Zarzadzenie Nr 0050.96.2019
Woéjta Gminy Kampinos
z dnia 28 paidzierrgika 2019 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Kampinos procedury zapobiegania
zjawiskom noszacym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.
poz. 506 z pozn. zm.) art. 94 pkt 2b, art. 94! i art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z péZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla procedure zapobiegania w Urzedzie Gminy Kampinos zjawiskom
noszacym znamiona mobbingu, dyskrymacji lub molestowania, stanowiaca zatgcznik nr 1.

§2

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Kampinos nr 0050.207.2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia polityki antymobbingowej w Urzgdzie Gminy Kampinos.

§3

1. Zobowiazuje Kierownikéw Referatow Urzedu do zapoznania si¢ oraz podleglych

pracownikow jak réwniez jednoosobowe stanowiska z trescig procedury zapobiegania

zjawiskom noszacym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania w terminie

3 dni roboczych od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

W przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy, spowodowanej usprawiedliwiong

nicobecnoscig, czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sa w terminie 3 dni

roboczych od dnia powrotu do pracy.

3. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z procedura zapobiegania zjawiskom
noszacym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania zaopatrzone w date
1 podpis pracownika, winny by¢ przekazane do Referatu Organizacji, Kadr i Obstugi
Oswiaty, najp6zniej w dniu nastepnym po podpisaniu przez pracownika.

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

5. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika. Wzor os$wiadczenie stanowi zalacznik Nr 1 do Procedury zapobiegania
zjawiskom noszgcym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.

o

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Kampinos.

§5

Wi L( @wcx

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Kampinos

Nr 0050.96.2019

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

PROCEDURA ZAPOBIEGANIA ZJAWISKOM
NOSZACYM ZNAMIONA MOBBINGU,
DYSKRYMINACJI LUB MOLESTOWANIA

Rozdzial I

Postanowienia ogélne
§1

W Urzedzie Gminy Kampinos zakazane sa wszelkie zachowania noszgce znamiona mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania.

§2

Podstawowym celem ustalenia procedury jest:
1) przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu;
2) umachianie pozytywnych relacji interpersonalnych migdzy pracownikami;
3) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkow stwierdzonych
przypadkéw mobbingu, dyskryminacji lub molestowania;
4) wycigganie konsekwencji wobec 0sob bedacych sprawcami mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania.

§3

Tlekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) mobbingu — rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi polegajace na uporczywym i diugotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoipracownikow;

2) dyskryminacji — rozumie si¢ przez to bezprawne pozbawienie lub ograniczenie praw
wynikajgcych ze stosunku pracy albo nierdwnomierne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, narodowos¢, rase, religig, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a takze przyznanie z tych wzgledow
niektérym pracownikom mniejszych praw niz te z ktorych korzystaja inny pracownicy,
znajdujgcy sie w tej samej sytuacji faktycznej i prawnej;

3) molestowaniu — rozumie si¢ przez to zachowanie, ktérego celem Iub skutkiem jest
naruszenie godnosci osoby lub stworzenie wobec niej zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;

4) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kampinos reprezentowany przez




Woéjta Gminy Kampinos;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe fizyczng $wiadczacy prace bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o praceg i zajmowane stanowisko; .

6) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ 2gloszenie przypadku zaistnienia mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania dokonane przez pracownika, w tym ofiare lub $wiadka
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.

Rozdzial 11

Przeciwdzialanie mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu

§4

. Pracodawca nie akceptuje zjawisk mobbingu, dyskryminacji i molestowania ani innych form

przemocy psychicznej, a takze im przeciwdziala.

. Pracodawca podejmuje w miejscu pracy i w zwiagzku z pracg aktywne dzialania przeciw

mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu oraz innym formom przemocy psychicznej,

polegajace w szczegdlnosei na:

1) podejmowaniu w ramach biezacego zarzadzania pracownikami dziatan prewencyjnych,
zwigzanych w szczegdlnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriow oceny efektow
pracy pracownikow oraz otwartej komunikacji z pracownikami;

2) podejmowaniu dzialan prewencyjnych w zakresie upowszechniania wiedzy na temat
zjawisk mobbingu, dyskryminacji czy molestowania, metod zapobiegania ich
wystepowaniu oraz konsekwencji ich wystgpienia;

3) podejmowaniu staran, aby $rodowisko pracy wolne byto od mobbingu, dyskryminacji,
molestowania oraz innych form przemocy psychiczne;j;

4) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspdlzycia spotecznego, postaw
i zachowan w relacjach miedzy pracownikami.

§5

. Pracodawca obowigzany jest podjg¢ dziatania opisane w niniejszej procedurze w kazdym
przypadku dokonania zgloszenia.

. Kazdy z pracownikéw, ktory posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu,
dyskryminacji lub molestowaniu uprawniony jest do dokonania zgloszenia.

. Pracodawca podejmuje dzialania opisane w niniejszej procedurze réwniez w przypadku
powziecia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
z innego zrodla anizeli zgloszenie.

. Zobowiazuje si¢ pracownikow do przestrzegania zakazu mobbingu, dyskryminacji oraz
molestowania.

. Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu, dyskryminacji lub molestowania badz
stosowanie mobbingu, dyskryminacji lub molestowania moze by¢ uznane za naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

. Pracownicy majg obowigzek zapoznac si¢ z procedurg zapobiegania zjawiskom noszacym
znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania i zlozy¢ o$wiadczenie wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do ninejszej procedury.



Rozdzial 111
Procedura postgpowania w przypadku wyst@plenla zjawiska mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania

§6

1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze do$wiadczyt jakiejkolwiek formy mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania uprawniony jest do zgloszenia tego faktu pracodawcy
ustnie lub w formie pisemnej skargi.

2. W przypadku dokonania ustnego zgloszenia zostaje splsany protokol.

3. Zgloszenie dyskryminacji, mobbingu lub molestowania powinna zawierac:

a) imie i nazwisko osoby zglaszajacej, ktora doswiadczyta lub byta $wiadkiem dzialan
o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub molestowania;

b) opis zachowan noszacych w opinii zglaszajacego znamiona mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania;

¢) charakterystyke dziatan, zachowan lub zaniechan, ktére zdaniem skarzgcego
lub zglaszajqcego nosza znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania;

d) wskazanie imienia 1 mnazwiska osoby lub osob, ktore zdaniem skarzacego
lub zgtaszajacego sa sprawcami zachowan noszacych znamiona mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania;

¢) wskazanie imienia i nazwiska osoby lub osob, ktére zdaniem zglaszajacego
sa poddawane zachowaniom noszacym znamiona mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania;

f) czas i miejsce wystapienia zdarzen, ktérych dotyczy zgloszenie;

g) okreslenie czestotliwosci oraz czasu trwania zdarzen;

h) wskazanie, w miar¢ mozliwosci dowodow potwierdzajacych czy przedstawione przez
zglaszajacego dziatania lub zachowania miaty miejsce;

i) relacje stuzbowe pomigdzy osoba zglaszajaca, a osoba dopuszczajaca si¢ wskazanych
zachowan;

j) date zgloszenia i czytelny podpis.

4. W przypadku, gdy skarga nie spelnia wymagan okreslonych w pkt 3, przewodniczacy
Komisji lub wyznaczony przez niego czlonek Komisji wzywa do uzupelnienia skargi
w terminie 7 dni od powiadomienia. Nieuzupetnienie brakéw we wskazanym terminie
powoduje pozostawienie skargi bez rozpoznania.

5. W przypadku, gdy skarga nie jest podpisana, a przewodniczacy Komisji nie moze wezwac
do uzupelnienia tego braku, skarga nie podlega rozpatrzeniu.

§7

1. Postepowanie w sprawie skargi o mobbing, dyskryminacj¢ lub molestowanie prowadzi
Komisja, kazdorazowo powolywana przez pracodawce, ktérej zadaniem jest wyjasnienie,
czy skarga jest zasadna.

2. Komisje, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca powotuje w terminie 5 dni roboczych od dnia
ztozenia skargi.

‘\ 3. Komisja obraduje w 3 osobowym skladzie.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing, dyskryminacje
lub molestowanie ani bezposredni przetozony skarzgcego.

. Post¢powanie przed Komisjg ma charakter poufny. )
. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajace bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ciggu

3 dni od dnia powotania.

. Komisja wyshuchuje wyjasnien pracownika zarzucajgcego mobbing, dyskryminacje lub

molestowanie oraz domniemanego sprawcy (sprawcoéw) 1 przeprowadza postepowanie
dowodowe.

. Po wystluchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu,

dyskryminacji lub molestowania i ewentualnych $wiadkéw, po rozpatrzeniu dowodow
Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi, a nastepnie ocene te wraz z wnioskami
1 ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan przekazuje pracodawcy.

W przypadku roéznicy zdan miedzy czlonkami Komisji w sprawie oceny zasadno$ci skargi,
kazdy cztonek Komisji ma prawo zglosi¢ odrebne zdanie.

Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokét, ktéry podpisujg wszyscy czionkowie
Komisji. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Pracownik, wobec ktorego, wedlug zawiadomienia stosowany byl mobbing, dyskryminacja
lub molestowanie oraz pracownik obwiniany zapoznajg si¢ z trescia protokotu.
Zawiadomienie pracownika na pracodawce rozpatruje Komisja.

Wyjasnienie sprawy przez Komisje powinno odby¢ si¢ w ciggu jednego miesigca od dnia jej
powotania.

Obstuge administracyjng Komisji zapewnia Referat Organizacji, Kadr i Obstugi O$wiaty,
ktéry gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postepowaniem oraz przechowuje
protokoly przebiegu postgpowania.

Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji moga zawiera¢ dane osobowe, dlatego
podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

§8

. W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace

do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i majgce na celu przeciwdziatania ich
powstawaniu.

. W razie uznania skargi za zasadna, pracodawca moze zastosowa¢ wobec sprawcy badz

sprawcOw $rodki prawne przewidziane w przepisach prawa, a w szczegdélnosei kary
porzadkowe, wypowiedzenie warunkow pracy i placy obejmujgce zmiane dotychczasowego
stanowiska lub rozwigzanie umowy o pracg.

. Spawca lub sprawcy mobbingu, dyskryminacji lub molestowania moga by¢ dodatkowo

pozbawieni uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktére uzaleznione sg od
nienaruszania obowigzkéw pracowniczych (np. nagrody, premie).

W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika na jego
wniosek lub za jego zgoda na inne stanowisko pracy odpowiadajace jego kwalifikacjom,
przez co zapobiega bezposrednim kontaktom skarzacego ze sprawcg lub sprawcami.

. W razie uznania skargi za bezzasadng, pracownik, ktéry wnidst skarge lub ktory

uczestniczyt jako $wiadek w postepowaniu przed Komisja, nie moze z tego tytulu ponosic¢
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.




Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§9.

Wszelkie zmiany procedury dokonywane sg w drodze stosownego Zarzadzenia.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1
do Procedury zapobiegania zjawiskom noszacym
znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania

Urzedu Gminy Kampinos

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z wewnetrzna procedura dotyczacg zapobiegania zjawiskom
noszgcym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
w Urzedzie Gminy Kampinos

Ja, nizej podpisany(a) o$§wiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z wewngtrzng procedurg dotyczaca
zapobiegania zjawiskom noszacym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
w Urzedzie Gminy Kampinos.

1. Zobowiazuje¢ si¢ nie podejmowaé zachowan noszacych znamiona mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze zachowania noszgce znamiona mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania mogg by¢ potraktowane jako cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych
lub naruszenie dyscypliny shuzbowe;j.

3. Zobowigzuje sie niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub pracodawce
o sytuacjach, w ktérych bylem(am) ofiarag/Swiadkiem zachowan noszacych znamiona
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.

Kampinos, dnia..................c. e




Zalacznik nr 2
do Procedury zapobiegania zjawiskom noszacym
znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania

Urzedu Gminy Kampinos

%

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

Dotyczy skargi ztozonej przez pracownika.............cooeiiiiiiiiiiii SR oo e

ZATUANEOTIEEO W tueren et eettn e en e e ettt et e et et e s ettt et s e et e st bann e
(komorka organizacyjna)

Komisja Antymobbingowa (Antydyskryminacyjna) rozpatrujaca skarge w sktadzie:

1) Panfi.........coammneeenenerasonsercnns - Przewodniczaca/y Komisji
2) Pan/i coooooiiiiiiii - czlonek Komisji
3) Pan/i.oooooeeiiiiiiiiniiiii - czlonek Komisji

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

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

Kampinos, dnia ............cooeeiiiiii L




