ZARZADZENIE Nr 0050..002015
Weéjta Gminy Kampinos
z dnia .&...grudnia 2015 roku

w sprawie : wprowadzenia w Urzedzie Gminy Kampinos Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( j.t. Dz.U.
2015.1515) i art. 94% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (j.t. Dz. U. 2014 r.
poz. 1502 z pdzn. zm. ), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie¢ w Urzgdzie Gminy Kampinos wewnetrzng polityke antymobbingowg zwana
dalej WPA, w brzmieniu ustalonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Zobowigzuje wszystkie osoby kierujace jednostkami organizacji wewnetrznej Urzedu
do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig WPA w terminie 3 dni roboczych
od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

2. W przypadku nieobecnos$ci pracownika w pracy, spowodowanej usprawiedliwiong
nieobecnoscia, czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sg w terminie 3 dni
roboczych od dnia powrotu do pracy.

3. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z WPA zaopatrzone w date i podpis
pracownika, winny by¢ przekazane przez osobe kierujgca jednostka organizacji
wewnetrznej Urzedu do pracownika kadr, najpozniej w dniu nastepnym po podpisaniu
przez pracownika.

4. Wobec 0s6b zatrudnianych po dacie wprowadzenia tego zarzadzenia, obowigzki
wskazane wyzej wykonuje pracownik ds. kadr.

5. Of$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika. Wzo6r oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam osobom kierujacym jednostka organizacji wewngtrznej
Urzedu oraz stanowisku kadr.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Woijta.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1

REGULAMIN
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Gminy Kampinos

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Celem ustalenia Regulaminu Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy
Kampinos jest przeciwdzialanie zjawisku mobbingu oraz okreslenie procedur dotyczacych
postepowania w sytuacji zaistnienia mobbingu oraz praw i obowigzkow przystugujacych
pracownikom w takiej sytuacji. ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w

Urzedzie Gminy Kampinos.
§ 2.

Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) WPA — nalezy przez to rozumie¢ wewngirzng polityke antymobbingowa;

2) komisji antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje antymobbingowa,
stanowigca organ kolegialny powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg
pracownikow na mobbing;

3) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub  skierowane  przeciwko  pracownikowi, polegajace  na  uporczywym
i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng

przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie

W

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow;



4) pracodawcy —nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Kampinos reprezentowany przez
Wéjta Gminy;
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku

pracy;

Rozdzial 11

§ 3.

Celem wewnetrznej polityki antymobbingowej jest:

1) wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami
Urzedu Gminy Kampinos;

2) podejmowanie staran by srodowisko pracy w Urzedzie Gminy Kampinos bylo wolne
od mobbingu oraz innych form przemocy, zaréwno przetozonych, jak i innych
pracownikow;

3) podejmowanie dzialan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkéw stwierdzonych
przypadkéw mobbingu;

4) wyciaganie konsekwencji wobec 0s6b bedacych sprawcami mobbingu;

5) zobowigzanie pracownikéw do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu i

przeciwdziatania jego stosowaniu przez innych pracownikow.

§ 4.

W celu przeciwdziatania wystepowaniu zjawiska mobbingu pracodawca prowadzi aktywnag
dziatalnos¢ przeciwko mobbingowi w miejscu pracy i w zwigzku z pracg, polegajgca w
szczegblnoscei na:

1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi,
zwigzanych w szczegolnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriow oceny efektéw
pracy pracownikéw oraz otwartej komunikacji z pracownikami:

2) zapewnienia pracownikom, w miare mozliwosci, dostep do szkolen dotyczacych
problematyki przeciwdziatania mobbingowi;

3) rozpowszechnia zasady przeciwdzialania zjawiskowi mobbingu wsrdéd pracownikdéw

Urzedu Gminy Kampinos;



4) rozpowszechnia informacje o obowiazku pracownika polegajacym na zglaszaniu
pracodawcy wszelkich zaobserwowanych sytuacji zwigzanych z mobbingiem;
5) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania procedur antymobbingowych

w praktyce.

Rozdzial 111
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§5.

1. Kazdy pracownik, poddawany mobbingowi lub bedacy $wiadkiem takiego zachowania
moze zlozy¢ pisemng skarge w tej sprawie do Wojta Gminy.
2. Zgloszenie skargi wymaga nastgpujacych informacji:
1) okreslenia z imienia i nazwiska sprawcy (sprawcow);
2) przedstawienia stanu faktycznego;
3) opisu konkretnej charakterystyki dziatan z uwzglednieniem:
a) czasu i miejsca zdarzenia;
b) okolicznosci towarzyszacych;
¢) $wiadkow zdarzenia lub $wiadkow nastepstw zdarzenia;
4) posiadanych ewentualnych dowodow (np. polecen na pi$mie, notatek) $wiadczacych
o nieprawidlowych zachowaniach;
5) okreslenia czgstotliwosci zdarzen;

6) opisu wszelkich dodatkowych form i aspektow dziatan bedacych przedmiotem skargi.

8. Skarga wymaga wlasnorecznego podpisana i opatrzenia datg jej sporzadzenia.

§ 6.

1. Pracodawca kazdorazowo powoluje komisje antymobbingowg, ktora ma wyjasni¢ czy
skarga jest zasadna.

2. Komisja antymobbingowa sklada si¢ z trzech czlonkow.

3. W sklad komisji antymobbingowej wchodzg: przedstawiciel pracodawcy, jako
przewodniczacy,

oraz dwoch przedstawicieli pracownikow.




. Czlonkiem komisji antymobbingowej nie moze by¢ osoba:

1) ktorej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu;

2) osoba, ktéra z jedng ze stron pozostaje w stosunku podrzednogci lub nadrzednosci
stuzbowej;

3) osoba spokrewniona, albo pozostajaca z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci;

. Postgpowanie przeprowadzone przez komisje¢ antymobbingowa polega na:

1) dokonaniu oceny skargi, zgodnie z definicjg mobbingu, majac na uwadze koniecznosé
odréznienia go od jednorazowych czy sporadycznych konfliktéw miedzyludzkich;

2) wezwaniu pracownika, w przypadku, gdy zgtoszona skarga nie zawiera dostatecznych
danych uzasadniajacych podjecie postepowania, do uzupelnienia skargi we
wskazanym terminie od dnia dor¢czenia wezwania, pod rygorem nieprowadzenia
postgpowania w przypadku nieuzupelnienia skargi we wskazanym terminie;

3) wysluchaniu uczestnikow postepowania i $wiadkoéw, zbadaniu innych dowodéw w
celu ustalenia stanu faktycznego i wskazaniu mozliwych sposobéw rozwiazania
konfliktu;

4) podjeciu decyzji po zakoficzeniu postepowania wyjasniajacego, zwykla wigkszoscig
glosow, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi;

5) w przypadku réznicy zdan migdzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci
skargi o mobbing, kazdy cztonek Komisji ma prawo dolaczyé do protokotu Komisji
zdanie odrebne.

6) oceng wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych
dziataf komisja antymobbingowa przekazuje Wéjtowi Gminy.

. Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

- Z posiedzenia komisji antymobbingowej sporzadzany jest protokét, ktéry podpisuja

wszyscy czlonkowie komisji i strony postepowania.

. Postepowanie przed komisjg antymobbingowa ma charakter poufny.

. Czas pracy w komisji antymobbingowej wlicza si¢ do czasu pracy jej cztonkow.

§7.
. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy(céw) mobbingu pracodawca

podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci

1 przeciwdziata ich powtarzaniu.
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2. Uznanie skargi za zasadng moze skutkowaé podjeciem krokow dyscyplinarnych wobec
sprawcow i stanowi¢ podstawe do natozenia kary lub zwolnienia.

3. W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposdb zapobiega

bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

§ 8.

1. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescia WPA 1 zlozy¢ o$wiadczenie o
zapoznaniu sie z WPA. ( zatacznik Nr 1 do Regulaminu)

2. Pracownikéw z WPA zapoznaje pracownik ds. kadr.

3. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z WPA dolgcza si¢ do akt osobowych.

4. Obstuge administracyjno — organizacyjng komisji antymobbingowej zapewnia
stanowisko ds. kadr, ktére w szczegdlnosci:
1) protokoluje posiedzenia komisji antymobbingowej;
2) przechowuje protokoty z posiedzen komisji antymobbingowe;;
3) gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postepowaniem.

5. Obstuge prawng komisji antymobbingowej zapewnia radca prawny wskazany przez
pracodawce.

6. Pracodawca raz w roku dokonuje oceny funkcjonalnosci i realizacji WPA.

§9.
Rozdzial IV

Postanowienia koncowe.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zapoznania si¢ i podpisania przez wszystkich
pracownikow Urzedu Gminy.




Zalacznik nr 2 do zarzadzenianr..............

Kampinos, dnia .....................

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z trescia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w
Urzgdzie Gminy Kampinos. Zobowigzuje si¢ przestrzegaé jej zapiséw, nie stosowaé dzialan
mogacych nosi¢ znamiona mobbingu badz bycia jego $wiadkiem. Jednoczesnie rozumiem, iz
wszelkie moje dziatania majace na cechy mobbingu nie bedg tolerowane przez pracodawce i
jestem $wiadomy/a/ mozliwych konsekwencji podejmowania takich zachowan.

podpis pracownika







