Zarzadzenie Nr 19/2015
Wojta Gminy Osieck
z dnia 8 kwietnia 2015 roku.

w sprawie szczegélowej procedury przeciwdzialania mobbingowi i molestowaniu
w Urzedzie Gminy w Osiecku.

Na podstawie art. 18> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy (Dz.U.z 1998
Nr 21, poz. 94 z pdz. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) procedura — procedura przeciwdzialania mobbingowi 1/lub molestowania w Urzgdzie
Gminy w Osiecku.

2) mobbing - dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu Jub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosei zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow,

3) molestowanie — niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogie] ponizajacel,
uprzykrzajacej lub uwlaczajacej atmosfery, takze zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace si¢ do plci pracownika. Na zachowanie to mogg skladac¢ si¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksuaine).

4) osoba zainteresowana — kazdy pracownik, ktdremu stawiany jest zarzut dopuszczenia si¢
mobbingu i/lub molestowania i kazdy pracownik mobbowany i/lub molestowany (ofiara
mobbingu i/lub molestowania).

5) zgloszenie — zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu i/lub molestowania dokonane
przez pracownika, w tym ofiarg lub $wiadka mobbingu i¥/lub molestowania, zgodnie
zZ procedurg przeciwdziatania lobbingowi i molestowaniu w urzedzie.

6) komisja — organ kolegialny powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg
o mobbing i/lub molestowanie.

§2

1. Priorytetowym celem wprowadzenia procedury przeciwdziatania mobbingowi i/lub
molestowaniu w urz¢dzie gminy jest wspieranie dzialan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami.

2. Procedura podejmuje starania, by srodowisko pracy urzgdu bylo wolne od mobbingu

i molestowania oraz innych form przemocy, zaréwno przetozonych, jak 1 innych

pracownikow.

Pracodawca nie akceptuje mobbingu 1 molestowania, ani zadnych innych form przemocy

psychicznej i fizyczne).

§3

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowacé wszelkie dozwolone przepisami prawa
dzialania, celem:
a) zapobiegania mobbingowi i molestowania w miejscu pracy lub w zwigzku
z wykonywang praca na rzecz urzedu,
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b) niwelowania spotecznych skutkéw mobbingu 1 molestowania, w tym w szczegolnosci
podejmowania dziataf interwencyjnych i udzielania pomocy ofiarom mobbingu i/lub
molestowania.

¢) podejmowania dziatain wobec 0s6b bedacych sprawcami mobbingu 1 molestowania.

§ 4
Pracodawca zobowigzany jest podjaé dzialania opisane w procedurze w kazdym przypadku
dokonania zgtoszenia.

§5

W przypadku zaistnienia mobbingu i/lub molestowania dokonanego przez Wojta, zgodnie
z art. 10 ust. 2 ustawy do podjgcia dziatan opisanych w procedurze zobowiazany jest
Sekretarz Gminy.

§6

1. Kazdy pracownik, ktéry doswiadcza zjawiska mobbingu lub molestowania ma prawo
zadania podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu i/lub
molestowania, a takze anulowania ich skutkéw dzialania.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnienia wskazanego w ust. 1| w zaden sposob nie
wylgcza prawa pracownika do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa. Skorzystanie przez pracownika z takich srodkéw
ochrony prawnej nie jest réwniez w zaden sposob uzaleznione od wezesniejszego
zastosowania postanowien procedury.

. Kazdy z pracownikoéw, ktéry posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu
i/lub molestowania, jest uprawniony do dokonania zgloszenia.

. Bezpodstawne pomawianie o mobbing 1/lub molestowanie jest zabronione.

. Zobowiazuyje sie pracownikéw do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu
i/lub molestowania oraz przeciwdziatania ich stosowaniu przez inne osoby.

. Stwarzanie sytuacji zachgcajacych do mobbingu i/lub molestowania badZ stosowanie
mobbingu i/lub molestowania moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.
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§7

1. Osoby mobbujace i/lub molestujace podlegajg odpowiedzialnosei przewidziane)
w przepisach prawa, w tym w szczegolnosci w kodeksie pracy.

2. Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust.1 podlegaja réwniez osoby, ktore bezpodstawnie
pomawiaja 0 mobbing i/lub molestowanie.

§ 8.

1. Pracodawca prowadzi aktywna dziatalnos¢ przeciwko mobbingowi i molestowaniu
w miejscu pracy 1 w zwiazku z praca, polegajaca w szczegoélnoscei na:
1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi
i molestowaniu, poprzez:
a) przeszkoleniu wszystkich pracownikoéw z zakresu problematyki mobbingu
i molestowania oraz przeciwdziatania tym zjawiskom,
b) zapoznania nowych pracownikéw z regulacjami dotyczacymi mobbingu
1 molestowania oraz procedurg postgpowania.
2) podejmowaniu dzialat interwencyjnych zmierzajgcych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu i/lub molestowania,



§9

1. Komisje kazdorazowo powoluje Wojt, z wyjatkiem sytuacji opisanej w § 5, w ktorej
Komisj¢ powoluje Sekretarz.

2. Komisja sklada sie minimum z 3 czlonkow.

3. Czlonkiemn Komisji moze by¢ wylgcznie osoba zatrudniona w urzedzie, bez wzgledu na
rodzaj zawarte] umowy,

4. Czlonkowie Komisji winni by¢ zaznajomieni z problematykg mobbingu i molestowania
1 nie moga by¢ powigzani stuzbowo z osobg zainteresowang.

5. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie przejawoéw mobbingu i/lub molestowania,
2) zebramie informacji 1 dokumentéw koniecznych dla wdrozenia $rodkow
dyscyplinujgeych przewidzianych prawem.

6. Komisja obraduje na posiedzeniach, ktére maja charakter poufny. Z kazdego posiedzenia
Komisja sporzadza protoko! 1 wraz ze zgromadzona dokumentacjg z prowadzonego
postgpowania przekazuje Sekretarzowi Gminy.

§ 10

1. Zgloszenie winno by¢ wniesione do Wéjta Gminy na pismie z wlasnorgcznym podpisem
osoby zgltaszajacej. Zgloszeniom anonimowym nie nadaje si¢ biegu.

2. W przypadku otrzymania zgloszenia spelniajacego wymogi, posiedzenie Komisji jest
zwoltywane w ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia zgloszenia.

§11

1. Zadaniem Komisji jest ustalenie faktow w trakcie prowadzonego postgpowania
dowodowego i ocena, czy doszto do zjawiska mobbingu i/lub molestowania, wskazanie
winnych i ofiar rozpatrywanego zjawiska.

2. Komisja zobowiazana jest wystucha¢ wszystkie osoby zainteresowane i umozliwié
wszystkim osobom peing swobode wypowiedzi.

3. Kazdy z czlonkéw Komisji zobowiazany jest do zachowania obiektywizmu 1 bezstronnosci
przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.

4. W sytuacji nasuwajgce] watpliwosci, co do oceny konkretnego przypadku, Komisja moze
zasiegnac porad ekspertéw zewnetrznych.

5. Jesli w toku postegpowania zaistnieje konieczno$¢ wystuchania swiadkéw, Komisja wzywa
ich na posiedzenie.

6. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy
(sprawcdw) oraz ewentualnych $wiadkow mobbingu i/lub molestowania, po
przeprowadzeniu postepowania dowodowego, Komisja podejmuje decyzje zwykly
wigkszoscia gltoséw, co do zasadnosei rozpatrywania skargi.

7. Komisja nie ma uprawnient do uprzedzania 0séb skladajacych wyjasnienia w danej sprawie
o0 mobbing i/lub molestowanie, o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych
zeznai.

§12

I. W toku postgpowania Komisja ustala w formie wniosku, czy i jakie dziatania
terwencyjne, sankcjonujace wobec sprawcey (sprawcow) lub wspomagajace ofiare
mobbingu i/lub molestowania nalezy podjac¢ w danym przypadku, w celu niezwlocznego
zatrzymania mobbingu i/lub molestowania w miejscu pracy lub w zwiazku z praca.

2. Po zakoniczeniu postgpowania Komisja sporzadza protokot, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji. Protokét jest dokumentem ostatecznym 1 wymaga pisemnego



uzasadnienia oraz wskazania podstaw faktycznych. Protokot dorgeza sig¢ wszystkim
osobom zainteresowanym.

3. W przypadku protokétu wydanego przez Komisj¢ stwierdzajacego, ze przypadek mobbingu
i/lub molestowania mial miejsce, Komisja informuje i wnosi do pracodawcy lub
Sekretarza o zastosowanie sankcji wynikajacych ze stosownych zapisow prawa.

4. Osoba mobbingowa i/lub molestowana zostaje pouczona przez komisje¢ o przystugujacych
jej powszechnych srodkach ochrony prawnej, w szczegolnosci o mozliwoscei skierowania
sprawy na droge sadowa.

§13

1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem i/lub molestowaniem,
zobowigzane sg do zachowania poufnosci, co do wszystkich faktow poznanych w toku
prac.

2. Czionkowie Komisji nie moga kopiowaé w celu udostepniania, ani tez w jakikolwiek
sposob udostepniaé lub rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczacych rozpatrywanego
przypadku mobbingu i/lub molestowania.

3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji moga zawiera¢ dane osobowe
i podlegajg ochronie danych osobowych.

§ 14
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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