ZARZADZENIE NR 37/25
WOITA GMINY JARCZOW

z dnia 6 maja 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Jarczéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 poz. 1465), art. 7 ust 1. i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135), art. 943 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U.z 2025 r. poz. 277 z péin. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Whprowadza sie Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Jarczéw,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i zostanie podane do wiadomosci
pracownikow Urzedu poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 37/25
Wdjta Gminy Jarczow

z dnia 6 maja 2025.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Jarczow

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Jarczow, zwana dalej

Polityka okresla zasady przeciwdziatania mobbingowi i tryb postepowania w przypadku

wptywu skargi na dziatania mobbingowe.

Polityka ma na celu:

1)
2)

3)

przeciwdziatanie mobbingowi w Urzedzie Gminy Jarczow (dalej ,,Urzad”);
wspieranie dziatan majgcych na celu ksztattowanie wiasciwych relacji
interpersonalnych miedzy pracownikami Urzedu;

podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia mobbingu.

llekro¢ w Polityce jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jarczow reprezentowany
przez Wojta Gminy;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kaidg osobg fizyczng zatrudniong
w Urzedzie Gminy Jarczéw, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy;
mobbingu — nalezy przez to rozumiec dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu, prze$ladowaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowane z zespotu
wspotpracownikow;

Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny
powotywany przez Pracodawce do rozpatrzenia skarg o mobbing;

WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa
w Urzedzie Gminy Jarczéw.

Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy Urzedu Gminy Jarczow byto
wolne od mobbingu oraz innych form przemocy, zaréwno przetozonych, jak i innych

pracownikow.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej

jak rowniez fizycznej.



6. Zobowiazuje sie pracownikow do niepodejmowania dziatan noszacych cechy
mobbingu i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.

7. Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze by¢
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

Rozdziat li
Przeciwdziatanie mobbingowi

§2
1. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca jest obowigzany podejmowac
wszelkie, zgodne z przepisami préwa dziatania polegajace w szczegolnosci na:
1) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspdtzycia spotecznego postaw
i zachowan w relacjach miedzy pracownikami,
2) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,
3) monitorowaniu niepozadanych zachowar w relacjach miedzy pracownikami pod
wzgledem ewentualnego mobbingu.
2. Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby,
a w przypadku posiadania informacji mogacych swiadczy¢ o jego stosowaniu, wystgpic
z pisemng skarga.
3. Kazdy pracownik ma prawo:
1) zadania podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajacych do zaprzestania
mobbingu oraz zniesienia jego skutkow;
2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisow prawa,
niezaleznie od postanowien Polityki, w tym skierowania sprawy na droge sadowa.

Rozdziat Il
Postepowanie antymobbingowe

§3

1. Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi moze ten fakt zgtosi¢ pisemnie,
w formie skargi bezposrednio do Wojta Gminy.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego ze wskazaniem
konkretnych dziatan lub zachowan uznanych przez pracownika za mobbing oraz
czasookresu, ktorego te dziatania lub zachowania dotycza. Poszkodowany
zobowigzany jest wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzyc¢ ja data.

3. Skarge nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z napisem do rak wtasnych Wéjta Gminy
Jarczow poprzez sekretariat.

4. Skarga anonimowa lub niepodpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.
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10.
11.

12.

§4

Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,

kazdorazowo powotywana zarzadzeniem przez Woéjta Gminy. W sktad Komisji wchodza

co najmniej trzy osoby. Sposrdd nich Pracodawca wyznacza Przewodniczgcego Komisji.

Cztonkiem Komisji nie moga by¢:

1) sktadajacy skarge pracownik;

2) pracownik oskarzony o dziatanie mobbingowe;

3) osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia
wiacznie -osoba, ktorej postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

Cztonek Komisji sktada oswiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do

niniejszej Procedury. Cztonek Komisji podlega wyfaczeniu w przypadku zaistnienia

okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3.

Cztonkowie Komisji dziatajg zgodnie z zasadami:

1) Bezzwtocznosci, ‘

2) Poufnosci,

3) Bezstronnosci,

4) Ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz
rozwigzania problemu.

. Komisja przeprowadza postgpowanie w godzinach pracy Urzedu Gminy. Cztonkowie

Komisji na czas prowadzenia postepowania zostajg zwolnieni przez pracodawce

z wykonywania obowigzkow stuzbowych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwfocznie po jej powotaniu, nie pozniej jednak

niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia przez pracownika pisemnej skargi.

Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyt skarge lub osoby, ktorej zarzuca sig

stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg 14

dniowego terminu nie rozpoczyng sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia

stawienia sie w pracy wyzej wymienionych. '

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego stosownie

do potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen komisji sporzadza sie protokat,

podpisywany przez przewodniczacego i wszystkie osoby biorace udziat w posiedzeniu.

Posiedzenia Komisji majg charakter niejawny..

Cztonkowie Komisji s3 obowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych

w toku postepowania informacji.

Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) wystuchanie skarzacego pracownika i pracownika oskarzanego o dziatania
mobbingowe oraz ewentualnych swiadkow;

2) rozpatrzenie dowodow przedtozonych przez osoby wymienione w pkt 1;

3) w przypadku koniecznosci wystuchania swiadkéw, komisja wzywa ich na
posiedzenie. Z czynnosci tej sporzadzana jest notatka, ktora po przeczytaniu jest



podpisywana przez $wiadkéw. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu
w poufnosci wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi zapoznat sie w toku jego
przestuchania;

4) dokonanie oceny zasadnosci ztozonej skargi.

13. Komisja ma prawo wgladu do dokumentéw, w tym akt osobowych skarzgcego
i oskarzonego o mobbing, ktére przyczynia sie do ustalenia wszystkich okolicznosci
istotnych dla oceny zasadnosci skargi.

14. Komisja podejmuje decyzje zwykta wiekszoscig gtosow, a w przypadku uzyskania
w gtosowaniu rownej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczacego.

15. Koricowy protokét prac Komisji zawierajacy ocene zasadnosci skargi wraz z wnioskami,
komisja przekazuje Pracodawcy. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3.

16. Zakoriczenie postepowania powinno nastapic¢ nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
dnia ztozenia skargi, chyba ze zachodza okolicznosci uniemozliwiajgce zakoriczenie
postepowania we wskazanym terminie.

17. Dokumentacja postgpowania wyjasniajacego jest przechowywana w kadrach Urzedu
Gminy Jarczow.

§5

W razie uznania przez Komisje skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu,

Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych

nieprawidtowosci i zapobieganiu ich wystepowania w przysztosci.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§6

1. Pracodawca w terminie 30 dni od wprowadzenia niniejszego zarzadzenia zapozna
pracownikow z jego trescia.

2. Pracownik ma obowigzek ztoiy¢ pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z WPA
w Urzedzie Gminy Jarczéw, stanowigce zatacznik nr 1, ktére przechowuje sie w aktach
osobowych pracownika.

3. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowego pracownika zostaje on zapoznany z WPA
bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy poprzez odebranie pisemnego
oswiadczenia.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Politykg majg zastosowanie przepisy prawa

pracy.

Zataczniki:
» Nr 1-0Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z WPA,
» Nr 2 - 0séwiadczenie o braku konfliktu intereséw cztonka Komisji Antymobbingowe;j,

b

» Nr 3 - wzoér protokotu z posiedzenia Komisji Antymobbingowej.
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Zatgcznik Nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Jarczow
Jarczow, dnia c..oeeceecce e
imie i nazwisko pracownika

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowg obowigzujacy
w Urzedzie Gminy Jarczow wprowadzong Zarzadzeniem Wojta i zobowiazuje sie do przestrzegania
jej postanowiern:

podpis pracownika




Zatgcznik Nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Jarczéw

JArczow, dnia oo
imie i nazwisko cztonka komisji
stanowisko stuzbowe
nazwa komdrki organizacyjnej
OSWIADCZENIE

o braku konfliktu intereséw cztonka Komisji Antymobbingowej

W ZWIGZKU Z€ ZH0Z0NG PrZEZ....ocoiviicrieiece ettt et e es et s e es s nn s e sen s eeeses e skargg
o dziatanie mobbingowe i powotaniem mnie na cztonka Komisji Antymobbingowej o$wiadczam,
ze:

nie jestem / jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia wigcznie,

zadnej z 0sob , ktérych postgpowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnoéci*.

*  wiasciwe podkresgli¢

podpis cztonka komisji
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Zatgcznik Nr 3
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy Jarczow

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWE)

1. Skarga na mebbing:z dniai..nuwasmsammmseas

SKEFTRON? soirmumssimsss s s i iiniasaesssisss sessansasssassssemessasssmmsmsmesars ey
(imig i nazwisko, stanowisko, nazwa komérki organizacyjnej)
o] = S

(imig i nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej)

2. Przedmiot skargi (opis dziatania lub zachowania sprawcy lub sprawcéw mobbingu):

4. Sktad Komisji Antymobbingowe;j:
Przewodniczacy:
1 1y ———

Cztonkowie:

- zeznania swiadkow :
) e st n st A AP AR A R SRS
(imig i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej)

2] s s



(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej)

B! erseicrstmnnstanasusassions samestiansn e e K SRS RS ARIAARALES

(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej)

6. Na podstawie dokonanej weryfikacji Srodkéw dowodowych ustalono, iz skarga na mobbing
JEST ZASADNA / BEZZASADNA.

7. UZASADNIENIE DECYZII:

Na tym protokoét zakonczono.

Protokot sporzadzit:

(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej) (podpis)
Przewodniczacy:

L} s S e T BN SR T
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej) (podpis)
Cztonkowie:

2) s R S A ST A e R s A A e
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej) (podpis)
L .
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej) (podpis)

B i SRR S S S TS
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej) (podpis)
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