Zarzadzenie nr 104/2023
Wdjta Gminy Grzmigca
z dnia 19 grudnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Gminy
Grzmiaca

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 94> § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) zarzagdzam, co nastepuje:

81. Wprowadzam Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Grzmigca,
stanowigca zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Grzmigca do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia i jego przestrzegania pod rygorem konsekwencji stuzbowych
przewidzianych prawem.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Grzmiaca.

84. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Grzmiqca
Patryk Makowski



Zatqcznik

do Zarzqdzenia nr 104/2023
Wéjta Gminy Grzmigca

z dnia 19 grudnia 2023 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE GMINY GRZMIACA

Zatwierdzam do stosowania

Wajt Gminy Grzmigca
Patryk Makowski



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Podstawg prawng wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej jest art. 943 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) obligujgcy

pracodawce do przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

§2

. Mobbing stanowig wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane

przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu Ilub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$Smieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

. Zachowania stanowigce mobbing sg niezgodne z prawem i nie bedg przez pracodawce

tolerowane.

§3

llekro¢ w Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowej jest mowa o:

1.

WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa okreslajgca
zasady przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Gminy Grzmigca.

. Mobbingu — nalezy przez to rozumiec¢ dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub

skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw.

. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Antymobbingowg stanowigcg organ kolegialny

powotywany przez pracodawce do rozpatrywania zawiadomien o mobbingu.

. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Grzmigca.

5. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy zatrudniong

w Urzedzie Gminy Grzmigca.

. Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks

pracy.



Rozdziat I
Cel Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

84

. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajgcych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Gminy Grzmigca oraz zapobieganie
dziataniom mogacym te relacje zaburzac.

. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych
form przemocy, zaréwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikéw.

. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej i/lub
fizycznej.

. Zobowigzuje sie pracownikéw do niepodejmowania dziatan noszgcych cechy mobbingu oraz
do przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.

. Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu i bezpodstawne
pomawianie o mobbing moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych, co moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce sankcji
przewidzianych w Kodeksie pracy.

Rozdziat Il
Procedura antymobbingowa

§5

. Pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi moze fakt ten zgtosi¢ pisemnie
pracodawcy w formie zawiadomienia o mobbingu.

2. Wz6r zawiadomienia o mobbingu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

. W przypadku, w ktérym pracownik uzna, ze zostat poddany mobbingowi ze strony

pracodawcy, moze ztozyé pisemne zawiadomienie bezposrednio do Panstwowej Inspekcji

Pracy wtasciwej dla siedziby pracodawcy.

. Zawiadomienie powinno zawierac:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika sktadajgcego zawiadomienie,

2) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika, ktdrego dotyczy zawiadomienie,

3) opis sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu,

4) czas i miejsce stosowania mobbingu,

5) wskazanie dowodéw mobbingu oraz oséb, ktére mogtyby poswiadczyé opisane
okolicznosci,

6) ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu,

7) date sporzgdzenia zawiadomienia,

8) podpis pracownika sktadajgcego zawiadomienie.

. Zawiadomienia anonimowe nie bedg rozpatrywane.



§6

1. Postepowanie w sprawie zawiadomienia o mobbingu prowadzi Komisja Antymobbingowa,
zwana dalej Komisjg, kazdorazowo powotywana przez pracodawce w drodze zarzadzenia.
2. W sktad Komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracodawcy,

2) przedstawiciel pracownika,

3) osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i pracownika.
3. Komisja kazdorazowo dziata w petnym skfadzie.

4. Cztonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktdra ztozyta zawiadomienie o mobbingu oraz ktérej
dotyczy zawiadomienie o mobbingu.

5. Pracodawca jest zobowigzany wytaczy¢ cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu, jezeli
zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci. W takim przypadku innego cztonka Komisji wskazuje pracodawca.

6. Cztonek Komisji sktada oswiadczenie o braku konfliktu intereséw cztonka Komisji
w brzmieniu zatgcznika nr 2 do WPA.

7. Cztonkom Komisji, na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8. Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie Przewodniczacego.

9. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania.

10. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 5 dni od dnia ztozenia zawiadomienia
o mobbingu.

11. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych
w toku postepowania informacji, co poswiadczajg poprzez ztozenie oswiadczenia
stanowigcego zatgcznik nr 3 do WPA.

12. Komisja dziata zgodnie z zasadami:
1) bezzwtocznosci,
2) poufnosci,
3) bezstronnosci,

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.
13. Do zadan Komisji nalezy w szczegélnosci:
1) wystuchanie pracownika, ktéry ztozyt zawiadomienie o mobbingu oraz pracownika
oskarzonego o dziatania mobbingowe;
2) rozpatrzenie dowoddéw przedfozonych przez osoby wymienione w pkt. 1 oraz innych
dowoddw uznanych przez Komisje za przydatne do rozpoznania sprawy;
3) dokonanie oceny zasadnosci ztozonego zawiadomienia o mobbingu.
14. Komisja ma prawo zwrdci¢ sie o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postepowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania
wyjasnien i informacji, o ktdrych mowa w zdaniu pierwszym.
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16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

1.

. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 13 i ust. 14 sporzadzana jest notatka, ktéra po
przeczytaniu podpisywana jest przez przestuchiwanego pracownika.

Notatka, o ktérej mowa w ust. 15 stanowi zatgcznik do protokotu.

Przestuchiwany pracownik podpisuje oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji i okolicznosci, z ktédrymi zapoznat sie w toku jego przestuchania w brzmieniu
zatacznika nr 4 do WPA.

Jezeli wystuchanie oséb, o ktérych mowa w ust. 13 pkt. 1 jest niemozliwe z powodu
nieobecnosci w pracy, bieg terminu, o ktorym mowa w ust. 25, nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie w pracy tych oséb.

Komisja ma prawo wgladu do dokumentéow, w tym akt osobowych pracownika
mobbingowanego i oskarzonego o mobbing, a ktore przyczynia sie do ustalenia wszystkich
okolicznosci istotnych dla oceny zasadnosci zawiadomienia o mobbingu.

Po wystuchaniu pracownika sktadajgcego zawiadomienie o mobbingu oraz pracownika
oskarzonego o stosowanie mobbingu i ewentualnych swiadkéw oraz rozpatrzeniu
zgromadzonych dowodéw, Komisja dokonuje oceny zasadnosci zawiadomienia.

Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosow.

Cztonek Komisji, ktory nie zgodzit sie z wiekszoscig, moze zgda¢ odnotowania tego faktu
w protokole, o ktérym mowa w ust. 23.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest w 3. egzemplarzach protokét koficowy zawierajgcy
uzasadnienie rozstrzygniecia. Wzor protokofu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
dokumentu.

Protokdt przekazywany jest pracodawcy w terminie do 7 dni od dnia zakonczenia
postepowania.

Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia
ztozenia zawiadomienia o mobbingu.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca, na wniosek Przewodniczgcego Komisji, moze
przedtuzy¢ termin zakoriczenia postepowania, o ktérym mowa w ust. 25, o kolejny miesigc.
O przedtuzeniu terminu, o ktérym mowa w ust. 26, zawiadamia sie osoby, ktérych dotyczy
zawiadomienie o mobbingu.

Jezeli prowadzenie postepowania jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy cztonka
Komisji, pracodawca dokonuje zmiany sktadu Komisji.

Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Sekretarz Gminy Grzmigca, ktéry
w szczegdlnosci gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonym
postepowaniem (protokoty z posiedzen, oceny zasadnosci zawiadomienia) przez okres 3 lat.

§7

W razie uznania przez Komisje zawiadomienia o mobbingu za zasadne, pracodawca
podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziata ich powtarzaniu.



. Pracodawca moze zastosowywal¢ wobec osoby dopuszczajgcej sie mobbingu kary
przewidziane w Kodeksie pracy lub zmieni¢ stosunek pracy w sposéb przewidziany
w Kodeksie pracy.

. Pracownikowi, ktéry doznat mobbingu przystugujg prawa, o ktérych mowa w Kodeksie pracy.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§8

. Pracodawca ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikéw z WPA w terminie 30 dni od
dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z WPA oraz zasadami przeciwdziatania mobbingowi
w Urzedzie Gminy Grzmigca kazdego nowoprzyjetego pracownika z chwilg podpisania przez
niego umowy o prace.

. Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z WPA stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
dokumentu.

§9

Osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Gminy Grzmigca, na podstawie umoéw cywilnoprawnych
(umowa o dzieto, umowa zlecenia), w stosunku do ktdrych dopuszczono sie zachowan
agresywnych lub uwtaczajagcych w zwigzku z tymi czynnosciami, mogg korzystac
z ochrony wynikajgcej z przepiséw:

1) Kodeksu cywilnego - w zakresie naruszenia débr osobistych;

2) Kodeksu karnego w zakresie przestepstwa: zniewagi — art. 216 kk, grozby karalnej —
art. 190 kk, zniestawienia — art. 212 kk, znecania — art. 207 kk lub zmuszania — art.
191 kk.



Zatqcznik nr 1
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Grzmigca

ZAWIADOMIENIE O MOBBINGU

1. Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika sktadajgcego zawiadomienie:

2. Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie:

3. Opis sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu (zachowania bedacego przyczyng ztozenia
zawiadomienia - wiasciwe podkresli¢):

- ciggta i nieracjonalna krytyka wykonanej pracy,

- ograniczenie mozliwosci wypowiadania sie, brak mozliwosci zabrania gtosu,

- reagowanie na zgtaszane uwagi krzykiem, agresja,

izolowanie od reszty pracownikéw,

nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

zlecanie bezsensownych prac,

zlecanie zadan ponizej umiejetnosci,

przydzielanie nadmiernej liczby zadan,

- przydzielanie prac szkodliwych dla zdrowia,

- odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej zleconych prac,

- brak zadan do wykonania,

- zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych/koniecznych do
prawidtowego wykonania przydzielonych zadan,

- przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania,

- nieuzasadnione polecenia pracy po godzinach pracy,

- oSmieszanie, np. parodiowanie ruchow, wysmiewanie sie z niepetnosprawnosci, religijnych

przekonan, pochodzenia, wygladu, ubioru, wieku, koloru skéry,

ciggta krytyka zycia osobistego,

rozpowszechnianie plotek,

- stosowanie pogrézek stownych i pisemnych,

straszenie zwolnieniem z pracy,

unikanie kontaktow i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami,

sugerowanie choroby psychicznej,

zanizanie oceny zaangazowania w prace,

inne (podac jakie):



7. Inne informacje (np. dziatania podjete przez osobe zgtaszajgcg zawiadomienie o mobbingu

w celu eliminacji niepozgdanych zachowan):

data i podpis zgtaszajgcego



Zatqcznik nr 2
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Grzmigca

GrZmigea, .oveeveeveeecveeseervesee e
data
imie i nazwisko cztonka Komisji
stanowisko stuzbowe
OSWIADCZENIE
o braku konfliktu interesdw cztonka Komisji Antymobbingowej
W zwigzku ze zI0ZONYM PrZeZ ..ottt aeans zawiadomieniem

0 mobbingu i powotaniem mnie na cztonka Komisji Antymobbingowej oswiadczam, ze:

1) nie jestem/jestem* kierownikiem referatu, w ktdrej zatrudniony jest pracownik
sktadajgcy zawiadomienie o mobbingu;

2) nie jestem/jestem* kierownikiem referatu, w ktdrej zatrudniony jest pracownik
oskarzony o dziatania mobbingowe;

3) nie jestem/jestem* matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia
wigcznie zadnej z 0sdb, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci.

podpis cztonka Komisji

*niewtasciwe skresli¢



Zatqcznik nr 3
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Grzmigca

Grzmigca, «oooeeveeveeveeneieieieeenes

imie i nazwisko cztonka Komisji

OSWIADCZENIE

Wszelkie dane osobowe przetwarzane na posiedzeniach Komisji Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Grzmigca sg poufne i udostepnianie ich osobom nieupowaznionym jest
zakazane.

RAwnoczesnie potwierdzam, iz mam sSwiadomosé, ze za naruszenie przepisOw o ochronie
danych osobowych grozg sankcje karne jak rdwniez ewentualne roszczenia odszkodowawcze
okreslone w prawie cywilnym.

Zobowigzanie obowigzuje réwniez po ustaniu petnienia funkcji Cztonka Komisji
Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Grzmigca.

Jako Cztonek Komisji Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Grzmigca potwierdzam zapoznanie
sie z powyzszymi zapisami.

podpis cztonka Komisji



Zatqcznik nr 4
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Grzmigca

Grzmigca, «oooeeveeveeveeneieieieeenes

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POUPISANY/@ ittt ettt e st s e e st e e et e e s te e sbeeeabeesaaeesbae e beeesseeanaeeaaeeeareeae

Zatrudniony/a Na SEANOWISKU .......eiecciiiiicciee ettt et e et e e s e e e e ebeeeeeasaeeseaseeesnseeseennns

oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji i danych
osobowych przetwarzanych na posiedzeniach Komisji Antymobbingowej w Urzedzie Gminy
Grzmigca, réwniez po ustaniu stosunku pracy.

RAwnoczesnie potwierdzam, iz mam sSwiadomos¢, ze dane te sg poufne i udostepnianie ich
osobom nieupowaznionym jest zakazane.

Przyjmuje do wiadomosci, ze za naruszenie przepisdw o ochronie danych osobowych grozg
sankcje karne jak rowniez ewentualne roszczenia odszkodowawcze okreslone w prawie
cywilnym.

podpis pracownika



Zatqcznik nr 5
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Grzmigca

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI

P 2o [ 1T TP r.

dotyczacy zawiadomienia o mobbingu w stosunku do pracownika

Data ztozenia zawiadomienia 0 MOBDINGU: .......coooriiiiiiece e et ebe et e e srees e nees

Data WSZCZECIA POSTEPOWANIA: wiuueiieeriieeiiecitiree st et tesstesressaesstesrraeeesreesssessee et sesneesrsessses sbesnsesnanssrnesssenes

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:



Uwagi cztonkéw Komisji:

GIrZMigla, ., r.
data sporzadzeniaprotokotu

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatqcznik nr 6
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Grzmigca

Grzmigea, «occceveeveeeeree e

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POUPISANY/@ ettt ettt s e e st e e st e e st e e e be e sbeeeabeesbaeenbaeebeeeaaeeaareeaaaeearee e

Zatrudniony/a Na SEANOWISKU ........cecciiiiiciiee et ettt tee e et e e be e e e s beeeestraeeeeaseeesnseeaeeenns

oIV F=To [o74=1 0 TP A= Ao [ 1V IR zostatem/am
zapoznany/a z dokumentem pn. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa w Urzedzie Gminy

Grzmigca i zobowigzuje sie do jej stosowania.

podpis pracownika



