ZARZADZENIE NR 104/IX/2024
WOJTA GMINY SWIESZYNO

Z dnia 28 pazdziernika 2024 r

w sprawie: wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j
w Urzedzie Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Wewnetrzng Polityke Antymobbingowg w Urzedzie Gminy Swieszyno
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

W terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia pracodawca jest
obowigzany do zapoznania z trescig zarzadzenia pracownikow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marek Brzostko
Wejt Gminy Swieszyno



Zatgcznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Swieszyno
Nr 104/1X/2024 z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Swieszyno

Rozdziat |
Przepisy ogo6lne

§1
1. Wewnetrzna Polityka antymobbingowa w Urzedzie Gminy Swieszyno, zwana dalej
.Procedurg" okredla zasady przeciwdziatania mobbingowi i tryb postepowania
w przypadku wpltywu skargi na dziatania mobbingowe.
2. Procedura ma na celu:

1) przeciwdziatanie mobbingowi w Urzedzie Gminy Swieszyno (dalej ,Urzad”);

2) wspieranie dziatan majgcych na celu ksztattowanie wilasciwych relaciji
interpersonalnych miedzy pracownikami Urzedu;

3) podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia mobbingu.

3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Swieszyno reprezentowany
przez Woéjta Gminy;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe fizyczng zatrudniong w Urzedzie
Gminy Swieszyno, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy;

3) mobbingu — nalezy przez to rozumieé¢ dziatania lub zachowania dotyczgce
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i
diugotrwatym nekaniu, przesladowaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u
niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowane z zespotu
wspotpracownikow;

4) Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany
przez Pracodawce do rozpatrzenia skarg o mobbing;

5) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa
w Urzedzie Gminy Swieszyno.

4. Pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko pracy Urzedu Gminy Swieszyno byto
wolne od mobbingu oraz innych form przemocy, zaréwno przetozonych, jak i innych
pracownikéw.

5. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychiczne;.



. Zobowigzuje sie pracownikow do niepodejmowania dziatah noszgcych cechy mobbingu

i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.
Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu bgdz stosowanie mobbingu moze by¢
uznane za

naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych.

Rozdziat ||
Przeciwdzialanie mobbingowi

§2

. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca jest obowigzany podejmowac wszelkie,

zgodne z przepisami prawa dziatania polegajgce w szczegolnosci na:

1) promowaniu pozgdanych, zgodnych z zasadami wspétzycia spotecznego postaw
i zachowan w relacjach miedzy pracownikami,

2) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystgpienia,

3) monitorowaniu niepozadanych zachowan w relacjach miedzy pracownikami pod
wzgledem ewentualnego mobbingu.

Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby, a

w przypadku posiadania informacji mogacych swiadczy¢ o jego stosowaniu, wystgpi¢ z

pisemng skarga.

Kazdy pracownik ma prawo:

1) zadania podjecia przez pracodawce dziatah zmierzajgcych do zaprzestania
mobbingu oraz zniesienia jego skutkdw;

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,

niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sgdowa.

Rozdziat Il
Postepowanie antymobbingowe

§3

Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi moze ten fakt zgtosi¢ pisemnie,
w formie skargi do Sekretarza Gminy, a jezeli sprawa dotyczy tej osoby , bezposrednio
do Wéjta Gminy.

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego ze wskazaniem konkretnych
dziatan lub zachowan uznanych przez pracownika za mobbing oraz czasookresu,
ktorego te dziatania lub zachowania dotyczg. Poszkodowany zobowigzany jest
wiasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ ja datg.

Skarga anonimowa lub niepodpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.



1.

§4
Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
kazdorazowo powotywana zarzgdzeniem przez Wéjta Gminy. W skiad Komisji wchodza
co najmniej trzy osoby. Sposrod nich Pracodawca wyznacza Przewodniczgcego
Komisji.
Czionkiem Komisji nie mogg byc¢:
1) sktadajgcy skarge pracownik;
2) pracownik oskarzony o dziatanie mobbingowe;
3) osoba bedgca maitzonkiem, krewnym Ilub powinowatym - do drugiego stopnia
wigcznie -osoba, ktérej postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej

bezstronnosci.

. Czlonek Komisji sktada oswiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zafgcznik Nr 2 do

niniejszej Procedury. Czionek Komisji podlega wytgczeniu w przypadku zaistnienia

okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3.

. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwiocznie po jej powotaniu, nie pézniej jednak niz w

terminie 14 dni od dnia ztozenia przez pracownika pisemnej skargi.

. Jezeli wystuchanie pracownika, ktéry ztozyt skarge lub osoby, ktoérej zarzuca sie

stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg 14 dniowego
terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie w pracy

wyzej wymienionych.

. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego stosownie do

potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen komisji sporzadza sie protokot,

podpisywany przez przewodniczgcego i wszystkie osoby biorgce udziat w posiedzeniu.

. Posiedzenia Komisji majg charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge przy zachowaniu

zasady bezstronnosci.

. Czlonkowie Komisji sg obowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w

toku postepowania informaciji.

10. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wystuchanie skarzgcego pracownika i pracownika oskarzanego o dziatania
mobbingowe oraz ewentualnych swiadkow;

2) rozpatrzenie dowodéw przedtozonych przez osoby wymienione w pkt 1;

3) w przypadku koniecznosci wystuchania sSwiadkéw, komisja wzywa ich na
posiedzenie. Z czynno$ci tej sporzadzana jest notatka, ktéra po przeczytaniu jest
podpisywana przez $wiadkéw. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w
poufnosci wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi zapoznat sie toku jego

przestuchania;



4) dokonanie oceny zasadnosci ztozonej skargi.

11. Komisja ma prawo wgladu do dokumentéow, w tym akt osobowych skarzgcego i
oskarzonego o mobbing, ktére przyczynig sie do ustalenia wszystkich okolicznosci
istotnych dla oceny zasadnosci skargi.

12. Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosow.

13. Koncowy protokdt prac Komisji zawierajgcy ocene zasadno$ci skargi wraz z wnioskami,
komisja przekazuje Pracodawcy. Wzor protokotu stanowi zafgcznik nr 3.

14. Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od

dnia ztozenia skargi.

§5
W razie uznania przez Komisje skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu,
Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych

nieprawidtowo$ci i zapobieganiu ich wystepowania w przyszitosci.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

8§86

1. Pracodawca w terminie 30 dni od wprowadzenia niniejszego zarzgdzenia zapozna
pracownikéw z jego trescia.

2. Pracownik ma obowigzek ztozy¢ pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrzng
Procedurg Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Swieszyno, stanowigce zatgcznik nr 1
do procedury, ktére przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

3. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowego pracownika zostaje on zapoznany z procedurg
antymobbingowg bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy poprzez odebranie
pisemnego o$wiadczenia.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg majg zastosowanie przepisy prawa

pracy.

Zatgczniki:

* Nr 1 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg Antymobbingowg
= Nr 2 — Oswiadczenie o braku konfliktu intereséw cztonka komisji Antymobbingowej
= Nr 3 - wzor protokotu z posiedzenia komisji Antymobbingowej



Zatgcznik Nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;
w Urzedzie Gminy Swieszyno

Swieszyno, dnia ............cocoeeiiiiiii

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam / zapoznatem* sie z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowag
obowigzujgcg w Urzedzie Gminy Swieszyno wprowadzong Zarzgdzeniem Waijta i zobowigzuije sie do

przestrzegania jej postanowien.

podpis pracownika

* wtasciwe podkreslic.



Zatgcznik Nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;
w Urzedzie Gminy Swieszyno

Swieszyno, dnia .............cooeeiiiiii

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

o braku konfliktu intereséw cztonka Komisji Antymobbingowej

W ZWIGZKU Z€ ZIOZONG PIrZEZ ...ttt e skargg
0 dziatanie mobbingowe i powotaniem mnie na czionka Komisji Antymobbingowej oswiadczam,
ze:

nie jestem / jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia wigcznie, zadnej
z 0s6b , 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 Komis;ji
* wtasciwe podkresli¢



Zatgcznik Nr 3

do Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Swieszyno

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

1. Skarga namobbing zdnia ............ccocoeiiiiii

1= =05

(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej)

ST = 1o

(imig i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej)

2. Przedmiot skargi (opis dziatania lub zachowania sprawcy lub sprawcéw mobbingu):

4. Skfad Komisji Antymobbingowej:
Przewodniczacy:

1)
Czionkowie:

1) e,

6. Na podstawie dokonanej weryfikacji srodkdw dowodowych ustalono, iz skarga na mobbing JEST
ZASADNA /| BEZZASADNA.



7. UZASADNIENIE DECYZJI:

Na tym protokot zakonczono.

Protokdt sporzadzit:

(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej) (podpis)

Przewodniczacy:

L)
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komoérki organizacyjnej) (podpis)

Czionkowie:

2) e e,
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komérki organizacyjnej) (podpis)

3) e e,
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komérki organizacyjnej) (podpis)

B)

(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komérki organizacyjnej) (podpis)



