AT EAINY RUDNA ZARZADZENIE NR /2412025
Pl. Zwyciestwa 15 Waéjta Gminy Rudna

59-305 Rudna )
z dnia &9’ czerwca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1, 3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
— Kodeks pracy (t.j.Dz. U. z 2025 r. poz. 277) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Wewnetrzng Polityke Antymobbingowg w brzmieniu okreslonym

w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuije sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Rudna do zapoznania si¢ z trescig

niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig niniejszego zarzadzenia dotgcza sie¢ do akt
osobowych pracownika. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej Polityki

Antymobbingowej, stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Rudna zobowigzani sg do przestrzegania \Wewnetrznej

Procedury Antymobbingowej pod rygorem konsekwencji stuzbowych, przewidzianych

prawem.

§4.
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 924/13 Wéjta gminy Rudna z dnia 16 grudnia 2013 r. w sprawie

ustanowienia Regulaminu antymobbingowego Urzedu Gminy Rudna.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w z dniem a% czerwca 2025 rokU.  wésr Gy prmae
S GMINY RUDNA
N | /} ///
Zbigniew Grébo ski
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 4 ??!(/2025 z dnia 27) czerwca 2025 roku

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§ 1.

1. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa, zwana w dalszej tresci WPA, okresla procedure

dotyczgcg postepowania w sytuacji zaistnienia mobbingu lub podejrzenia wystgpienia

mobbingu oraz prawa i obowigzki przystugujgce pracownikom w takiej sytuacji.

2. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa ma zastosowanie do przypadkéw wystgpienia lub

podejrzenia wystgpienia mobbingu w Urzedzie Gminy Rudna —w stosunku do pracownikéw

Urzedu Gminy Rudna.

§ 2.

Uzyte w postanowieniach WPA okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

mobbing — w rozumieniu art. 94° Kodeksu pracy sg to dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie 2z zespotu
wspotpracownikow;

pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rudna, reprezentowany przez
Wojta Gminy Rudna;

pracownik - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio, bez wzgledu na sposéb nawigzania

stosunku pracy, osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Rudna;

pracownik mobbingowany - pracownik, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 1-3, w stosunku
do ktérego wystgpit mobbing lub podejrzenie wystgpienia mobbingu;
komisja antymobbingowa - organ kolegialny powotany przez pracodawce

do rozpatrywania skarg pracownikow dotyczgacych mobbingu, zwana dalej ,Komisjg”;
Prawo Pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéw prawnych,
okres$lajgcych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcow;:

Wojt - Wojt Gminy Rudna.



Rozdziat I
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
§ 3.

1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest podejmowanie dziatan sprzyjajgcych

budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami Urzedu Gminy Rudna.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz

innych form przemocy, zarébwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikow.

3. Pracownicy zobowigzani sg do szanowania godnosci i débr osobistych wszystkich
wspofpracownikéw, do stosowania zasad wspoétzycia spotecznego, zyczliwosci
i uprzejmosci, co sprzyja zachowaniu porzadku, dobrego samopoczucia i zdrowia

psychicznego.

4. Wszelkie dziatania lub zachowania bedgce mobbingiem nie bedg w zaden sposob

tolerowane przez pracodawce.

5. Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i moze byé podstawg do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych
w przepisach Prawa Pracy, w szczegolnosci zastosowania kar porzgdkowych

lub rozwigzania umowy o prace.

Rozdziat Il

Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 4.
1. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi poprzez:

1) promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami wspoétzycia spotecznego, spotecznych

postaw i zachowan w relacjach miedzy pracownikami,

2) upowszechnianie wiedzy oraz szkolenia pracownikéw na temat zjawiska mobbingu,

metod zapobiegania jego wystepowaniu i konsekwencjach mobbingu,

3) monitorowanie niepozadanych zachowan w relacjach miedzy pracownikami pod katem

ewentualnego mobbingu min. poprzez ankietowanie pracownikow.



Rozdziat IV

Postepowanie w sprawie skargi
§5.

1. Kazdy pracownikowi, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 1-3, a ktéry uznat, ze zostat
poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z pisemng lub ustng skargg do Woaijta.

2. Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne
osoby, a w przypadku posiadania informacji mogacych $wiadczy¢ o jego stosowaniu w
stosunku do pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1-3, mogg wystgpi¢ z pisemng
lub ustng skargg do Woaijta.

3. W przypadku wystgpienia przez pracownika ze skargg w formie ustnej, z przyjecia tej

skargi, wyznaczony przez Wéjta pracownik, sporzgdza notatke.

4. Skarg anonimowych nie rozpatruje sie.
5. Skarga, o ktérej mowa w ust. 3 nie jest skargg w rozumieniu przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego.

§6
1. W skardze pracownik powinien: okresli¢ jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub
wspoifpracownikow sg mobbingiem, wskaza¢ imie i nazwisko osoby lub oséb, ktére jego
zdaniem sg sprawcami mobbingu, czas i miejsce stosowania mobbingu, podaé
uzasadnienie i przytoczy¢ dowody, ze przedstawione przez pracownika dziatania lub
zachowania rzeczywiscie majg/miaty miejsce, ewentualne inne informacje mogace
stanowi¢ dowody mobbingu.
2. W przypadku pojawienia sie skargi anonimowej, pracodawca przeprowadza wérod
pracownikow ankiete pod katem ewentualnego wystepowania zjawiska mobbingu. Jezeli
wyniki ankiet wskazujg na podejrzenie wystgpienia zjawiska mobbingu, informacja jest
przekazywana Wéjtowi i podejmowane sg dalsze czynnosci wynikajgce z zapisow § 7,
w celu potwierdzenia lub wykluczenia mobbingu oraz ustalenia ewentualnego sprawcy.

§7.

1. Wojt po otrzymaniu skargi lub otrzymaniu informacji z ankietowania, ktére wskazujg na
podejrzenie wystgpienia zjawiska mobbingu, w ciggu 3 dni roboczych powotuje komisje
antymobbingowa.

2. Sktad Komisji stanowig co najmniej 3 osoby wyznaczone przez Wojta, z czego jedna

osoba moze by¢ adwokatem lub radcg prawnym.



3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing ani osoba, ktéra
petni stanowisko bezposrednio podlegte stuzbowo osobie, ktorej dotyczy skarga. Cztonek
Komisji sktada o$wiadczenie o braku konfliktu intereséw.

4. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczgcego.

5. Komisja rozpoczyna postepowanie nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia
powotania. Posiedzenie komisji zwotuje Przewodniczgcy komisji.

6. Komisja antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwtocznosci,

2) poufnosci,

3) bezstronnosci,

4) ukierunkowania na obiektywne i wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz
rozwigzanie problemu.

7. Wéjt jest zobowigzany wytaczy¢ cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu, jezeli
zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci co do jego

bezstronnosci. W takim przypadku Wéjt wyznacza inng osobe na cztonka Komisji.

8. Cztonkom Komisji, na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

9. Komisja ma prawo zwrdci¢ sie o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postepowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania
wyjasnien i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym. Postepowanie przed Komisjg
ma charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie moga by¢ ujawnione

publicznie.

10. W przypadku konieczno$ci wystuchania swiadkéw, Komisja wzywa ich na posiedzenie.
Z czynnosci tej sporzadzana jest notatka, ktéra po przeczytaniu jest podpisywana przez
swiadkow. Notatka stanowi zatgcznik do protokotu. Swiadek podpisuje zobowigzanie
o zachowaniu w poufnosci wszelkich faktdw i okoliczno$ci, z ktérymi zapoznat sig toku jego
przestuchania.

11. Jezeli wystuchanie pracownika mobbingowanego lub osoby, ktdrej zarzuca sie
stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg terminu,
o ktérym mowa w ust. 5, nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do czasu

ustania w/w przyczyny.



12. Komisja ma prawo wgladu do dokumentéw, ktére przyczynia sie do ustalenia wszystkich

okolicznoéci istotnych dla oceny zasadnos$ci skargi.

13. Z posiedzen Komisji sporzgdza sie protokét, podpisywany przez Przewodniczacego
i wszystkie osoby biorgce udziat w posiedzeniu.

14. Po wystuchaniu wyjasnien skarzgcego i domniemanego podejrzanego o mobbing oraz
przeprowadzeniu postepowania dowodowego, Komisja podejmuje decyzje zwykig
wiekszoscig gtoséw co do zasadnosci rozpatrywanej skargi. W przypadku réwnej liczby
gtosow, decyduje gtos przewodniczgcego Komis;ji.

15. Decyzje, ktéra zawiera ocene zasadno$ci rozpatrywanej skargi wraz z wnioskami,
Komisja przekazuje Woéjtowi.

16. Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pézniej niz do 30 dnia od dnia
ztozenia skargi. W uzasadnionych przypadkach pracodawca, na wniosek
przewodniczgcego Komisji, moze przedtuzyé termin zakoriczenia postepowania, o czym

przewodniczgcy Komisji powiadamia osoby, ktérych dotyczy postepowanie.

17. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Referat Organizacyjno - Kadrowy
w Urzedzie Gminy Rudna, ktéry w szczegélnosci gromadzi i przechowuje dokumentacije
zwigzang z prowadzonym postepowaniem (protokoty z posiedzen, oceny zasadnoéci skargi)

przez okres 3 lat. Po tym czasie dokumentacja podlega archiwizaciji.

§ 8.

1. W razie uznania skargi za zasadna, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu sie.

2. W przypadku stwierdzenia mobbingu, pracodawca moze zastosowaé $rodki prawne o
charakterze dyscyplinujgcym wobec sprawcy tj. kara porzadkowa lub rozwigzaé ze sprawcg
stosunek pracy bez wypowiedzenia.

3. W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega

bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

§9.

Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych, co moze by¢ podstawa do zastosowania przez pracodawce sankgji

przewidzianych w przepisach Prawa Pracy.



Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 10.
W sprawach nieuregulowanych w WPA do postepowania przed komisjg stosuje sie

odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu pracy.



Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a

oswiadczam, ze zapoznatam sig z trecig ,\WWewnetrznej Polityki Antymobbingowe;”.

Rudna,data. ....................

podpis pracownika



Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE
o braku konfliktu intereséw cztonka Komisji Antymobbingowej

W zwigzku ze ztozong przez
................................................................................ skargg o dziatanie

mobbingowe i powotaniem mnie na cztonka Komisji Antymobbingowej oSwiadczam, ze:

1. nie jestem / jestem kierownikiem referatu, w ktérym zatrudniony jest skarzacy
pracownik*

2. nie jestem / jestem kierownikiem referatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik
oskarzany o dziatania mobbingowe*,

3. nie jestem / jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia
wiacznie, zadnej z oséb, ktdrych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci*.

podpis cztonka Komisji
* wiasciwe podkreslic.



Zalgcznik nr 3 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nr........

Na podstawie art. 29 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO), dNi@..........uouueeneeseeieaeeeeeeeeeee

UPOWRAZINIAIM ..t ittt e e e e e e e e e e e e e et e e e e
imig i nazwisko osoby upowaznionej (cztonka Komisji)

ZAKRES UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH Upowaznienie

Na podstawie art. 221b ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy, upowazniam do przetwarzania danych osobowych, TAK NIE

o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO tj. danych szczegéinych
kategorii oraz innych danych osobowych w dowolnej formie, w 0 O
zakresie rozpatrzenia skargi antymobbingowej

Upowaznienie nadaje sie na czas trwania prac komis;ji.
OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO

Ja nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze zostalem/am zaznajomiony/a z przepisami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych zapisanymi w Polityce Bezpieczenstwa
Informaciji, Instrukcji zabezpieczen pomieszczenn Urzedu Gminy Rudna oraz Instrukcji
postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych obowigzujgcymi w
Urzedzie Gminy Rudna i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Jednoczesnie oswiadczam ze :

e Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam
lub bede miat/a dostep w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan i
obowigzkéw, zarédwno w trakcie ich wykonywania jak i po zakonhczeniu stosunku
prawnego, na podstawie ktérego nadane zostato upowaznienie.

e Zapewnie ochrone danym przetwarzanym, a w szczegolnosci zabezpiecze je przed
dostepem osob nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem.

e Natychmiast zglosze stwierdzenie préby lub faktu naruszenia zasad ochrony
danych osobowych Ilub bezpieczenstwa systemu informatycznego, w ktdrym
przetwarzane sg dane osobowe, a nadto bede postepowat zgodnie z Instrukcja
postepowania w przypadku naruszenia zasad ochrony danych osobowych.

e Przyjmuje do wigzgcej wiadomosci, iz postepowanie razaco sprzeczne z wyzej
wskazanymi obowigzkami, przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami moze
by¢ uznane za ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

e Jestem swiadomy, ze naruszenie zasad dotyczacych przetwarzania danych
osobowych moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig administracyjna, cywilnoprawng
oraz karna.

Administrator Danych Osobowych Upowazniony do przetwarzania danych

1.PaNi o
2. ala
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