Zarzadzenie Nr 0050.34.2019
Wajta Gminy Bojadla
z dnia 16 maja 2019 r.

W sprawie: wprowadzenia wewnetrznej procedury przeciwdzialania mobbingowi
i dyskryminacji w Urze¢dzie Gminy Bojadla.

Na podstawie art. 94° § 1 °* art. 18° i art. 94 pkt 2b w zwigzku z art. 11' i art, 94 pkt 10
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pézn. zm.)
zarzadza si¢ co nastepuje:

Wewnetrzna procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Gminy Bojadla

§ 1. 1. Przedmiotem niniejszej Procedury jest uregulowanie zasad przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy oraz postepowania w przypadku podejrzenia,
ze jakikolwiek Pracownik podlega mobbingowi badZ dyskryminacji lub ze w miejscu pracy
stwarzane sg sytuacje zachgcajgce do mobbingu badz dyskryminacji lub takie, ktére
wylacznie ze wzgledu na krétkotrwalo$é nie moga byé uznane za mobbing.

2. Niniejsza Procedura ma na celu realizacje obowigzku Pracodawcy zapobiegania
mobbingowi oraz dyskryminacji w miejscu pracy, polozenie nacisku na profilaktyke
zmierzajagcg do zapobiegania niepozgdanym zachowaniom, ktére moglyby zosta¢ uznane
za mobbing lub dyskryminacje.

3. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bojadta.

§ 2. 1.Mobbing stanowia wszelkie dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwaltym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujagce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

2. Dyskryminacja - sytuacja, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja lub moglyby wystapié
niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
irozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub ZNacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okre$lonych w art. 18°* § 1 kodeksu pracy, chyba ze postanowienie, kryterium lub
dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byé
osiggniety, a Srodki shuzace osiggnieciu tego celu sa whasciwe i konieczne. Za naruszenie
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie w szczegdlnosci réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 18% § 1
kodeksu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,
b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych

z pracg,



¢) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Pracodawca nie moze pozosta¢ obojetny wobec mobbingu i dyskryminacji i ponosi

odpowiedzialno$¢ wynikajacg z przepisdbw prawa w razie wystapienia tego rodzaju

nieprawidtowosci w procesie pracy

§ 3. Obowigzki pracownikéw zwigzane z przestrzeganiem zasad kultury i etyki
obowigzujacych w miejscu pracy oraz z zapobieganiem mobbingowi i dyskryminacji:

1) szanowanie godnosci i dobr osobistych wszystkich uczestnikoéw procesu pracy,

2) stosowanie we wzajemnych stosunkach zasad wspélzycia spotecznego oraz
zyczliwosci 1 uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i zachowanie dobrego
samopoczucia oraz zdrowia psychicznego,

3) informowanie pracodawcy o wszelkich zauwazonych w miejscu pracy przejawach
mobbingu, a takze o sytuacjach mogacych §wiadezy¢ o dyskryminacji badz konflikcie
pomigdzy uczestnikami procesu pracy,

4) czynny udzialu w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu
mobbingu, jak réwniez przestrzeganie zasad postgpowania okreslonych w niniejszej
Procedurze.

§ 4. 1. Dzialania pracownika, ktoéry stwierdza, ze moze byé ofiarg mobbingu lub
dyskryminacji:

a) nalezy skrupulatnie odnotowywaé wszelkie przejawy mobbingu (dzien, godzina,
spos6b) dyskryminacji, a takze S$wiadkéw zdarzenia/zdarzen (jezeli sg) oraz
przechowywa¢ te dane na potrzeby ewentualnego postgpowania wyjasniajacego
wszczetego przez pracodawceg badZ prowadzonego przed sadem,

b) nalezy pamigta¢, ze w sprawach zwigzanych z mobbingiem/dyskryminacja cigzar
dowodu spoczywa na Pracowniku, zatem osoba, ktéra podejrzewa, iz wzgledem niej
podejmowane sg dziatania o charakterze mobbingw/dyskryminacji, winna wskaza¢
zaistnienie konkretnych faktéw, oznak mobbingu/dyskryminacji oraz osoby
odpowiedzialne za te dzialania.

2. Zgloszenie skargi do Pracodawcy:

a) Pracownikowi, ktéry w jego przekonaniu stal si¢ ofiara mobbingw/dyskryminacji,
przystuguje prawo zlozenia do Pracodawcy pisemnej skargi, ktéra powinna spetniaé
nastgpujgce wymogi:

- opisywaé stan faktyczny sprawy,

- okre$la¢, jakie konkretne dzialania czy zachowania przelozonych lub
wspotpracownikéw sg zdaniem pracownika mobbingiem/dyskryminacija,

- wskaza¢ z imienia i nazwiska osobg lub osoby, ktére zdaniem pracownika sa
sprawcami mobbingu/dyskryminacji,

- zawiera¢ uzasadnienie i przytacza¢ dowody potwierdzajace, ze przedstawione
dziatania lub zachowania rzeczywiscie majg lub miaty miejsce,

- skarga powinna by¢ nadto opatrzona datg dzienng i wlasnorecznie podpisana
przez zglaszajgcego pracownika (pracodawca nie przyjmuje skarg anonimowych).

b) Skargi nalezy sklada¢ kazdorazowo Wéjtowi, ktéry jako pracodawca, po wstepnym

formalnym zbadaniu skargi, rozpocznie procedurg powotania Komisji Wyjasniajacej.

3. Postepowanie ze skargg:

W przypadku gdy Pracodawca otrzymal skarge lub zgloszenie, obowigzany jest podjaé

dzialania zmierzajace do wyjasnienia sprawy.



Pracodawca, po otrzymaniu wlasciwie zlozonej i sporzadzonej skargi pracownika
niezwlocznie, nie pézniej niz w ciagu 7 dni roboczych od daty zgloszenia, powoluje Komisje
Wyjaéniajacg i przekazuje jej skarge pracownika do rozpoznania.

W przypadku gdy zgloszenie lub skarga zawiera braki formalne, termin ten biegnie od
momentu ich uzupetnienia.

4. Powolanie i sktad Komisji Wyjasniajgce;j:

a) Komisja Wyjasniajaca jest organem kolegialnym o bezstronnym charakterze, w ktérego

sklad wchodza:

- przedstawiciel pracownikéw - osoba wybrana w sposéb ogélnie przyjety u Pracodawcy,

- przedstawiciel Pracodawcy,

- pracownik kadr.

b) W skiad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba skladajgca skarge ani zadna osoba

wskazana w niej jako sprawca mobbingu/dyskryminacji.

c) Celem prac Komisji jest przedstawienie pracodawcy wynikéw postepowania, w tym

ustalen oraz rekomendacji dotyczgcych sprawy.
5. Postgpowanie przed Komisja:

a) Pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajgcej odbywa sie na wniosek i w terminie

wyznaczonym przez Pracodawce.

b) Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej wybieraja sposrod siebie

przewodniczgcego 1 jego zastgpcg. W razie nieobecnosci przewodniczacego Komisji

Wyjasniajacej przystugujgce mu uprawnienia realizuje jego zastepca.

c) Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywajg si¢ nie rzadziej niz raz na tydzien.

Niezaleznie od tego w kazdym czasie zebranie Komisji Wyjasniajacej moze zwotaé

Pracodawca lub przewodniczacy Komisji Wyjasniajace;.

d) W posiedzeniu Komisji Wyjasniajacej musi uczestniczy¢ co najmniej 3 czlonkéw

Komisji.

€) Zawiadomienie o terminie posiedzenia nastgpuje z co najmniej trzydniowym

wyprzedzeniem. W sytuacjach nagtych termin ten nie moze nie zosta¢ zachowany.

f) Z posiedzenia Komisji Wyjasniajacej sporzadza sig¢ protokél. Protokét z posiedzenia

zawiera W szczegOlnosci porzadek posiedzenia, list¢ obecnosci czionkéw Komisji

Wyjasniajacej, tre$¢ podjetych decyzji, tres¢ przeprowadzonych czynnosci. Protokot

sporzgdza wyznaczony czlonek Komisji Wyjasniajace;j.

g) Po zakonczeniu posiedzenia protokét podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu

cztonkowie Komisji Wyjasniajacej.

h) Komisja powinna doktadnie przeanalizowaé¢ zarzuty i dowody zawarte w zlozonej

skardze.

i) Niezbedne jest, aby skarzacy pracownik i domniemany sprawca lub sprawcy

mobbingu/dyskryminacji mogli swobodnie wypowiedzie¢ sie przed Komisja.

j) Celem Komisji powinno by¢ pelne wyjasnienie problemu okreslonego w ztozonej

skardze.

k) Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig glosow.

1) Wszelkie koszty zwigzane z dziatalnoscia Komisji i prowadzonym postepowaniem

wyjasniajagcym ponosi Pracodawca.

m) Pracodawca zapewnia Komisji odpowiednie dla jej pracy zaplecze w postaci nalezycie

Wyposazonego pomieszczenia biurowego.

n) Do obowigzkéw Komisji zwigzanych z rozpatrzeniem skargi naleza:

- przeprowadzanie rozmOw wyjasniajacych z kazdg ze stron konfliktu,

- wystuchanie wskazanych w skardze §wiadkow mobbingu/dyskryminacii,

- dokladne zbadanie i wyjasnienie wszelkich okolicznosci objetych skarga,

- analiza przedstawionych dowodéw.



0) W razie ujawnienia przez Komisj¢ przypadku mobbingu nalezy szczegélowo ustalié:
- 0 co chodzi w danym sporze,
- jak przebiega konflikt,
- jakie grupy biorg udziat w konflikcie,
- jak wyglada rozklad sit migdzy stronami konfliktu,
- czy strony dazg do rozwigzania konfliktu,
- czy konflikt ma zasigg ograniczony, czy tez z czasem rozszerza sie,
- jakie sg ramy czasowe powstalego konfliktu,
- na jakim etapie rozwoju jest konflikt.
p) W razie ujawnienia przez Komisje przypadku dyskryminacji nalezy szczegdtowo
ustali¢ zakres dyskryminacji, przyczyny/kryteria dyskryminacji.
q) Osoby, ktére majg sklada¢ wyjasnienia przed Komisja Wyjasniajaca nie mogg
przebywa¢ w pomieszczeniu, w ktérym odbywa si¢ posiedzenie w czasie, gdy
przestuchiwane sg inne osoby.
1) Posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej odbywajg sie w miare mozliwosci poza godzinami
pracy. Czlonkowie Komisji Wyjasniajacej zachowuja prawo do wynagrodzenia. Osoby
biorgce udzial w pracach komisji (w tym skiadajgce wyjasnienia) zachowujg prawo do
wynagrodzenia.
6. Protok6! pokontrolny:
a) Z przeprowadzonego postgpowania (kontroli) Komisja sporzadza protokét, obejmujacy:
- ustalenia faktyczne,
- wyjasnienia wystuchiwanych oséb,
- dowody w sprawie,
- wskazanie podjetej przez Komisje decyzji poprzez stwierdzenie, czy zarzuty zawarte
w skardze okazaly si¢ w ocenie Komisji uzasadnione,
- wskazanie propozycji konsekwencji, jakie powinny zostaé wyciagniete w stosunku do
sprawcy lub sprawcéw przez Pracodawce.
b) Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji oraz pod kazdym z wyjasnien
sktadanych w sprawie - skladajaca je osoba.
7. Zachowanie poufnosci:
Ze wzgledu na ochrong débr osobistych stron biorgcych udzial w postepowaniu przed
Komisjg, powinno mie¢ ono charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania
nie powinny by¢ ujawniane publicznie. Publicznie mozna jedynie oglosi¢ decyzje podjeta
w danej sprawie przez pracodawce na podstawie rekomendacji otrzymanych od Komisji.
8. Konsekwencje wobec sprawcdéw mobbingu/dyskryminacji:
Wyciggnigcie konsekwencji w stosunku do sprawcéw mobbingu/dyskryminacji ma
zasadnicze znaczenie dla potwierdzenia zdecydowanej postawy Pracodawcy w kwestii walki
z mobbingiem/dyskryminacja w zak}adzie pracy.
W przypadku ustalenia dzialai o charakterze mobbingu/dyskryminacji, w zalezno$ci od
okolicznosci, podjetych ustalen i skali dzialania sprawcy, Pracodawca podejmuje decyzje
w przedmiocie:
- ukarania sprawcy kara porzadkowa (upomnienie, nagana),
- wypowiedzenia sprawcy warunkdw pracy i placy,
- r0ZWigzania ze Sprawcg umowy o pracg za wypowiedzeniem,
- rozwigzania ze sprawcg umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia
(w przypadku razacych przypadkéw naruszen),
- przeniesienia poszkodowanego pracownika (na jego wniosek lub za jego zgodg) na
stanowisko, na ktérym mozliwe bedzie pelne wykorzystanie jego umiejetnosei (jest to
szczegllnie wazne, jeSli Pracodawca nie rozwigzal umowy o prace ze sprawca
mobbingu).



§ 5. 1. Niniejsza Procedura oraz obowigzujace w zakladzie pracy zasady kultury i etyki
obejmujg wszystkie, bez wyjatku, osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Bojadta.

2. Stosowanie mobbingu/dyskryminacji wobec podwladnych badZz wspétpracownikéw
stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, stanowigce podstawe
do rozwigzania umowy o prac¢ w trybie dyscyplinarnym, bez wypowiedzenia.

3. Pracodawca nie moze zmieni¢ stosunku/nastawienia do pracownika tylko dlatego, ze
pracownik ten, bgdac ofiarg mobbingu/dyskryminacji, szuka pomocy nie tylko u Pracodawcy,
ale i poza zakladem pracy, u specjalistow z zakresu medycyny czy tez prawa.

4. Pracodawca czyni odpowiedzialnym Dziat Kadr za ustalenie, ze pracownicy zapoznali
si¢ z niniejszg Procedurg oraz uzyskanie od kazdego pracownika opatrzonego data
1 wlasnorgecznym podpisem o$wiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurs. O$wiadczenia te
powinny by¢ przechowywane przez Pracodawce.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L



Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z wewngtrzng procedury przeciwdzialania mobbingowi
i dyskryminacji w Urzedzie Gminy Bojadla

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

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

(stanowisko)

Niniejszy oswiadczam, ze zapoznalam/zapoznalem sie z wewnetrzng procedurg
przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Gminy Bojadla

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

(podpis pracownika)



