ZARZADZENIE NR 28/2025
WOJTA GMINY ZAREBY KOSCIELNE
z dnia 19 marca 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urze¢dzie Gminy Zareby Koécielne

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2024 poz. 1465, ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Zareby Koécielne w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zargby Koscielne,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.







Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 28/2025

Wédjta Gminy Zareby Koscielne

z dnia 19 marca 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Wewneirznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie
Gminy Zarghy Kodcielne

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE GMINY ZAREBY KOSCIELNE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE I DEFINICJE

§1
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne, zwana dalej Wewnetrzng
Politykg Antymobbingowa, lub polityka, okresla zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu i innym

zachowaniom niepozadanym w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne.

§2
Uzyte w ninigjszym dokumencie okreslenia oznaczaja:

1) zachowania niepozadane - mobbing, molestowanie oraz molestowanie seksualne,

2) mobbing - dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohu
wspolpracownikdéw,

3) molestowanie - niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, poniZajgcej, upokarzajgcej lub
uwlaczajacej atmosfery,

4) molestowanie seksualne - kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym Ilub
odnoszace sie do plei pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, poniZajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery (na zachowanie to mogg si¢ skladaé fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy),

5) pracodawca — Urzad Gminy Zareby Koscielne, reprezentowany przez Wéjta Gminy,

6) pracownik — kazda osoba fizyczna §wiadczaca pracg na rzecz Urzgdu Gminy Zargby Koscielne,
bez wzgledu na podstawg zatrudnienia i zajmowane stanowisko,

7) Komisja Antymobbingowa, zwana dalej Komisjg- zespét powolywany doraZnie przez Wojta
Gminy do rozpatrzenia skargi na zachowanie niepozadane,

8) skarga — pisemne zgloszenie pracownika, wskazujace na wystapienie wzgledem niego lub innych
pracownikow, ktoregokolwiek z zachowan niepozadanych,

9) strony postepowania — osoba wnoszgca skarge i osoba obwiniana o zachowanie niepozadane,

10) osoba pokrzywdzona — pracownik, wobec ktérego Komisja Antymobbingowa stwierdzifa, Ze
dopuszczono sig¢ zachowania niepozadanego.

§3
1. Celem  wprowadzenia  Wewnetrznej  Polityki  Antymobbingowej jest  zapobieganie
i przeciwdzialanie pojawianiu si¢ zachowan niepozadanych w miejscu pracy, a takze ksztaltowanie
prawidlowej organizacji i nalezytej atmosfery pracy, w tym réwniez budowanie poczucia
odpowiedzialnosci za poprawng komunikacjg oraz dobrg wspélprace.
2. Podejmowanie przez pracownikow jakichkolwiek dziata, majacych znamiona mobbingu,
molestowania lub molestowania seksualnego, a takze dziatan sprzyjajgcych takim zachowaniom, jest
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niedopuszczalne.

. Pracownicy zobowiazani sa traktowac siebie nawzajem z godnoscig i szacunkiem oraz dbag, aby ich sfowa

lub zachowania nie naruszaly débr i praw innych osob.

. Wszyscy pracownicy obowigzani sg do zapoznania si¢ z Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa i do

jej przestrzegania.
I1. ZGLOSZENIE ZACHOWANIA NIEPOZADANEGO

§4

. Kazdy pracownik, ktory uznal, Ze zostal poddany zachowaniom niepozadanym, badzZ ktéry poweZmie

informacje, ze w stosunku do innego pracownika doszlo do niepozadanego zachowania jest uprawniony
do zlozenia skargi.

. Skarge sklada sie w kancelarii Urzedu. Skargi anonimowe nie beda przyjmowane ani rozpatrywane.
. Skorzystanie przez pracownika z uprawnienia do zlozenia skargi nie wylgcza jego prawa do

dochodzenia ochrony prawnej na drodze postgpowania sagdowego.

. Zlozenie bezpodstawnej skargi stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i

moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce odpowiednich sankeji, w tym takZze wniosku
o wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika.

IIL. KOMISJA ANTYMOBBINGOWA

§5

. Postgpowanie w sprawie skargi na zachowanie niepozgdane prowadzi Komisja powolywana

kazdorazowo przez pracodawce w terminie 5 dni roboczych od daty zlozenia skargi.

. Komisja skiada si¢ z nastgpujacych czionkdow:

a) trzech przedstawicieli pracodawcy,
b) jednego przedstawiciela wskazanego przez osobg wnoszacy skarge,
c) jednego przedstawiciela wskazanego przez osobg obwiniang o zachowanie niepozadane.

. Przewodniczacym Komisji i Sekretarzem Komisji sg przedstawiciele pracodawcy.
. W pracach Komisji z glosem doradczym moze uczestniczyé radca prawny.
. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

a) osoba wnoszaca skarge lub osoba, wobec kt6rej miato dojé¢ do zachowan niepozadanych,

b) osoba obwiniana o zachowania niepozadane,

c) osoba, pozostajaca z jedng z os6b wskazanych w pkt a) i b) w zwiazku matzenskim, w stosunku
pokrewieiistwa, powinowactwa, przysposobienia, opieki i kurateli albo pozostajgca z nimi w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze budzic to watpliwosci co do jej obiektywizmu i
bezstronnoéci.

. Zmiana cztonka Komisji moze nastapi¢ na wniosek strony postgpowania, jeZeli zachodzg okolicznosci

mogace mie¢ wplyw na jego bezstronno$é. Wniosek rozpatruje pracodawca.

. W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji rezygnacji z pelnionej funkcji pracodawca

niezwlocznie powoluje na jego miejsce inna osobe wedle zasad okredlonych w ust. 2.

§6

. Do zadan Komisji nalezy ustalenie okolicznodci zwigzanych ze zgloszonym zachowaniem

niepozadanym. W tym celu Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajace, na podstawie ktérego
dokonuje oceny zasadnosci skargi.

. Kazdy z czlonkéw Komisji zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy

dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.

. Pracodawca upowaznia w formie pisemnej cztonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych

0s0b, biorgcych udziat w postgpowaniu.

. Prace Komisji, spotkania i rozmowy wyjasniajace oraz wszelkie dokumenty zwigzane

z wyjasniang sytuacjg i pracg samej Komisji, majg charakter poufny.

. Ujawnienie wyZej wymienionych informacji objetych poufnoscig stanowi razgce naruszenie



obowigzkéw pracowniczych, a ponadto moze stanowi¢ réwniez naruszenie dobr osobistych oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych.

V. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE PRZED KOMISJA

§7

. Komisja rozpoczyna prace w ciggu 10 dni roboczych od dnia zfozenia skargi do pracodawcy.

. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego Komisji
w zaleznosci od potrzeb prowadzonego postgpowania. Z posiedzenn Komisji sporzadza sie protokdt
podpisywany przez wszystkich obecnych czfonkéw Komisji.

. Komisja moze obradowaé w niepelnym skladzie, jednakze nie mniejszym niz cztery osoby.

. Uchwatly Komisji podejmowane sa zwykla wiekszoscia gloséw. W przypadku réwnej liczby glosow
rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

§8

. Postgpowanie przed Komisja ma charakter nigjawny. Komisja rozpatruje skarge

z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowaé w tajemnicy wszelkie uzyskane

w toku postgpowania informacje.

. W celu wyjasnienia zasadnosci skargi Komisja ma prawo wystuchania Stron postepowania, a takze

swiadkow, zarowno zglaszanych przez te Strony, jak i wskazanych przez sama Komisje.

. Pracodawca udziela czlonkom Komisji, Stronom postepowania oraz $wiadkom zwolnienia od

wykonywania czynnoéci i zadan wynikajgcych z ich zakreséw obowigzkéw pracowniczych na czas

niezbedny do przeprowadzenia postepowania w sprawie, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Zakonczenie prac Komisji powinno nastapi¢ w terminie do 30 dni roboczych od dnia zlozenia skargi.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracodawca, na pisemny wniosek Przewodniczacego

Komisji, moze przedtuzyé termin zakonczenia postepowania

o dodatkowe 10 dni roboczych.

. Postepowania nie prowadzi sie jezeli:

a) ustato zatrudnienie (bez wzglgdu na podstawe prawna) kt6rejkolwiek ze stron postepowania,

b) na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy postgpowanie przed sadem pracy,

c) doszlo do polubownego rozwigzania sporu i osoba, co do ktérej miato dojéé do zachowania
niepozadanego, oswiadczyla na piSmie, Ze odstepuje od zadania zastosowania sankcji wobec osoby
obwinionej.

6. Przewodniczgcy Komisji, jezeli zachodza okolicznosci wskazane w ust. 5, niezwlocznie
przekazuje Pracodawcy zebrang dokumentacje wraz z pisemng informacja o przyczynach
zamknigeia postgpowania wyjasniajacego.

VI. PROTOKOL KONCOWY KOMISJI

§9

. Po zakonczeniu prac Komisji sporzadzany jest protokél koficowy, ktérego wzor stanowi zalgeznik
do niniejszej polityki, podpisywany przez wszystkich jej czlonkéw, ktory powinien zawieraé ocene
sytuacji opisanej w zawiadomieniu, w tym stwierdzenie zasadnosci badZ niezasadnosci wniesionej
skargi wraz z uzasadnieniem zajetego stanowiska.

. Czlonek Komisji, ktéry wyraza odmienne zdanie w sprawie podjetego przez Komisje rozstrzygniecia
skargi, moze wnies¢ uwagg, o czym wzmianke umieszcza si¢ w protokole.

. Jezeli zlozona zostata uwaga, czlonek Komisji, ktory ja zlozyl zobowigzany jest do jej pisemnego
uzasadnienia w terminie 5 dni roboczych od daty sporzadzenia protokotu koficowego.

. Odpis protokotu dorecza si¢ Stronom postgpowania, a takZe osobie pokrzywdzonej (jesli nie
wystepuje juz jako strona). Osoby te potwierdzajg dorgczenie odpisu protokotlu wiasnorecznym
podpisem.

. Dodatkowo Komisja sporzadza rekomendacje dla pracodawcy, w ktore] moze zawrze¢ swoje
sugestie dotyczgce poprawy komunikacji w danej komodrce organizacyjnej, usprawnienia



zarzgdzania, a takZze koniecznos¢ przeprowadzenia dodatkowych rozméw wyjasniajgeych lub
dyscyplinujgcych, albo tez potrzebe ewentualnych dodatkowych szkolen i innych przedsiewzied,
majacych na celu poprawe relacji i standardéw zachowan w miejscu pracy.

§10

. Pracodawca, po zapoznaniu si¢ z protokolem i rekomendacjy Komisji, podejmuje decyzje,
w tym decyzje organizacyjne i kadrowe, majgce na celu zniwelowanie skutkéw spolecznych
zachowan niepozagdanych, w tym w szczegdlnosci obejmujgce dziatania interwencyjne
i udzielenie pomocy ofiarom tych zachowaf.

. W przypadku uznania, ze zgloszone dzialania mialy charakter dzialan niepozadanych, Pracodawca
moze wobec ich sprawcy zastosowac sankcje przewidziane przepisami prawa,

. W miare mozliwosci pracodawca moze przeniesé osobe pokrzywdzong na jej wniosek lub za jej zgoda
na inne stanowisko lub do innej komérki organizacyjne;.



Zalgeznik do Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Urzgdzie Gminy
Zarghy Koscielne

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ
Komisja Antymobbingowa, w skladzie:
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