Zatacznik
do Zarzadzenia Wojta Nr 115/2015
z dnia 18. 08. 2015 1.

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE GMINY SZCZECINEK

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

1. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa okredla zasady przeciwdziatania zjawisku
mobbingu oraz okresla tryb postepowania wyjasniajacego zjawisko mobbingu
w Urzedzie Gminy Szczecinek.
2. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa ma na celu w szczego6lnosci:
a) przeciwdziatanie mobbingowi,
b) podejmowanie dzialan interwencyjnych i wyjasniajacych oraz niwelowanie skutkow
stwierdzonych przypadkéw mobbingu,
¢) budowanie pozytywnych relacji interpersonalnych migdzy pracownikami,
d) wyciaganie konsekwencji stuzbowych wobec oséb bedgeych sprawcami mobbingu.

§2

Ilekroé w Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowej jest mowa o:

a) 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 oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu pracownikow,

b) Zespole Antymobbingowym, zwanej dalej ,,Zespotem” - nalezy przez to rozumie¢
wewnetrzny organ kolegialny, powotywany przez kierownika jednostki organizacyjnej, do
rozpatrywania skarg o mobbing,

¢) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Szczecinek,

d) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Urzedem
Gminy Szczecinek.

Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi

§3

1. W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca podejmuje dziatania, polegajace na:



a) dziataniu zapobiegawczym w zakresie upowszechniania wiedzy na temat
zjawiska mobbingu, metod zapobiegania oraz konsekwencjach jego wystgpienia,

b) zapewnieniu kazdemu pracownikowi dostepu do szkolen z zakresu mobbingu,

¢) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania Wewngtrznej Procedury
Antymobbingowej w praktyce.

Rozdzial IT1
Postepowanie antymobbingowe

§ 4

. Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zgtosi¢ ustnie lub
pisemnie, w formie skargi, kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, a jezeli sprawa dotyczy kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich - Wéjtowi Gminy.

. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie

przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcodw mobbingu.

. Skarga o ktorej mowa w ust. 2, nie jest skargg w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14

czerwcea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267).

. Pracodawca moze polecié przeprowadzenie postgpowania, w przypadku uzyskania

informacji na temat mobbingu z innych wiarygodnych Zrodet.

§5

. Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Zesp6t w skiadzie:
1) Stawomir Miara

2) Teresa Mazur

3) Matgorzata Zielenczuk

. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢:

a) osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing,

b) kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest skarzacy pracownik,

¢) osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym lub pozostajgca z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt a-c, pracodawca wyznacza inny sktad

Zespotu.

. Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sktad Zespotu takze z innych uzasadnionych przyczyn.

. Zespot rozpoczyna postepowanie w ciagu 7 dni roboczych od dnia ztozenia skargi, a

konczy w terminie 21 dni od daty jej ztozenia.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca, na wniosek przewodniczacego Zespotu, moze

przedtuzy¢ termin zakonczenia postgpowania na czas scisle okreslony. Przewodniczacy

Zespotu powiadamia skarzacego oraz osobg lub osoby, ktérych skarga dotyczy, o zmianie

terminu zakonczenia postepowania.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

Na pierwszym posiedzeniu Zespotu przewodniczacy i cztonkowie sktadajg o$wiadczenia
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do procedury antymobbingowej.

. Zespot obraduje na posiedzeniach, zwolywanych przez przewodniczgcego stosownie do

potrzeb prowadzonego postgpowania. Z posiedzen Zespotu sporzadza si¢ protokot,
podpisywany przez przewodniczacego i wszystkich obecnych czlonkow Zespotu, ktdrego
wzor stanowi zatgeznik nr 2 do procedury antymobbingowej.

. Postepowanie przed Zespotem ma charakter niejawny. Przewodniczacy i cztonkowie

Zespotu oraz osoby uczestniczace w postgpowaniu, rozpatruja skarge z zachowaniem zasad
uczeiwosci i bezstronnosci oraz majg obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich
uzyskanych w jego toku informacji.

Na wniosek Zespohu, przetozeni cztonkdw Zespotu, majg obowigzek udostgpniaé
dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywanej
skargi.

Po wystuchaniu skarzgcego i osoby obwinianej o stosowanie mobbingu oraz

ewentualnych $wiadkéw, a takze po analizie zgromadzonych dowodéw, Zespot

dokonuje oceny zasadnosci skargi i przekazuje swoje stanowisko pracodawcy wraz

7 wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan.
Przewodniczacy Zespohu albo wyznaczona przez niego osoba informuje osobg, ktéra
zlozyta skarge oraz osobe, ktorej zarzuca si¢ stosowanie mobbingu o podj¢te] przez
pracodawce decyzji o zasadnosci skargi w terminie 3 dni roboczych od dnia podjecia te]
decyzji.

Pracodawca udziela przewodniczacemu i cztonkom Zespotu oraz $wiadkom zwolnienia

z zaje¢ shuzbowych na czas niezbgdny do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi
0 mobbing.

Obstuge organizacyjng posiedzen Zespotu zapewnia Referat Organizacyjny

i Spraw Obywatelskich

§ 6

W razie uznania skargi za zasadna, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowoscei i przeciwdziatania ich powtérzeniu, a takze
do udzielenia pomocy i wsparcia skarzacemu pracownikowi.

1.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§7

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Szczecinku zapoznajg podlegtych

pracownikéw z Wewnetrzna Procedurg Antymobbingowa w terminie 30 dni od dnia ich
wprowadzenia.

2.

Fakt zapoznania z procedurg antymobbingowa potwierdza o$wiadczenie, sktadane wedlug
wzoru stanowigcego zatgeznik nr 3 do procedury antymobbingowej, ktore przechowuje si¢
w aktach osobowych pracownika.



3. Nowo przyjmowani pracownicy sg zapoznawani z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich bezposrednio przed nawigzaniem
stosunku pracy. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.



Zalgcznik nr 1 do Wewngtrznej
Procedury Antymobbingowej

Szezeeinek, oo

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

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powolaniem mnie w sklad Zespotu Antymobbingowego, rozpatrujace] skarge
o mobbing, ztozong przez:

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

(data ztozenia skargi)

oSwiadczam, Ze:

1. nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie —
zadnej z 0s6b, ktérych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci,

2. zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem.

(podpis cztonka Komisji)



Zalacznik nr 2 do Wewnetrznej
Procedury Antymobbingowej

PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA
(Wzbr)

dotyczacego skargi ztozonej przez pracownika

(imie i nazwisko stanowisko stuzbowe)

Zespot Antymobbingowy rozpatrujaca skarge w skladzie:

1. Pan/Pani.....ccooviiiiiiiiiiiiiiiniann, - przewodniczacy komisji;
2. Pan/Pani........ccooociiiiiiiiiiii, - cztonek komisji;
3. Pan/Pani......ccooevvviiiiiiiiiiiiiiiins - cztonek komisji;
4, Pan/Pani........coooeeviiiiiiiiiiiiiiiinin. - cztonek komisji;
5. Pan/Pani.....cccoeevvneiiniiiiiiiiiiiiiaans - cztonek komisji

W toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujace czynnosci:

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

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

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

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

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



Podpisy cztonkow Zespotu:

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

(miejscowos¢ i data sporzgdzenia protokoiu)



Zatgcznik nr 3 do Wewnetrznej
Procedury Antymobbingowej

Szezecinek, ..o

(komorka/jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zostalem(-am) zapoznany(-a) z procedurg antymobbingowg obowigzujgcg
w Urzedzie Gminy wprowadzong Zarzadzeniem Wéjta Nr..../2015
zdnia ............. lipca 2015 1.

(podpis pracownika)



