ZARZADZENIE NR 76/19
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 16 grudnia 2019 r,

W sprawie wprowadzenia polityki antymobbingowej Urze¢du Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t. Dz. U. z2019r.
poz. 506 z pozn. zm.) oraz art, 943 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2 2019r.
poz. 1040 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie "Polityke Antymobbingowej Urzgdu Gminy Trzcianne" stanowigcg zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Trzcianne

Marek &r%z% Szydlowski
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Zalacznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 76/19
Wojta Gminy Trzcianne

Z dnia 16 grudnia 2019 .

POLITYKA ANTYMOBBINGOWA URZEDU GMINY TRZCIANNE

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Polityka Antymobbingowa Urzgdu Gminy Trzcianne, zwana dalej "Polityka Antymobbingowa", okresla
zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Gminy Trzcianne, zwanego dalej "Urzedem".

Rozdziat 2.
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI.

§ 3. 1. Podstawowym celem Polityki Antymobbingowej jest wsparcie dla dziatan sprzyjajgcym budowaniu
pozytywnych relacji migdzy pracownikami Urzedu.

2. Pracodawca podejmuje dziatania, aby $rodowisko pracy w Urzgdzie bylo wolne od mobbingu
i przeciwdzialania przemocy, zaréwno przetozonych, jak i innych pracownikéw.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani innych form przemocy psychiczne;j.

4. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania dziatai noszacych cechy mobbingu i przeciwdziatania
jego stosowaniu przez inne osoby.

5. Stwarzanie sytuacji zachgcajacych do mobbingu lub stosowanie mobbingu, moze by¢ uznane za naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

§ 4. W celu przeciwdzialania zjawisku mobbingu Pracodawca podejmuje dziatania, polegajace w szczegdlnosci
na:

1) powolywaniu Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej "Komisjg", w celu przeprowadzenia postepowania
antymobbingowego;

2) okresowym szkolenie pracownikéw z zakresu problematyki przeciwdziatania zachowaniom mobbingowym;

3) przeprowadzaniu okresowym analiz i ocen skuteczno$ci wprowadzonych rozwigzan antymobbingowych oraz
w razie potrzeby podejmowanie dziatan usprawniajacych.

Rozdzial 3.
POSTEPOWANIE ANTYMOBBINGOWE

§ 5. 1. Pracownik, ktory uzna, ze jest poddawany jakiejkolwiek formie mobbingu, zwany dalej
"wnioskodawcy", moze ten fakt zglosi¢ pisemnie w formie wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie

mobbingu na formularzu, ktérego wzor okre§la zatacznik nr 1do Polityki Antymobbingowej, zwany dalej
"wnioskiem".

2. Wniosek powinien zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych

okolicznosci i wskazanie z imienia i nazwiska sprawcy. Wnioskodawca powinien wiasnorecznie wniosek podpisaé
i opatrzy¢ datg.

3. Z chwilg ztozenia wniosku, informacje¢ w nim zawarte maja charakter tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych i mogg by¢ ujawnianie wylacznie osobom biorgcym udzial w postepowaniu.

4. Wniosek nalezy zglosi¢ do Pracodawcy.

§ 6. 1. Postgpowanie w sprawie wniosku prowadzi Komisja, ktora jest powolywana przez Pracodawce w ciggu
7 dni od dnia wplywu wniosku.

§ 7. Do sktadu Komisji Pracodawca powotuje:
1) Sekretarza Gminy, petnigcego funkcj¢ przewodniczacego Komisji;

2) bezposredniego przelozonego wnioskodawcy;
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3) wskazanego przez wnioskodawce pracownika;
§ 8. Czlonkiem Komisji nie moze byé:

1) wnioskodawca;

2) sprawca;

3) osoba bgdaca maizonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wiacznie - zadnego
z pracownikow, ktérych to postgpowanie dotyczy ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§9. 1. Wnioskodawca wskazuje czlonka, o ktérym mowa w § 7 pkt 3, do sktadu Komisji we wniosku lub
w ciggu trzech dni roboczych od dnia zlozenia przez niego wniosku. Bezskuteczny uplyw tego terminu oznacza
rezygnacj¢ z mozliwosci zgloszenia tego cztonka.

2. Pracodawca moze wyznaczy¢ inny skfad Komisji z uzasadnionych przyczyn.
§ 10. 1. Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace niezwlocznie po otrzymaniu wniosku.

2. W przypadku, gdy wniosek nie zawiera danych, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 Komisja wzywa wnioskodawce
do ich uzupemienia w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania.

3. Nieuzupetnienie brakéw we wskazanym terminie moze spowodowaé pozostawienie przez Komisj¢ wniosku
bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzj¢ podejmuje Przewodniczacy Komisji.

4. Komisja obraduje na posiedzeniach, zwotywanych przez przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania.

5. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji skladaja o$wiadczenie, ktérego wzor okresla zatacznik nr
2 do Polityki Antymobbingowej.

6. Przewodniczgcy Komisji sporzadza Protokét z Prac Komisji Antymobbingowej, zwany dalej "Protokotem",
ktéry stanowi podsumowanie calego postgpowania ijest podpisywany przez wszystkich czionkow Komisji
bioracych udziat w postgpowaniu. Wzér Protokotu okresla zatacznik Nr 3 do Polityki Antymobbingowej.

§ 11. 1. Postgpowanie przed Komisja ma charakter niejawny - czlonkowie Komisji, atakze inne osoby
uczestniczace w postgpowaniu, maja obowiazek zachowania w tajemnicy uzyskanych w jego toku informacji.

2. Komisja podejmuje uchwaly wigkszoscia glosow, aprzypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos
przewodniczacego.

3. Pracownik, ktéry bierze udzial w pracach Komisji lub zostal wezwany na jej posiedzenie w charakterze
$wiadka jest w tym czasie zwolniony z obowigzku §wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 12. 1. Po wystuchaniu wnioskodawcy, sprawcy oraz $wiadkéw, po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodoéw,
Komisja dokonuje oceny zasadnosci wniosku i podsumowania prac wraz zewentualnymi rekomendacjami
w zakresie niezbednych dziatan i przekazujg Pracodawcy Protokét celem zapoznania sig z ustaleniami K omisji.

2.Po zapoznaniu si¢ Pracodawcy z Protokolem, Przewodniczacy przedstawia Protokdt do wiadomosci

wnioskodawcy oraz sprawcy. Fakt zapoznania dokumentuje si¢ przez umieszczenie czytelnego podpisu i daty na
Protokole.

3. Komisja powinna zakonczy¢ postgpowanie w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku.

4. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca, na wniosek Przewodniczacego Komisji, moze przesungé termin
zakonczenia postgpowania o kolejne 30 dni. Przewodniczacy Komisji powiadamia whnioskodawce i sprawce
o planowanym terminie zakoficzenia postgpowania oraz przyczynie przesunigcia terminu jego zakoficzenia.

§ 13. W razie uznania wniosku za zasadny Pracodawca udziela pomocy i wsparcia pracownikowi, wobec
ktérego stosowano mobbing oraz niezwlocznie podejmuje dzialania zmierzajagce do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania ich powtérzeniu, w szczegdlnoci poprzez zastosowanie wobec
sprawcy sankcji przewidzianych kodeksem pracy i innymi przepisami prawa.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
W SPRAWIE MOBBINGU

(nazwa Pracodawcy)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
W SPRAWIE MOBBINGU

Whioskodawca

Jednostka organizacyjna

Komorka organizacyjna

Stanowisko stuzbowe

Data zatrudnienia w Urzgdzie
Gminy Trzcianne

Adres do korespondenc;ji

Imig i nazwisko sprawcy oraz
jego stanowisko stuzbowe

Relacje stuzbowe pomigdzy
wnioskodawca, a sprawcg

Imie¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe pracownika wskazanego
przez wnioskodawce na czionka
Komisji Antymobbingowej

A.lL Skladam wniosek o wszczgcie postgpowania w sprawie mobbingu w zwigzku z zachowaniem lub
dzialaniem sprawcy noszacym cechy mobbingu w stosunku do mojej osoby, polegajacym na:

TAK NIE

| D ngkaniu
2) zastraszaniu
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3) ponizaniu ‘

4) o$mieszaniu _‘

5) inne (proszeg opisac krotko jakie?) |

A. 2. Czestotliwos$é i okres trwania zachowan mobbingowych

krocej niz 6 m-cy ok. 6 m-cy powyzej 6 m-cy
1) Zachowania mobbingowe wobec mojej osoby |
trwaja:

1-2 razy w m-cu $rednio raz w czesciej niz raz w
2) Zachowania mobbingowe powtarzaja si¢ z tygodniu tygodniu
czgstotliwoscia

TAK/NIE*
3) Czy tego rodzaju zachowania byly

zgtaszane wczesniej do Pracodawcy? Jezeli tak to
prosz¢ o wskazanie okoliczno$ci przekazania
| takiej informacji. B

B. Uzasadnienie i dowody potwierdzajace zachowania mobbingowe w stosunku do wnioskodawcy:

1) oswiadczenie wnioskodawcy z opisem konkretnych zachowan mobbingowych w stosunku do jego osoby na
potwierdzenie zachowan wym. w czesci A.l. 1 A.2.

Opis zachowan mobbingowych zawiera:
a) miejsce zdarzenia
b) czas zdarzenia
c) czestotliwo$¢ zdarzenia
d) opis zdarzenia
¢) Swiadkowie/dowody

2) oswiadczenia $wiadkéw potwierdzajace zachowania mobbingowe wymienione w pkt 1 (zatgczam/nie
zalagczam*)

3) inne posiadane przez wnioskodawce dowody zachowan mobbingowych wymienionych w pkt 1 (zatagczam/nie
zataczam®)

C. Skutki doswiadczonych zachowan mobbingowych w ocenie wnioskodawcy:
1) zaniZenie oceny przydatno$ci zawodowej
2) ponizenie lub oSmieszenie wnioskodawcy
3) izolowanie lub wyeliminowanie wnioskodawcy z zespohu wspétpracownikow

4) pogorszenie stanu zdrowia psychosomatycznego, spowodowane mobbingiem potwierdzone dlugotrwatym
zwolnieniem lekarskim

5) inne skutki
W przypadku odpowiedzi twierdzacej nalezy stwierdzenie uzasadni¢ lub podaé przykiady.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym wniosku
i zgromadzonych w toku postgpowania w sprawie mobbingu.

-~
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Miejscowo$¢ i data (podpis wnioskodawcy)

Zataczniki do wniosku:

A e
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Zalacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI ANTYMOBBINGOWE]

(miejscowosé, data) (imie i nazwisko czlonka Komisji) (stanowisko) (jednostka/komorka organizacyjna)
OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

W zwigzku z powolaniem mnie na cztonka Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej wniosek o wszczgcie
postepowania w sprawie mobbingu ztoZzony przez:

(imig i nazwisko wnioskodawcy)

w dniu
(data zlozenia wniosku)

o$wiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wiacznie - Zadnego z pracownikow,
ktorych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
mozZe to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem.

(podpis czionka Komisji)
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Zalacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

PROTOKOL Z PRAC KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

sporzadzony w =~ w dniu w sprawie wniosku

0 wszczgeie postgpowania w sprawie mobbingu nr z dnia  ztozonego

przez

Skiad Komisji Antymobbingowe;j:

PrzeWodniCZGCY: wviresssssinsssvsissiniessrsssiimmsconisnsinssissssvsivassisesinmivensnkssrasasiavsisiion

CZIONKOWIE .evievreiereiciieie st seee bt sess st et b e ssaetsssenaesesaesanssasensess

Data zlozenia wniosku o wszczgcie postgpowania w sprawie mobbingu: ........cocvcviiiiiicimniiinn.
Data powotania Komisji AntymobbINZOWE]: w..ivuvviiviriiimiiiiemiimisimieismsimisssissmssmssssssons e

Data rozpoczgcia postgpowania przez Komisje Antymobbingowa: ........ceevreerimerrcreeeereerenrsessesseesseseeaens

Wyjasnienia WiIOSKOQAWEYT . uviiimi viverasssonisaissvisnsnsssi s ebinissvavasss s obinsasssarmasioitonsesasiosiorio asbsnsinssissiaaenve

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

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

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

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

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

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

Bicssusnanmna e S R
Potwierdzenie zapoznania si¢ z protokolem przez Pracodawce, wnioskodawcg oraz sprawce:
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 76/19
Woéjta Gminy Trzcianne
7 dnia 16 grudnia 2019 1.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z POLITYKA ANTYMOBBINGOWA URZEDU GMINY TRZCIANNE

Oéwiadczam, ze zapoznatam/em si¢ ztrecig ,,Polityki Antymobbingowej Urz¢du Gminy Trzcianne”
wprowadzonej Zarzgdzeniem nr ... Wéjta Gminy Trzcianne z dnia ... w sprawie wprowadzania
Polityki Antymobbingowej Urzedu Gminy Trzcianne.

(data i podpis pracownika)

)
)

¢
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