ZARZADZENIE NR KW.120.32.2023
WOJTA GMINY DARLOWO

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy w Darlowie.

Dziatajac na podstawie art. 94 pkt 2b i art. 943§ 11 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2023r. poz. 1465) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Gminy w Darlowie, stanowigca zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig Polityki Antymobbingowe;.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy w Darlowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Dartowo
Radostaw  Eektonicanie

podpisany przez

G*azews k| Radostaw Gtazewski
Radostaw Glazewski
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr KW.120.32.2023
Wojta Gminy Dartowo

z dnia 29 grudnia 2023 roku

POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE GMINY W DARLOWIE

1. Intencja ustalenia Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy w Dartowie jest
przeciwdziatanie zjawisku mobbingu. Priorytetowym celem jej wprowadzenia jest
wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu i umacnianiu pozytywnych relacji
interpersonalnych miedzy pracownikami Urzedu Gminy w Dartowie.

2. llekro¢ w Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

a) Urzedzie - oznacza to Urzagd Gminy w Dartowie,

b) Polityce Antymobbingowej rozumie si¢ przez to zasady przeciwdziatania
mobbingowi w Urzgdzie Gminy w Dartowie,

c) Mobbingu - oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane  przeciwko  pracownikowi, polegajace na  uporczywym
1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow,

d) Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisj¢” - rozumie si¢ przez to zespot
kolegialny powotany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing,

e) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Dartowie reprezentowany przez
Wojta Gminy,

f) Pracowniku - rozumie si¢ przez to o0soby pozostajagce W stosunku pracy
z Urzedem Gminy w Darlowie reprezentowanym przez Wojta Gminy.

3. Pracodawca podejmuje wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania prewencyjno

- zapobiegawcze, w tym dziatania opisane w Polityce Antymobbingowej, celem
zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywaniem pracy
przez pracownikow Urzedu.

4. Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychicznej.

5. Pracodawca prowadzi aktywng dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi W miejscu pracy
miedzy innymi poprzez szkolenia pracownikow.

6. Pracodawca podejmuje dziatania interwencyjne zmierzajace do niwelowania skutkow
stwierdzonych przypadkow mobbingu, wyciaga konsekwencje wobec osob bedacych
sprawcami mobbingu. Stwarzanie sytuacji zachgcajacych do mobbingu badz
stosowanie mobbingu uznaje si¢ za naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

7. Pracodawca zobowigzuje pracownikow do niepodejmowania dziatan, ktore nosityby
znamiona mobbingu oraz do przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby.

8. Pracownik, ktory uzna, ze jest mobbingowany, zgtasza Wéjtowi Gminy a podczas jego
nieobecnosci Zastepcy Wojta zaistnienie takiej sytuaciji.
9. Zgloszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej z podaniem danych zgtaszajacego.
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10. Zgloszenia anonimowe nie bedzie rozpatrywane w ramach niniejszej procedury, ale
moga stanowi¢ podstawe dziatan prewencyjnych, w tym czynno$ci sprawdzajacych
lub wyjasniajacych w celu ewentualnego ujawnienia si¢ osoby piszacej anonim lub
ustalenia, ze zdarzenie opisane w anonimie nie miato charakteru mobbingu.

11. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dziatan lub zachowan
uznanych przez pracownika za mobbing skierowanych przeciwko skarzgcemu,
wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu oraz dowody na poparcie opisanych
W niej okoliczno$ci. Wzor skargi stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

12. Skarga, o0 ktorej mowa w ust. 11, nie jest skargg w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

13. Postegpowanie W sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
zwana dalej Komisja, kazdorazowo powotywana przez Wéjta Gminy.

14. W sktad Komisji wchodza:

1) dwaj przedstawiciele pracodawcy,

2) przedstawiciel wskazanej przez skarzacego zaktadowej organizacji zwigzkowej lub
w przypadku braku zaktadowej organizacji zwigzkowej wskazany przez skarzacego
pracownik.

15. W sktad Komisji moze wchodzi¢ inna osoba wskazana przez Wojta Gminy, majaca
przygotowanie z zakresu psychologii i rozwigzywania konfliktow.

16. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

a) skarzacy pracownik,

b) pracownik oskarzany o0 dziatania mobbingowe,

c) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest skarzacy pracownik,

d) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest oskarzany
0 dziatania mobbingowe,

e) osoba bedagca matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia
wlacznie - 0soby, ktorej postepowanie dotyczy, alba pozostajaca z nig w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

17. Komisja rozpoczyna postepowanie W ciggu 14 dni od dnia ztozenia skargi.

18. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrod swego grona Przewodniczacego.

19. Pracodawca udziela Przewodniczacemu i cztonkom Komisji oraz §wiadkom zwolnienia
z zaje¢ stuzbowych na czas niezbgdny do przeprowadzenia postgpowania W sprawie
wyjasnienia skargi o0 mobbing.

20. Na wniosek Komisji, przetozeni maja obowiazek udostepnia¢ dokumenty i udziela¢
niezbednych informacji w celu ustalenia okolicznos$ci rozpatrywanej skargi.

21. Komisja obraduje na posiedzeniach, zwotlywanych przez Przewodniczacego W pelnym
sktadzie stosownie do potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji
sporzadza si¢ protokot, podpisywany przez przewodniczacego i wszystkich cztonkow
Komisji.

22. Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny. Przewodniczacy i1 cztonkowie
Komisji, a takze inne 0soby uczestniczace w postgpowaniu, rozpatruja skarge
z zachowaniem zasad bezstronno$ci 0raz majg obowigzek zachowania w tajemnicy
wszelkie uzyskane w jego toku informacje. Cztonkowie Komisji sktadajg stosowne
o$wiadczenie w tym zakresie stanowiace zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
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23. Wystuchaniu skarzgcego | pracownikéw obwinionego/ych o stosowanie mobbingu,
ewentualnych §wiadkédw oraz rozpatrzeniu przedstawionych dowodow, Komisja
dokonuje oceny zasadnosci skargi, przekazuje swoje stanowisko pracodawcy wraz
z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezb¢dnych dziatan.

24. W razie uznania skargi za zasadng sprawca lub sprawcy mobbingu moze ponies$¢
konsekwencje rekomendowane przez Komisje.

a) wobec sprawcy lub sprawcow dzialan  noszacych znamiona mobbingu
pracodawca moze zastosowaé upomnienie lub nagane oraz zmieni¢ stosunek
pracy W sposob przewidziany w Kodeksie pracy,

b) sprawca lub sprawcy dzialan noszgcych znamiona mobbingu moga by¢
dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy,
ktore sg uzaleznione od nienaruszenia obowigzkow pracowniczych,

c) wrazacych przypadkach potwierdzonego mobbingu pracodawca moze rozwigzac
ze sprawcg lub sprawcami stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu,

e) Pracodawca udziela pomocy i wsparcia skarzgcemu pracownikowi.

25. Oceng, 0 ktorej mowa w pkt 23 przewodniczacy Komisji przedstawia Wojtowi
Gminy w terminie 7 dni od zakonczenia postgpowania.

26. Komisja konczy postepowanie nie pdézniej niz w ciggu miesigca 0od dnia rozpoczecia
postepowania.

27. W uzasadnionych przypadkach pracodawca na wniosek przewodniczacego Komisji
moze przedtuzy¢ termin zakonczenia postgpowania na czas okreslony.
Przewodniczacy Komisji powiadamia skarzacego i osobg, badz o0soby, ktorych skarga
dotyczy, o planowanym terminie zakonczenia postgpowania.

28. Przewodniczacy Komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje osobg, ktora
ztozyta skarge oraz osobe ktorej zarzuca si¢ stosowanie mobbingu o zasadnosci skargi
w terminie 3 dni roboczych od dnia podje¢cia tej decyzji.

29. Obsluge administracyjng posiedzen Komisji prowadzi Przewodniczacy Komisji, ktory
w szczegdlnosci:
a) zapewnia odpowiednie warunki pracy i niezbedne materiaty do posiedzen Komisji,
b) przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonymi postgpowaniami, W tym

protokoty.

30. Dokumentacja sporzadzona w trakcie postgpowania jest przechowywana z ogolnie
obowigzujacymi przepisami kancelaryjno archiwalnymi dla postgpowan w sprawach
mobbingu.

31. Wszystkie osoby wykonujace czynnosci w ramach procedur antymobbingowych
zobowigzane sg do zachowania poufnosci, co do wszystkich faktéw poznanych w ich
toku.

32. Cztonkowie Komisji nie mogg kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentoéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.

33. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji podlegaja ochronie przewidzianej
dla ochrony danych osobowych.
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Zalacznik Nr 1
do Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy w Dartowie

Pisemna skarga o mobbingu.

1. Dane osoby zglaszajacej skarge (imi¢ I nazwisko, stanowisko):

3. Imi¢ i nazwisko, stanowisko o0soby/oséb dopuszczajagcej/dopuszczajacych sie  dziatan
lub zachowan majgcych znamiona mobbingu..................oooiiiiiiiiiiiiiinn..

4. Relacja stuzbowa migdzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przetozony -
podwtadny, rownorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

\l

. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez oséb zgtaszajacych skarg w celu
eliminacji niepozadanych zachowan:

9. Sktadajacy skarge przedstawit nastepujace dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego (np. dokumenty, swiadkowie):

(podpis sktadajacego skarge)
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Zalacznik Nr 2
do Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy w Dartowie

OSWIADCZENIE

(stanowisko stuzbowe)

W zwiazku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej skarge
0 mobbing ztozong przez

(stanowisko stuzbowe) (data ztozenia skargi)

Oswiadczam, 7e

1.Nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia
wlacznie- zadnej z osob, ktorych postepowanie dotyczy ani nie pozostaje; z nimi
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ watpliwosci co do
mojej bezstronnosci.

2. Zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem.

(data i czytelny podpis cztonka Komisji)
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