ZARZADZENIE NR 397/2023
Wjta Gminy Bedzino
z dnia 23 stycznia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej
w Urze¢dzie Gminy Bedzino

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40) w zw. z art. 94° Kodeksu pracy (Dz. U. z 2022 . poz. 1510 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Bedzino, zwana
dalej ,,Procedurg” stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Bedzino do zapoznania sie z
Procedurg obowigzujaca w Urzedzie Gminy Bedzino oraz do zlozenia do pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i plac oswiadczeti, o ktérych mowa w Zataczniku Nr 1
Procedury, w terminie 14 dni od wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia celem ich dotaczenia
do akt osobowych pracownikow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2023 roku

W(:)3 Gminy Bedzino

ylwia Halama



Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Gminy Bedzino
Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 397/2023
z dnia 23 stycznia 2023 roku

WEWNETRZNA
POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE GMINY BEDZINO

Zatwierdzam do stosowania

---------------------------------------



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Podstawa prawng wprowadzenia Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej jest art. 94° ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn.zm.) obligujacy
pracodawce do przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

§2.

1. Mobbing stanowig wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu poniZenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespolu wspolpracownikow.

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

§ 3.
Ilekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1. WPA —nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Politykg Antymobbingowa okreslajaca zasady
przeciwdziatania mobbingowi w Urzgdzie Gminy Bedzino.

2. Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow.

3. Dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi a spowodowane sygnalizacja przez niego
nieprawidtowosci czy dziatan sprzecznych z prawem w miejscu pracy.

4. Komisji — naleZy przez to rozumie¢ Komisje Antymobbingowa stanowigcg organ kolegialny
powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;

5. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bedzino.
6. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca w stosunku pracy.
Rozdzial 11
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j
§ 4.

1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji migdzy pracownikami w Urzedzie Gminy Bedzino oraz zapobieganie
dzialaniom mogacym te relacje zaburzad;



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

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

4. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu oraz
do przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby;

5. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze byé
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Rozdzial I1I
Procedury antymobbingowe
§ 5.

1. Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢ pisemnie
bezposredniemu przelozonemu w formie Zawiadomienia o mobbingu. Wzér Zawiadomienia o
mobbingu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

2. W przypadku, w ktdrym pracownik uzna, ze zostal poddany mobbingowi ze strony
przetozonego, moze ztozyé pisemne Zawiadomienie do Wojta Gminy lub bezposrednio do
Panstwowej Inspekcji Pracy wiasciwej dla siedziby pracodawcy.

3. Zawiadomienie powinno zawierac:

1) imig, nazwisko, stanowisko pracownika sktadajgcego zawiadomienie,

2) imig, nazwisko, stanowisko pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie,
3) opis sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu,

4) czas 1 miejsce stosowania mobbingu,

5) wskazanie dowodéw mobbingu oraz 0sob, ktére moglyby poswiadczy¢ opisane
okolicznosci,

6) ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu,
7) datg sporzadzenia zawiadomienia,

8) podpis pracownika skladajgcego zawiadomienie,

9) w zalgczeniu — ewentualne dowody.

§ 6.

1. Postgpowanie w sprawie Zawiadomienia o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
kazdorazowo powolywana przez Wajta Gminy Bedzino w drodze zarzadzenia.

2. W sktad Komisji wchodza:
1) przedstawiciel pracodawcy,

2) przedstawiciel pracownika,



3) osoba wskazana wspolnie przez pracodawce i pracownika;
3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy Zawiadomienie o mobbing.

4. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia
Zawiadomienia.

5. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:
1) bezzwlocznosci,

2) poufnosci,

3) bezstronnosci,

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

6. Pracodawca jest zobowigzany wylaczy¢ 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.

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

8. Komisja ma prawo zwréci¢ si¢ o wyjasnienia lub informacje zwiazane z prowadzonym
postgpowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowiazek udzielania wyjasnien
1 informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

9. Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i
ewentualnych Swiadkéw oraz rozpatrzeniu dowodéw przez nich przediozonych, Komisja
dokonuje oceny zasadno$ci Zawiadomienia.

10. Z posiedzenia Komisji sporzagdzany jest w 3. egzemplarzach protokot koficowy zawierajacy
uzasadnienie rozstrzygnigcia. Protokél przekazywany jest w terminie do 7 dni od dnia
rozpoczecia postepowania:

a) pracownikowi skladajacemu Zawiadomienie;
b) pracownikowi oskarzonemu o mobbing;
c¢) Wojtowi Gminy,

co potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem. Wzdr protokotu stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego dokumentu.

11. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i ptac gromadzi i przechowuje dokumentacje
zwigzang z prowadzonym postepowaniem (protokoly z posiedzen, oceny zasadnosci
Zawiadomienia) przez okres 3 lat.

§7.

W razie uznania Zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu.



Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 8.

1. Pracodawca ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikow z niniejszym dokumentem
oraz przeprowadzenia szkolenia wewngtrznego dotyczacego mobbingu i WPA w terminie 30
dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia. Szkoleniem winni by¢ objeci wszyscy pracownicy bez
wzgledu na zajmowane stanowisko pracy.

2. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z niniejszg Polityka oraz zasadami przeciwdziatania
mobbingowi w Urz¢dzie Gminy Bedzino kazdego nowoprzyjetego pracownika z chwilg
podpisania przez niego umowy o prac¢. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ww. powinno by¢
wpigte do akt osobowych pracownika.

3. Wzor oSwiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z WPA stanowi zatacznik nr 1 do niniejsze;j
Polityki.
§9.

Osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Gminy Bedzino, na podstawie uméw cywilnoprawnych
(umowa o dzielo, umowa zlecenia), w stosunku do ktoérych dopuszczono sie zachowan
agresywnych lub uwlaczajacych w zwigzku z tymi czynnos$ciami, moga korzystaé z ochrony
wynikajacej z przepiséw:

1) Kodeksu cywilnego - w zakresie naruszenia dobr osobistych;

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

§ 10.

Pracodawca raz w roku w terminie do 30 kwietnia dokonuje oceny funkcjonowania i realizacji
postanowienn WPA.



Zalacznik nr 1

do Wewnegtrznej Polityki Antymobbingowe;j

w Urzgdzie Gminy Bedzino

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

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

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

W oottt e e s st ea e e e st et asbereeae et s et enbentestenes
niniejszym o$wiadczam, Ze W dnill .....coeveveveeererecrenninennne. zostalem/am
zapoznany z Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urze¢dzie Gminy Bedzino
Bedzino, dnia .....cc.cooeeeeeeecreererennnn,

podpis pracownika



Zaltgcznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j
w Urzedzie Gminy Bedzino

ZAWIADOMIENIE O MOBBINGU

1. Imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz nazwa komorki organizacyjnej/ samodzielnego
stanowiska pracy, w ktorej zatrudniona jest osoba zglaszajaca skarge:

2. Imi¢ i nazwisko osoby/oséb dopuszczajacej/ dopuszezajacych si¢ dzialan majacych
znamiona mobbingu:

3. Relacja sluzbowa mi¢dzy osobg/osobami wymienionymi w pkt 1 i pkt 2:

4. Opis zachowania b¢dacego przyczyng zlozenia zawiadomienia (wlasciwe podkreslic):
- ciggla i nieracjonalna krytyka wykonanej pracy,

- ograniczenie mozliwosci wypowiadania si¢, brak mozliwo$ci zabrania glosu,

- reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja,

- izolowanie od reszty pracownikow,

- nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

- zlecanie bezsensownych prac,

- zlecanie zadan ponizej umiejetnosci,

- przydzielanie nadmiernej liczby zadan,

- przydzielanie prac szkodliwych dla zdrowia,

- odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wezeéniej zleconych prac,

- brak zadan do wykonania,

- zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbgdnych/koniecznych do
prawidlowego wykonania przydzielonych zadan,

- przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania,

- nieuzasadnione polecenia pracy po godzinach pracy,

- o$mieszanie, np. parodiowanie ruchdéw, wy$miewanie si¢ z niepetnosprawnosci,
religijnych przekonan, pochodzenia, wygladu, ubioru, wieku, koloru skory,

- ciagta krytyka zycia osobistego,



- rozpowszechnianie plotek,

- stosowanie pogrdzek stownych i pisemnych,

- straszenie zwolnieniem z pracy,

- unikanie kontaktow i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami,
- sugerowanie choroby psychicznej,

- Zanizanie oceny zaangazowania w prace,

- brak zgody na oddalenie si¢ od stanowiska pracy w celu zaspokojenia potrzeb
fizjologicznych, np. skorzystania z toalety, spozycia positku,

- inne (poda¢ jakie):

5. Czas trwania W/W ZACOWAN ...

6. Dowody

7. Dzialania podje¢te przez osobg zglaszajaca skarge w celu eliminacji niepozadanych

ZACROWRNL oo e

8. Skutki niepozgdane

Data, podpis =glaszajgcego



Zalacznik nr 3
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j
w Urzedzie Gminy Bedzino

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI
zdnia .coooeveeeeeeene,

dotyczacy zgloszenia 0 mobbing w stosunku do pracownika

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

DELIATIOIEBE W iiuiiuiiiinismsnsiniasssiassioamssistssstarsss sssnmmmsssmmnsmnesns

(komorka organizacyjna Urzedu Gminy)

Komisja rozpatrujaca zgtoszenie w skladzie:

W toku przeprowadzonego postgpowania Komisja podjeta nastgpujace czynnosci:

w wyniku ktérych ustalila nastgpujacy stan faktyczny:

Opinia w sprawie przeprowadzonego postgpowania:



Uwagi czlonkdw Komisji:

Bedzino, ...

(miejscowos¢ i data sporzadzenia protokotu)

Podpisy cztonkéw Komisji:






