Zarzagdzenie Nr 9/2021
Woéjta Gminy Sztutowo
z dnia 12 lutego 2021

w sprawie ustalenia Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacii

w Urzedzie Gminy w Sztutowie

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 22 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Sztutowie

oraz art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy, (tj. z 2020 r. poz.
1320) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Procedure przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Gminy
w Sztutowie, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie podaje sie do wiadomos$ci wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
w Sztutowie.
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Gminy w Sztutowie

i ztozenia o$wiadczenia (zatacznik nr 2 do Zarzadzenia), ktére dotgczone
zostanie do jego akt osobowych.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 9/2021
Wojta Gminy Sztutowo

z dnia 12 lutego 2021r.

Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji

w Urzedzie Gminy w Sztutowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdéine
§1
Procedure przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Gminy
w Sztutowie zwang dalej Procedura, ustala sie celem zapewnienia realizacji art. 943
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 3 grudnia
2010 roku o wdrozeniu niektérych przepiséw Unii Europejskiej w zakresie rownego
traktowania.
§ 2.
llekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:
1. Mobbingu — rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczgce
Pracownika, lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujace u niego zanizong
ocene przydatno$ci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
oSmieszenie Pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.
2. Dyskryminacji — rozumie sie przez to sytuacje, w ktérej osoba w szczegodlnosci
ze wzgledu na pfeé, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie,
Swiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek, przynalezno$¢ zwigzkows, przekonania
polityczne lub orientacje seksualng jest traktowana mniej korzystnie niz jest, byta lub
bytaby traktowana inna osoba w poréwnywalnej sytuacji.
3. Nierownym traktowaniu — rozumie sie przez to gorsze traktowanie osoby lub
grupy osob, w szczegdlnoSci ze wzgledu na pteé, rase, pochodzenie etniczne,
narodowos$¢, religie, Swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, przynalezno$é

zwigzkows, przekonania polityczne lub orientacje seksualng.



4, Komisji Antymobbingowej — rozumie sie przez to wewnetrzny organ kolegialny
powotany przez Pracodawce do rozpatrywania wnioskdw o wszczecie postepowania
w sprawie mobbingu.

5. Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzgd Gminy w Sztutowie reprezentowany
przez Wéjta Gminy Sztutowo.

6. Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Sztutowie.

7. Prawie Pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
innych aktéw prawnych, okre$lajagcych prawa i obowigzki Pracownikow i
Pracodawcow, w tym uktadéw zbiorowych, regulaminéw i statutéw okreslajgcych
prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

8. Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej — zwanej dalej WPA, ktéra ustala

zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

§3
Procedury stosuje sie réwniez do oséb fizycznych nie bedacych pracownikami,
a wykonujgcych w Urzedzie ustugi na podstawie umow cywilnoprawnych oraz do
innych oséb Swiadczgcych prace na rzecz Urzedu w charakterze praktykanta lub
stazysty.
Rozdziat I

Obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§4
Obowiagzki pracodawcy:
1. Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziataé mobbingowi i dyskryminaciji
w Urzedzie.
2. Relacje pomiedzy pracodawcg, 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.

3. Wszystkie decyzje pracodawcy, w szczegdlnosci dotyczgce zatrudniania,
awansowania, kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztattowania
wynagradzania sg motywowane przede wszystkim obiektywng oceng ich wynikéw

pracy, umiejetnosci i kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego.



4, Zabrania sig¢ nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji

zawodowej w relacji przetozony — pracownik.

§5

Obowigzki pracownikéw:
1. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasady niedyskryminacji oraz
powstrzymania sie¢ od zachowan o charakterze mobbingu wobec swoich
wspofpracownikéw, podwitadnych oraz swoich przetozonych i do kierowania sie
zasadg poszanowania godnosci  w tych relacjach.
2, Kazda osoba zatrudniona w Urzedzie zobowigzana jest do odpowiedniego
reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji lub mobbingu majace miejsce
w Urzedzie.

Rozdziat Il

Procedura w przypadku wystapienia mobbingu

§6
1. Kazdemu pracownikowi, ktéry uwaza, ze jest mobbingowany, przystuguje prawo

ztozenia skargi do Komisji Antymobbingowej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do

Procedury.

2, Skarga powinna by¢:

1) sporzadzona na pismie,

2) opatrzona datg,

3) podpisana przez pracownika.

3. W skardze pracownik powinien:

1) okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych Ilub wspdtpracownikéw sa
mobbingiem,

2) doktadnie wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby lub oséb, ktére jego zdaniem sg
sprawcami mobbingu,

3) wskazac¢ imiona i nazwiska $wiadkoéw,

4) poda¢ uzasadnienie i przytoczyé dowody, ze przedstawione przez pracownika
dziatania lub zachowania rzeczywi$cie majg/miaty miejsce.

4. Z chwilg ztozenia skargi informacje w niej zawarte majg charakter tajemnicy
zwigzanej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych i mogg byé ujawnione

wytgcznie osobom biorgcym udziat w postepowaniu.



5. Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie

okolicznosci i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§7
Komisja Antymobbingowa:
1. Postepowanie wyjasniajgce w sprawie skargi prowadzi Komisja, ktora jest
powotana przez Wéjta Gminy Sztutowo.
2. W skfad komisji wchodzg nastepujace osoby:

1) Onyszkiewicz Katarzyna — Przewodniczgca Komisji

2) Piorko Agnieszka — Sekretarz Komisji

3) topinska Anna — Cztonek Komisji

4) tosinska Grazyna — Cztonek Komisji.
§8

1. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce niezwiocznie po otrzymaniu
skargi.

2. W przypadku, gdy skarga nie zawiera danych, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 i 3
Komisja wzywa osobe skarzgcg do ich uzupetnienia w terminie 7 dni od dnia
doreczenia wezwania.

3. Nie uzupetnienie brakéw we wskazanym terminie moze spowodowacd
pozostawienie przez Komisje skargi bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzje podejmuje
przewodniczacy komisji.

4, Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczacego
stosownie do potrzeb prowadzonego postepowania.

5. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji sktadajg oSwiadczenie, ktérego

wzor okresla zatacznik nr 2 do Procedury.

6. Sekretarz komisji sporzgdza Protokdét z prac Komisji, ktéry stanowi

podsumowanie catego postepowania i jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw

komisji biorgcych udziat w postepowaniu. Wzér Protokotu okre$la zatacznik nr 3 do
Procedury.

§9
1. Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny — cztonkowie komisji a takze
inne osoby uczestniczgce w postepowaniu majg obowigzek zachowania w tajemnicy

wszelkich uzyskanych w jego toku informacji.



2. Komisja podejmuje uchwaly wiekszoscig gtoséw, a w przypadku réwnej liczny
gtos6éw decyduje gtos przewodniczgcego.

3. Cztonek Komisji moze ztozy¢ zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem do
protokotu, w przypadku, gdy nie zgadza sie z ostatecznymi wnioskami Komisiji.

§ 10

1. Po wystuchaniu skarzgcego, sprawcy oraz $wiadkdéw, po rozpatrzeniu
zgromadzonych dowodéw, Komisja dokonuje oceny zasadno$ci skargi
| podsumowania prac wraz z ewentualnymi rekomendacjami w zakresie
niezbednych dziatan i przekazuje Wojtowi Gminy Sztutowo protokot celem
zapoznania sie z ustaleniami komisji.
2. Po zapoznaniu sie Woéjta Gminy Sztutowo z protokotem, Sekretarz komisji
przedstawia protokét do wiadomosci wnioskodawcy i sprawcy. Fakt zapoznania
dokumentuje sie przez umieszczenie czytelnego podpisu i daty na Protokole.
3. Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni od
daty ztozenia skargi.

§ 11
W razie uznania skargi za zasadng Pracodawca udziela pomocy i wsparcia
pracownikowi, wobec ktdérego stosowano mobbing oraz niezwiocznie podejmuje
dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziata ich powtoérzeniu, w szczegdélnosci poprzez zastosowanie wobec

sprawcy sankcji przewidzianych kodeksem pracy i innymi przepisami prawa.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§12
Zarzadzenie wprowadzajgce Procedure przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminac;ji
w Urzedzie Gminy w Sztutowie wchodzi w zycie z dniem podpisania o$wiadczen

przez pracownikéw, zgodnie z zatacznikiem nr 4.




Zatgcznik nr 1
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminaciji
w Urzedzie Gminy w Sztutowie

Skarga o mobbing

1. Imie i nazwisko zgtaszajgcego, stanowisko stuzbowe:

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

3 Opis zachowan o charakterze mobbingu:

;1. Przedstawienie ewentualnych dowodéw, w tym $wiadkdéw zachowan o

charakterze mobbingu:



(podpis zgtaszajgcego)



Zatgcznik nr 2
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Gminy w Sztutowie

( imie i nazwisko)

Oswiadczenie czlonka Komisji Antymobbingowej

W zwigzku z powotaniem mnie na cztonka Komisji Antymobbingowej

rozpatrujgcej skarge o wszczecie postepowania w sprawie mobbingu ztozong przez:

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

w dniu

(data ztozenia skargi)

o$wiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku

z prowadzonym postepowaniem.

(czytelny podpis cztonka Komisiji)



Zatacznik nr 3
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacii
w Urzedzie Gminy w Sztutowie

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Antymobbingowej

powotanej przez Wodjta Gminy Sztutowo Zarzadzeniem Nr 9/2021 do

przeprowadzenia postgpowania w sprawie skargi o mobbing zlozonej przez

Sktad Komisiji:

Przewodniczaca: .............coooiiiiiiiii
SeKretarz: ...
CztonekK: ...

CZIONEK: .o

1. Data rozpoczecia postepowania przez Komisje ................cooeviveiiiiiininn.n.
2. Opis skargi (dziatania lub zachowania uznane przez skarzgcego za mobbing,

wskazanie sprawcy lub sprawcéw mobbingu, dowody) zgodnie ze skarga

3. Wyjasnienia skarzgcego zdnia ...............coooiiiiii i



4, Wyjasnienia obwinionego/ych wraz z podaniem imienia i nazwiska,

stanowiska i daty ztozenia wyjasnienia

5. Wyjasnienia $swiadka/6w wraz z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska
i daty ztozenia wyjasnienia



6. Ocena zasadno$ci skargi dokonana przez Komisje wraz z propozycja
niezbednych dziatan /opatrzona datg/

Podpisy czionkéw Komisii:

Przewodniczaca: ...........coooiiiiiii e
SeKretarz: ..o
CZIONEK: .o

CZIONEK: e e

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



(podpis Wéjta Gminy Sztutowo)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminac;ji
w Urzedzie Gminy w Sztutowie

Sztutowo, dnia ..........ccooeviiei

(stanowisko)

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze zapoznatem/ftam sie z treScig Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Gminy w Sztutowie. Zobowigzuje sie
przestrzegac jej zapiséw, nie stosowaé dziatari mogacych nosi¢ znamiona mobbingu
oraz niezwtocznie poinformowa¢ pracodawce o sytuacji doswiadczania mobbingu
badz bycia jego $wiadkiem. Jednoczesnie rozumiem, iz wszelkie moje dziatania
majgce cechy mobbingu nie bedg tolerowane przez pracodawce i jestem $wiadomy/a

mozliwych konsekwencji podejmowania takich zachowan.

(podpis pracownika)






