ZARZADZENIE NR 43/2016

WOJTA GMINY RENSKA WIES
Z. dnia 20 kwietnia 2016 r.

w sprawie ustalenia Procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w
Urzedzie Gminy Renska Wies

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22015, poz. 1515) oraz art. 94° w zwiazku z dzialem pierwszym rozdziat lia ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22014 r. poz. 1502 ze zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie procedurg przeciwdzialania mobbingowi i1 dyskryminacji w Urzedzie Gminy
Renska Wies, zgodnie z zalacznikiem do zarzadzenia.

§ 2.
1. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

2. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z treScig procedury
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Gminy Renska Wies
i ztozenia oswiadczenia, ktore dotaczane jest do jego akt osobowych.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Renska Wies.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 43/2016

wojta Gminy Reniska Wie$ z dnia 20 kwietnia 2016 .

Procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
W Urzedzie Gminy Renska Wies§

Rozdzial 1
Postanowienie ogdlne

§1

Procedure przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Gmmy Renska Wies
zwana dalej Procedura, ustala si¢ celem zapewnienia realizacji art. 94° ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1502 ze zm.) oraz ustawy z dnia
3 grudnia 2010 roku o wdrozeniu niektorych przepisow Unii Europejskiej w zakresie
réwnego traktowania (Dz. U. Nr 254, poz. 1700 ze zm.)

§2

Ilekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

L.

(8]

Mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika,
lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie
Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow,
Dyskryminacji — rozumie si¢ przez to sytuacje, w ktorej osoba w szczegdlnosci ze
wzgledu na pleé, rasg, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie,
Swiatopoglad, niepelnosprawnos¢, wiek, przynalezno$¢ zwiazkowsa, przekonania
polityczne lub orientacje seksualng jest traktowana mniej korzystnie niz jest, byta lub
bylaby traktowana inna osoba w porownywalnej sytuacji,

Nieréwnym traktowaniu — rozumie si¢ przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy
0sdb, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, rasg, pochodzenie etniczne, narodowose,
religie, $wiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, przynaleznos¢ zwiazkowa,
przekonania polityczne lub orientacj¢ seksualna,

Komisji Antymobbingowej — rozumie si¢ przez to wewnetrzny organ kolegialny
powotany przez Pracodawceg do rozpatrywania wnioskéw o wszczgcie postgpowania w
sprawie mobbingu,

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Renska Wies$ reprezentowany przez
Wojta Gminy,

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg =zatrudniong w Urzedzie Gminy
Renska Wies,

Prawie Pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
aktow prawnych, okreslajacych prawa i obowiazki Pracownikow 1 Pracodawcow, w
tym uktadow zbiorowych, regulaminéw 1 statutow okreslajacych prawa i obowiazki
stron stosunku pracy,

Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej — zwanej dalej WPA: ktora ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu.




§3

Procedury stosuje si¢ rowniez do o0s6b fizycznych nie bedacych pracownikami,
a wykonujacych w Urzedzie ustugi na podstawie umow cywilnoprawnych oraz do innych
0s6b $swiadczacych prace na rzecz Urzedu w charakterze praktykanta lub stazysty.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy i pracownikdw

§4

Obowiazki pracodawcy:

i

2

Pracodawca jest zobowiazany przeciwdziala¢é mobbingowi 1 dyskryminacji
w Urzedzie.

Relacje migedzy pracodawca, pracownikami, praktykantami, stazystami oraz osobami
fizycznymi wykonujacymi w Urzedzie ustugi na podstawie umoéw cywilnoprawnych
oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobistej.
Wszystkie  decyzje pracodawcy, w szczegélnosci dotyczace zatrudniania,
awansowania, kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztaltowania
wynagrodzenia sa motywowane przede wszystkim obiektywng ocena ich wynikow
pracy, umiejetnosei i kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego.

Zabrania si¢ nieuzasadnionego wykorzystania uprzywilejowanej pozycji zawodowe]
w relacji przetozony — pracownik.

§5

Obowigzki pracownikow:

1,

a)
c)

Pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania zasady niedyskryminacji oraz
powstrzymywania sie od zachowan o charakterze mobbingu wobec swoich
wspotpracownikow, podwtadnych oraz swoich przetozonych i do kierowania sig
zasada poszanowania godnosci w tych relacjach.

Kazda osoba zatrudniona w Urzedzie zobowiazana jest do odpowiedniego reagowania
na zauwazone przejawy dyskryminacji lub mobbingu majace miejsce w Urzedzie.

Rozdzial 111
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§6

Kazdemu pracownikowi, ktéry uwaza, ze jest mobbowany. przystuguje prawo
ztozenia skargi do Wojta Gminy Renska Wies, ktorego wzor okresla
zat. Nr 1 do Procedury.

Skarga powinna by¢:

sporzadzona na pismie,

opatrzona data.

podpisana przez pracownika.




(%)

b)

c)
d)

W skardze pracownik powinien:

okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przelozonych lub wspolpracownikéw sa
mobbingiem,

doktadnie wskaza¢ imig¢ 1 nazwisko osoby lub 0séb, ktére jego zdaniem sa sprawcami
mobbingu,

wskaza¢ imiona 1 nazwiska swiadkow,

poda¢ uzasadnienie i1 przytoczyé dowody, ze przedstawione przez pracownika
dziatania lub zachowania rzeczywiscie maja/miaty miejsce.

Z chwila zlozenia skargi informacje w nim zawarte majg charakter tajemnicy
zwiazane] z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych 1 moga by¢ ujawnione
wylacznie osobom bioracym udziatl w postgpowaniu.

Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznoscei 1 dazyé do polubownego rozwiazania sporu.

§7

Komisja antymobbingowa:

1.

2

N —

(\9)

Postgpowanie wyjasniajace w sprawie skargi prowadzi Komisja, ktora jest
powotywana przez Wojta Gminy w ciagu 7 dni od dnia wplywu skargi.

Wzor formularza w sprawie powotania 1 ustalenia skladu osobowego komisji
antymobbingowej okresla zat. Nr 2 do Procedury.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie dyskryminacji lub
mobbingu, osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca zachowan o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu, ani osoba, co do ktdérej istnieje uzasadnione
przypuszczenie co do stronniczosci w sprawie.

§8

Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace niezwlocznie po otrzymaniu skargi.
W przypadku gdy skarga nie zawiera danych o ktorych mowa w §6 ust. 2 1 3 Komisja
wzywa osobe skarzaca do ich uzupelnienia w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
wezwania.

Nieuzupetnienie brakow we wskazanym terminie moze spowodowac pozostawienie
przez Komisje skargi bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzje podejmuje przewodniczacy
komisji. v v

Komisja obraduje na posiedzeniach, zwotywanych przez przewodniczacego stosownie
do potrzeb prowadzacego postgpowania.

Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji sktadaja oswiadczenie, ktérego wzor
okresla zat. Nr 3 do Procedury.

Sekretarz komisji sporzadza protokdt z prac Komisji, ktéry stanowi podsumowanie
catego postepowania i jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw komisji bioracych
udzial w postepowaniu. Wzoér protokotu okresla zat. Nr 4 do Procedury.

§9

Postepowanie przed Komisja ma charakter niejawny — czlonkowie komisji a takze
inne osoby uczestniczace w postegpowaniu maja obowigzek zachowania w tajemnicy
wszelkich uzyskanych w jego toku informacji.

Komisja podejmuje uchwaly wiekszoscig gloséw. a w przypadku rownej liczby
glosdéw decyduje glos przewodniczacego.




Cztonek Komisji moze ztozy¢ zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem do protokotu,
w przypadku, gdy nie zgadza si¢ z ostatecznymi wnioskami Komisji.
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§10

1. Po wyshluchaniu skarzacego, sprawcy oraz swiadkdéw. po rozpatrzeniu zgromadzonych
dowoddw, Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi i podsumowania oraz wraz
z ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan i przekazuje
Wojtowi Gminy protoko6t celem zapoznania si¢ z ustaleniami komisji.

2. Po zapoznaniu sie Wojta Gminy z Protokotem, sekretarz komisji przedstawia protokot

do wiadomosci wnioskodawcy oraz sprawcy. Fakt zapoznania dokumentuje si¢ przez

umieszczenie czytelnego podpisu i daty na Protokole.

Komisja powinna zakonczy¢ postgpowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni od

daty ztozenia skargi.

LI

§11

W razie uznania skargi za zasadng Pracodawca udziela pomocy i wsparcia pracownikowi,
wobec ktorego stosowano mobbing oraz niezwlocznie podejmuje dzialania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtérzeniu,
w szczegdlnosci poprzez zastosowanie wobec sprawcy sankcji przewidzianych kodeksem
pracy i innymi przepisami prawa.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§12

Zarzadzenie wprowadzajace Regulamin Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j
wchodzi w zycie z dniem podpisania oswiadczen przez pracownikow zgodnie z zat. Nr 5.




Zatacznik nr 1
do Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Reriska Wie$

SKARGA O MOBBING

1. Imie i nazwisko zgtaszajgcego, stanowisko stuzbowe:

2. Imie i nazwisko osoby dopuszczajgcej sie mobbingu, stanowisko stuzbowe

mobbingu:

REASKE WIS, N e e

(podpis zgtaszajgcego)



Zatacznik nr 2
do Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Reriska Wie$

POWOLANIE KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

Postepowanie w sprawie skargi o stosowaniu mobbingu ztozone

PIZBZ .uveeeeercavnsnssnessesnassses mmssmmsssssssnars sanmasmion it shad sisii VT s T | [ [ ————— przeprowadza
Komisja Antymobbingowa w skfadzie:

L et et s — Przewodniczgcy komisji
2 e et eaeean e aene — Sekretarz komisji
B e e e er e enaeeeteeene — Cztonek komisji
REASKA WIS, AN ceeeeeeecceeeee et e e

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 3
do Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Reriska Wie$

(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI ANTYMOBBINGOWE)

W zwigzku z powotaniem mnie na czfonka Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej
skarge (wniosek) o wszczecie postepowania w sprawie mobbingu ztozone przez:

(data ztozenia skargi (wniosku))

o$wiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem.

(czytelny podpis cztonka Komisji)




Zatacznik nr 4
do Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Renska Wie$

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Antymobbingowej

powotane] przez Wodjta Gminy Reniska Wies dnia ..o do
przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi o mobbing ztozonej przez:

(imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna)

(VYA [ L1 TN .

Sktad Komisiji:

PIEBWIIMIROE oo o s oo mems o s e Ny v
(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)

Cztonkowie: S
(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)

2 e et ee e e —etee e et e e te e st te e sseete s e e e e e e e nnnoe e e e eesans

(imie i nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna)

1. Data ztozenia skargi 0 MobbiNG .o oe i

2. Data rozpoczecia postepowania przez KOMISIE .uissemmmsmsivismasimsssmineins sossssns sssnsassins

3. Opis skargi (dziatania lub zachowania uznane przez skarzgcego za mobbing, wskazanie
sprawcy lub sprawcow mobbingu, dowody) zgodnie z wnioskiem pracownika.




5. Wyjasnienia obwinionego/ych.

Podpisy Cztonkow Komisiji:

PIZEWEORICTACY: sosmsnmsmmasmsrssssamoss s s

Cztonek: L oo




W zwigzku z uznaniem*/nieuznaniem* skargi za zasadng prosze o podjecie nizej
wymienionych dziatan:

(data) (podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5
do Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Reriska Wie$

Renska Wies, dnia ..cocceeeeeeveeveeveeeee

(imie i nazwisko pracownika)

/stanowisko/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z trescig Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w
Urzedzie Gminy Renska Wies. Zobowigzuje sie przestrzegac jej zapisow, nie stosowac dziatan
mogacych nosi¢ znamiona mobbingu oraz niezwtocznie poinformowac pracodawce o sytuacji
doswiadczenia mobbingu badz bycia jego swiadkiem. Jednoczesnie rozumiem, iz wszelkie
moje dziatania majgce cechy mobbingu nie beda tolerowane przez pracodawce i jestem
Swiadomy/a mozliwych konsekwencji podejmowania takich zachowan.

/podpis pracownika/




