojta,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Kluczewsko bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy,

3) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng¢ przydatnosci

zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw (art. 943 § 2 Kodeksu
pracy),

4) pracowniku mobbingowanym — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktory moze
by¢ mobbingowany.

Rozdzial 2
Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow

§ 3. 1. Pracodawca przeciwdziala mobbingowi poprzez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, spotecznych
postaw 1 zachowan w relacjach migdzy pracownikami,

2) upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,

3) monitorowania niepozadanych zachowan w relacjach miedzy pracownikami pod katem
ewentualnego lobbingu.

§ 4. 1. Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemna
lub ustng skargg do pracodawcy.
2. Pracownicy maja obowiazek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby, a w
przypadku posiadania informacji mogacych §wiadczy¢ o jego stosowaniu wystagpi¢ z pisemng
lub ustng skarga.

§ 5. 1. Kazdy pracownik ma prawo:



1) zadania podjecia przez pracodawce dziatah zmierzajacych do zaprzestania mobbingu oraz
zniesienia jego skutkow,

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa, niezaleznie
od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sagdowa.

Rozdzial 3
Postepowanie w sprawie skargi

§ 6. 1. W przypadku wptyniecia skargi wojt powotuje Komisje Antymobingowa, zwang
dalej ,.komisjg” w sktadzie:
1) przedstawiciel pracodawcy,
2) inspektor ds. kadrowych i obstugi interesantow,
3) osoba trzecia, wskazana wspolnie przez pracodawce i pracownikow,
2. Komisja obraduje w pelnym sktadzie.
3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktorego dotyczy skarga o stosowanie
mobbingu.
4. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jej powolaniu, nie poézniej jednak w
terminie 14 dni od dnia zlozenia skargi.
5. Cztonkowie komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.
6. Komisja wyshuchuje wyjasnien pracownika sktadajacego skarge, pracownika, wobec
ktérego podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktoremu zarzuca si¢
stosowanie mobbingu i przeprowadza postgpowanie dowodowe.
7. Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego lub osoby, ktorej
zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg 14
dniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety zawiesza do dnia stawienia si¢ w pracy
wyzej wymienionych.
8. Komisja moze przestucha¢ swiadka lub §wiadkéw wskazanych przez strony postepowania.
9. Po podjeciu zawieszonego postgpowania termin, o ktorym mowa w ust. 6, zaczyna biec od
poczatku.
10. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotanych przez przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postgpowania.
11. Komisja ma charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge przy zachowaniu
bezstronnosci.
12. Cztonkowie Komisji s3 obowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w
toku postgpowania informacji.
13. Na wniosek komisji, kierownicy referatow maja obowiazek udostepni¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanej
skargi.

§ 7. 1. Protokot z postepowania w sprawie skargi zawiera w szczegdlno$ci uzasadnienie,
oceng zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy. Wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przewodniczacy komisji przekazuje protokot pracodawcy w terminie 5 dni roboczych od
dnia sporzadzenia protokotu w celu podjecia rozstrzygniecia o zasadnosci skargi.

3. Przewodniczacy komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie pisemnej
wraz z uzasadnieniem pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego oraz pracownika,
ktéremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, o podjetym przez komisje

rozstrzygnigciu, o ktorym mowa w ust. 2, w terminie 5 dni roboczych od dnia jego podjecia.

§ 8. Pracodawca, na podstawie protokotlu oraz materialow zebranych w trakcie



postepowania, w zaleznosci od charakteru 1 skali niepozadanych zachowan i zdarzen
podejmuje dzialania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i
przeciwdziata ich powtarzaniu.

WOIT GMINY

/-/  Rafal Patka



Zatagcznik nr 1
do wewnetrznej procedury antymobbingowej

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ Z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu oraz
wewnetrzna procedura antymobbingowa w Urzedzie Gminy Kluczewsko

(imi¢ i nazwisko)

(stanowisko)

Oswiadczam, ze zapoznatem / zapoznalam si¢ z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa W
Urzedzie Gminy Kluczewsko i zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania jej postanowien.

Kluczewsko, dnia

/podpis pracownika/



Zalacznik nr 2
do wewnetrznej procedury antymobingowej

Adnotacja pracodawcy o terminie otrzymania
skargi

(podpis pracodawcy)

Kluczewsko, dnia

Pisemna skarga o mobbingu

1. Dane osoby zgtaszajacej skarge:

1) Imi¢ i nazwisko:

2) Stanowisko :

2. Dane osoby/osob, wobec ktorych stosowany jest mobbing:

1)Imig i nazwisko:

2) Stanowisko :

3. Imig 1 nazwisko, stanowisko osoby/os6b dopuszczajacej/dopuszczajacych sie¢ dziatan lub
zachowan majacych znamiona mobbingu oraz relacja stuzbowa migdzy osobami
wymienionymi w punktach 2 i 3 (przetozony-podwtadny, rownorzedne stanowiska, nie
zachodzi relacja):

1)Imig¢ i nazwisko:

2) Stanowisko :

3) Relacja: -

4. Opis okolicznos$ci 1 zachowan, ktore wskazujg na stosowanie mobbingu, np.
1/ ciagta i nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy;

2/ ograniczenie mozliwos$ci wypowiadania sig;

3/ brak mozliwoS$ci zabrania glosu;

4/ reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja;

5/ polecanie wykonania pracy po godzinach pracy tuz przed jej zakonczeniem,
6/ osmieszanie (np. parodiowanie ruchow, wysmiewanie si¢ z niezaradno$ci lub



niepetnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wygladu, ubioru);

7/ ciggla krytyka zycia osobistego;

8/ rozpowszechnianie plotek; obmawianie;

9/ stosowanie pogrozek stownych i pisemnych;

10/ straszenie zwolnieniem z pracy;

11/ izolowanie od reszty pracownikow;

12/ nicustanne kwestionowanie kazdej decyzji;

13/ zlecanie zadan ponizej umiejetnosci;

14/ przydzielanie nadmiernej liczby zadan;

15/ odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej uzgodnionych do wykonania prac;
16/ nicuzasadnione odbieranie zadan do wykonania;

17/ zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych do prawidtowego
wykonania przydzielonych prac;

18/ przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania;

19/ nieuzasadnione polecanie wykonania pracy po godzinach pracy;

20/ unikanie kontaktéw i zakaz kontaktow z innymi pracownikami;

21/ sugerowanie choroby psychicznej;

22/ zanizanie oceny zaangazowania w prace;

23/ nieuzasadnione wytaczanie $wiatla w biurze;

24/ nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z wykonywaniem pracy;
25/ inne:

6. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe zglaszajaca skarge w celu eliminacji
niepozadanych zachowan:

7. Opis skutkéw niepozadanych zachowan, np. czgste korzystanie z urlopow
wypoczynkowych w celu uniknigcia zachowan opisanych w pkt 5 1 6, czgste korzystanie ze
zwolnien lekarskich w celu unikniecia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, samopoczucie,
choroba nerwowa lub depresja, terapia psychologiczna, mys$li samobojcze:



8. Sktadajacy skarge przedstawit nastgpujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego,
np. dokumenty, $wiadkowie:

podpis sktadajacego skarge



Zatacznik nr 3
do wewnetrznej procedury antymobbingowe;]

Kluczewsko, dnia

Protokol z postepowania w sprawie skargi o mobbing zloZonej przez
pracownika

(imig¢ 1 nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sprawie:

1) - przewodniczacy komisji
2) - cztonek komisji
3) - cztonek komisji

w toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastgpujace czynnosci:

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi;

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen;
3) Wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajgcego;
4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy;

5) Inne






