ZARZADZENIE NR 102 /2019
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 25 listopada 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji oraz
ograniczania ryzyka zwigzanego z Konfliktami w miejscu pracy- Urzedzie Gminy

Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2019 poz. 506 ze zm. ). art. 94 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks
pracy ( Dz. U. z 2019r. poz. 1040 ze zm.) w zwiazku z § 5 ust. 17 zarzadzenia Nr 28/2014
Wajta Gminy Sochocin z dnia 7 kwietnia 2014 r w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu
Gminy Sochocin zmienionego zarzadzeniem Nr 4/2019 Wojta Gminy Sochocin z dnia
17 stycznia 2019 r i zarzadzeniem Nr 26/2019 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 2 kwietnia 2019r.

zarzadza si3. co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji oraz ograniczania
ryzyka zwiazanego z konfliktami w miejscu pracy- Urzedzie Gminy Sochocin, stanowiaca
zalgcznik do zarzadzenia

§ 2. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Sochocin zobowiazany jest zapozna¢ si¢ z procedura

1 podpisa¢ nswiadczenie

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podania do wiadomosci

pracownikom.

Sporzadzit: Sprawdzit pod wzgledem
formalno - prawnym
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Zalacznik
do zarzadzenia Wojta Gminy Sochocin
nr 102/2019 z dnia 25 listopada 2019 .

PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI I DYSKRYMINACJI
ORAZ OGRANICZANIA RYZYKA ZWIAZANEGO
Z KONFLIKTAMI W MIEJSCU PRACY

Dzialajgc zgodnie z obowigzkiem zawartym w art. 94° § 1 Kodeksu pracy (dalej jako k.p.),
zobowigzujgcym pracodawce do przeciwdzialania mobbingowi w miejscu pracy. oraz w celu
zapewnienia realizacji postanowien art. 18 %, art. 94 pkt 2 b kp., w zwigzku z art. 111 oraz
art. 94 pkt 10 kp.. wprowadza si¢ w niniejszq Procedurg¢ przeciwdzialania mobbingowi
I dyskryminacji oraz ograniczania ryzvka zwigzanego = konfliktami w miejscu pracy

§1
PRZEDMIOT PROCEDURY
1. Niniejsza procedura stanowi realizacie obowiazku pracodawcy przeciwdzialania
mobbingowi i ma na celu ochron¢ pracownikéw przed mobbingiem oraz zapewnienic
rownego traktowania pracownikow.
2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych przez Pracodawcg.

§2
DEFINICJA MOBBINGU

1. Mobbing stanowia wszelkie dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dltugotrwalym negkaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyelirninowanie z zespotu wspolpracownikow.
Zachowania stanowigce mobbing sa niezgodne z prawem i nie beda przez Pracodawce
tolerowane.
3. Podejrnowanie zachowan stanowiacych mobbing jest naruszeniem podstawowych

obowiazkéw pracownika dbalosci o dobro zakladu pracy i przestrzegania zasad wspélzycia

spolecznego.

2

§3
DZIALANIA ANTYMOBBINGOWE
1. Pracodawca przeciwdziala mobbingowi w szczegdlInosci poprzez nastepujgce dzialania:

a) organizowanie szkolen i przekazanie pracownikom informacji o przepisach
1 procedurach antoymobbingowych obowiazujacych u Pracodawcy:

b) powolanie komisji antymobbingowej. ktorej zadania okreslone sa w § 5 niniejszej
procedury:

¢) stosowanie przewidzianych prawem pracy sankcji wzgledem osob dopuszczajacych sie
zachowan o charakterze mobbingu.
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Pracodawea w miare mozliwedcel wspiera shuszne inicjatywy pracownikow nakierowane na
uswiadamianie problemu mobbingu 1 przeciwdzialame mobbingowi,

§4
ZGLOSZENIE MOBBINGU
Kazdy pracownik. kidry poweimie informacie badZz uvzasadnione przypuszezenie
o wystapieniu mobbingu w migjsen pracy jest uprawniony do zgloszenia 1ej okolicznosc
Pracodawey. Pracownik moze dokonal zgloszenia przypadku mobbingi, Kidry dotyezy

Jego lubinne) osoby zatrudnione] przez Pracodaws.

Wzor zgloszenia, o kKiorym mowa w ust. 1, stanowi zalgeznilk nr 1 do niniejszej procedury
Viest dostepny 'w Wydriale Organizacyinym.

Zploszenie nalezy kierowal do pracodawey, Moze byd ono dostarczone przez pracownika
osobiscie lub za posrednictwem poczty elekironiczne] na adres sekretariatu [ub do Wydzialy
Organizacyjnego.

§8
KOMISJA ANTYMOBBINGOWA

W celu realizacjl postanowien niniejszej procedury Pracodawea w terminie 7 dni od dnia
zgloszenia mobbingu powoluje Komisje antvmobbignowy (dalej: .. Komisja™),
Komisja sklada sig 2 treech czlonkdw.
W skiad komisji wehodzg:

a) przedstawiciel pracownikow wskazany przez zglaszajacego:

by przedstawiciel pracodawey wskazany przez Pracodawcee;

¢) radea prawny zatrudniony do obstugi Urzedu Gminy Sochocin:
Czlorkowic Komisji wybierajg ze swego grona przewodniczacego. ktory prowadzi
nosiedzenin Komisi,
Do zadan Komisii naleza:
a) rozpatrywanie zgloszef o wystgpienin mobbingu;
by dekonywanie wstepne] -oceny zgloszefi oraz podeimowanie decyzil o dalszym

postepowariu w sprawie:
¢) skladanie raportow ze swej dzialalnosci.
Komisia, po otrzymaniv zgloszenia, o Kidrym mowa w § 4 ust. 1 niniejszej procedury, bez
zgtoszenie. Jesli Komisja uzna, Ze wimagaja tego okolicznodel sprawy, moe przed
rozpoczeciem: postepowania ‘wyjadniajacego zwricit sie do zelaszajacego o udzielenie
wyjasnient na pismie lub o przedlozenie dokumentdw.
Czlonsk Komisji antymobbingowe] na czas niezbedny do  realizacit procedur
wyjasniajgcych  jest zwolniony =z obowiazku wykonivwania pracy -wynikajace

zhednzi zwloki, rozpoczyna posiepowanie wyjasniajace w sprawie, kidrej dotyezy

z umowy o pracg z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

Komisja ma prawo zwrdeié sie o wyjadnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postgpowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowiazek udzielania
wyjasmien | informacji, o ktdorveh mowa w zdaniu pierwszynu.

Komisja wyjasnia okolicznosci opisane w zawiadomieniu poprzez:



a) wysluchanie pracownika, w stosunku do ktérego stosowany byl mobbing lub
dyskryminacja oraz pracownika obwinionego o mobbing lub dyskryminacje;
b) zbadanie ewentualnych dowoddéw i wystuchanie swiadkow:
¢) sporzadzenie protokoléw z wystuchania pracownikow i ze swoich ustalen.
10. Protckoly stanowia dokumentacje¢ przekazywang 1 przechowana w Wydziale
Organizacyjnym.
11. Wyjasnienie sprawy przez Komisj¢ powinno si¢ odby¢ w ciggu jednego miesigca od dnia
jej powolania.
12. W przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej lub z przyczyn niezaleznych od pracy
Komisji, termin wyjasnienia zgloszenia moze ulec wydtuzeniu.
13. Postepowanie przed Komisja jest niejawne.
14. Czlonkowie Komisji zobowiazani sa do zachowania w poufnosci informacji powzigtych w
zwiazku z petniona funkcja.
15. W kazdym przypadku Komisja przedstawia Wojtowi wyniki zakonczonego postepowania
wyjasniajgcego.
§6
MEDJACJA
1. Po otrzymaniu zawiadomienia pracodawca moze za zgoda obu stron konfliktu podja¢ probe
polubownego zalatwienia sprawy poprzez mediacjg.
2. Pracodawca za zgoda obu stron Kkonfliktu wyznacza osobg. ktora niezwlocznie
przeprowadza mediacje.
3. Osoba do przeprowadzenia mediacji wyznaczana jest sposrod pracownikow lub spoza ich
grona.
4. W przypadku nie podjgcia mediacji lub ich niepowodzenia, zgloszenie zostaje przekazane
do wyjasnienia Komisji.
§7
SANKCJE
Wzgledern pracownikow dopuszezajacych si¢ zachowan o charakterze mobhingu Pracodawca
moze stosowa¢ wszelkie przewidziane prawem dzialania, w tym w szczegolnosci stosowad
sankcje okreslone w Kodeksie pracy. m.in.:
1) wypowiedzenie umowy o pracg:
2) rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika. jesli zachowanie
pracownika stanowilo ci¢Zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych:
3) kary perzadkowe:
4) pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnosci materialnej za szkode wyrzadzona
Pracodawcy w zwiazku z dopuszczeniem si¢ mobbingu.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
l. Procedura zostaje podana do wiadomosci pracownikoéw poprzez udostgpnienie jej do

wgladu w Wydziale Organizacyjnym.

2. Procecura wchodzi w zyciu po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.
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Zalgeenik ne 1

ZAWIADOMIENIE PRACODAWCY O PRZYPADKU MOBBINGU LUB
DYSKRYMINACII

Data zgloszenia:

Imie i'nazwiske osoby zglaszajace):

Opis okolicznodei, kiore zglaszajgey uznaje za przejaw mobbingu (ze wskazaniem imion i
nazwisk 0sob. ktore moga by¢ sprawcami i ofiarami mobbingu);

Imiona | nazwiska oséb, ktore byly lub mogly by $wiadkami opisanyeh powyzej

Y

okolicrnodel:

Oswiadezam, Ze podane powyzszej informacje sa zgodne ze stanem faktvezaym i nie
stanowia bezpodstawnego pomdwienia,

{cdata § podpis pracovwnika)



Sochocin, dnia 2019 7,

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
I DYSKRYMINACTH

Ja nizej pudpisany/podpisana os$wiadczan, 7e
w dniu zostatemy/zostalam zapoznany/zapornana preez

pracodawee 2 trescia obowiazujace) w zakladzie pracy Procedury przeciwdzialania mobbingowi i

dvskrvminacyi stanowiace) Zalacznik do zarzadzenia Wojta Gminy Sochocin z dojac. 22009 100

zobowiazuje sie do j¢j preestrzegania.

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

tdata i podpis pracownikal



Sochoein, duia 2010 ¢

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
I DYSKRYMINACJI
Ja nizej podpisany/podpisana oswiadczam, ze
w dniu zostatem/zostalam zapoznany/zapoznana przez

pracodawce z trescig obowiazujacej w zakladzie pracy Procedury prreciwdzialunia mobbingowi
i dyskryminacji stanowigcej Zalgeznik do zarzadzenia nr 102/2019 Wéjta Gminy Sochocin z dnia

25 listopada 2019 r. i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

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

(data | podpis pracownika)



