Zarzadzenie Nr 97/2022
Wéjta Gminy Gruta
z dnia 12 grudnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Gminy
Gruta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2022 poz. 559 ), w zwiazku z art. 94° Kodeksu pracy ( Dz.U z 2022 . poz. 1510)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Wewngtrzng Procedur¢ Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Gruta, zwang
dalej ,,Procedurg” stanowiaca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z Procedurg w Urzedzie
Gminy Gruta i ztozenie o§wiadczen, o ktérych mowa w Zataczniku nr 2 do Procedury.

2. Oswiadczenia nalezy przekaza¢ pracownikowi do spraw kadr w terminie 14 dni od
wejscia w zycie Zarzadzenia celem ich dotaczenia do akt osobowych pracownikéw z
zastrzezeniem §7 ust 3 procedury.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gruta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci wszystkim
pracownikom.

OJT .
/€

mgr Waldemar Kurkowsk:






Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 97/2022
Wajta Gminy Gruta

z dnia 12.12.2022

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA W URZEDZIE GMINY
GRUTA

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Wewnetrzna procedura antymobbingowa, zwana dalej ,,Procedurg” okresla zasady
przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie Gminy Gruta i tryb postepowania
w przypadku wptywu skargi na dzialania mobbingowe.
Procedura ma na celu:

a) przeciwdziatanie mobbingowi w Urzedzie Gminy Gruta;

b) wspieranie dziatan majgcych na celu ksztaltowanie wilasciwych relacji
interpersonalnych migdzy pracownikami Urzedu Gminy Gruta

¢) podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia mobbingu.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

a) Pracodawcy— rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Gruta, w ktdrego imieniu
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Gruta, lub
upowazniona przez niego osoba;

b) Pracowniku — rozumie si¢ przez to kazda osobe fizyczng zatrudniong w Urzedzie
Gminy Gruta, bez wzgledu na sposdb nawiazania stosunku pracy;

¢) Mobbingu - rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace pracownika
lub  skierowane przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym
1 dtugotrwatym nekaniu, przesladowaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace
u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie go
z zespotu wspodtpracownikdw;

d) Komisji antymobbingowej — rozumie si¢ przez to organ kolegialny powolany
przez Wojta Gminy Gruta do rozpatrzenia skarg o mobbing;

e) Procedurze — rozumie si¢ przez to Wewnetrzng Procedure Antymobbingowsg
w Urzedzie Gminy Gruta.






Rozdzial 2

Przeciwdzialanie mobbingowi

§2

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca jest obowigzany podejmowac wszelkie,
zgodne z przepisami prawa dziatania polegajace w szczeg6lnosci na:

1.

Promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspétzycia spotecznego postaw
1 zachowan w relacjach miedzy pracownikami;

Upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,

Monitorowaniu niepozadanych zachowan w relacjach mig¢dzy pracownikami pod
wzgledem ewentualnego mobbingu.

Rozdzial 3

Postepowanie antymobbingowe

§3

Pracownik, ktéry uznal, ze zostal poddany mobbingowi moze ztozy¢ pisemng skarge

do Wojta.

Skarga powinna zawierac|:

a) imi¢ i nazwisko, stanowisko shuzbowe i nazwe komoérki organizacyjnej, w ktérej
zatrudniony jest pracownik;

b) opis stanu faktycznego ze wskazaniem konkretnych dzialan lub zachowan
uznanych przez pracownika za mobbing oraz czasookresu, ktdrego te dzialania lub
zachowania dotyczg;

¢) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym réwniez wskazanie
swiadkow;

d) wskazanie pracownika (pracownikéw), co do ktérego skarzacy przedstawia
zarzuty dziatania mobbingowego;

e) date i czytelny podpis pracownika.

Skarga anonimowa lub nie podpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.

§4

W przypadku wplynigcia skargi, Wojt powotuje Komisje Antymobbingowa, zZwang
dalej ,,Komisjg” w sktadzie:

a) Radca prawny;

b) Sekretarz Urzedu Gminy ;

c) Pracownik do spraw kadr;

d) Wyznaczony przez Wojta pracownik Urzedu Gminy Gruta

Przewodniczgcym komisji jest Sekretarz Urzedu Gminy.

Cztonkami Komisji nie mogg byé:






a)
b)

c)

d)

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

sktadajacy skarge pracownik;

pracownik oskarzony o dziatanie mobbingowe;

kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest sktadajacy skarge

pracownik;

kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik oskarzony

o dziatanie mobbingowe;

osoba bedaca malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia

wlacznie, osoba, ktorej postgpowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim

stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej

bezstronnosci.

Czlonek Komisji sklada oswiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do

Procedury. Czlonek Komisji podlega wylaczeniu w przypadku zaistnienia

okolicznoscei od ktérych mowa w ust. 3;

Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie po jej powotaniu, nie pdzniej jednak

niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia przez pracownika pisemne;j skargi;

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego stosownie

do potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen komisji sporzadza sie protokot,

podpisywany przez przewodniczacego 1 wszystkie osoby Dbiorgce udziat

w posiedzeniu.

Posiedzenia Komisji majg charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge przy

zachowaniu zasady bezstronnosci.

Czlonkowie Komisji s3 obowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich

uzyskanych w toku postepowania informacji.

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) wystuchanie skarzacego pracownika i pracownika oskarzonego o dzialania
mobbingowe oraz ewentualnych swiadkow;

b) rozpatrzenie dowoddw przedtozonych przez osoby wymienione w pkt. a;

c) dokonanie oceny zasadnosci ztozonej skargi.

Komisja ma prawo wgladu do dokumentéw, w tym akt osobowych skarzgcego

i oskarzonego o mobbing, ktére przyczynig si¢ do ustalenia wszystkich okolicznosci

istotnych dla oceny zasadnosci skargi.

Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig gtosow;

Oceng wraz z wnioskami, komisja przekazuje Wéjtowi Gminy.

Zakonczenie postgpowania powinno nastapi¢ nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od

dnia zlozenia skargi.

W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Gruta, na wniosek przewodniczacego

Komisji, moze przedtuzy¢ termin zakonczenia postgpowania o kolejne 3 miesiace.

O przedtuzeniu terminu zakonczenia postepowania zawiadamia sie osoby, ktérych ono

dotyczy.

Przediuzenie terminu zakonczenia postepowania moze nastgpic tylko jeden raz.

Obstuge kancelaryjno — biurowa Komisji zapewnia zajmujgcy sie sprawami

kadrowymi pracownik do spraw kadr.






§5

1. W razie uznania przez Komisj¢ skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcow
mobbingu pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobieganiu ich wystepowania w przysztosci.
Ponadto pracodawca moze zastosowa¢ upomnienie lub nagang lub inny srodek
dyscyplinarny przewidziany w Kodeksie Pracy.

2. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé ze sprawca
( sprawcami ) stosunek pracy bez wypowiedzenia.

3. W miar¢ mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposob zapobiega
bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

§6

Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych co moze by¢ podstawg do zastosowania przez Pracodawce
sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy.

§7
Postanowienia koncowe

1. Postgpowanie wedlug przepiséw okreslonych w niniejszej Procedurze nie wylgcza
uprawnien pracownika do dochodzenia swych roszczen zwigzanych z dzialaniem
mobbingowym w drodze postgpowania sgdowego.

2. Pracownik ma obowigzek zlozy¢é pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie
z Wewngtrzng Procedura Antymobbingowa w Urzgdzie Gminy Gruta stanowigce
zatacznik nr 2 do Procedury, ktére przechowuje sie w aktach osobowych.

3. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikéw , pracownik do spraw kadr
zapoznaje ich z Procedura bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy Dowodem
potwierdzajacym zapoznanie si¢ pracownika z procedurg bedzie odebranie od niego
pisemnego oswiadczenia o ktérym mowa w §7 ust. 2 lub zbiorczego o$§wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z regulaminami wewngtrznymi obowigzujacymi w Urzedzie Gminy
Gruta stanowigcym element dokumentacji kadrowej przekazywanej do zapoznania sie
kazdemu nowozatrudnionemu pracownikowi.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurs majg zastosowanie przepisy
prawa pracy.






Zatgcznik Nr 1
Do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowe;j

w Urzedzie Gminy Gruta

.....................................

OSWIADCZENIE

o braku konfliktu intereséw czlonka komisji Antymobbingowej

W zwiazku ze ZzI0ZONg Przez .........cccooiiiiiiiiiiiii

0 dzialanie mobbingowe i powolaniem mnie na cztonka Komisji Antymobbingowe;

oswiadczam, ze:

1. Nie jestem/jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest

skarzacy pracownik*;

2. Nie jestem/jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest

pracownik oskarzony o dziatanie mobbingowe*;

3. Nie jestem/jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia
wlacznie, zadnej z os6b, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nim
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do

mojej bezstronnosci*.

podpis cztonka Komisji

e wiasciwe podkresli¢






Zatacznik nr 2
Do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Gruta

Gruta, dnia ....ooovvvvviviiiiiiennn,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam si¢ z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingows
w Urzedzie Gminy Gruta wprowadzong Zarzadzeniem Woéjta Gminy Gruta i zobowigzuje sie
do przestrzegania jej postanowier.

.................................

podpis pracownika

e wlasciwe podkresli¢






