
Z^RZĄDZENIE NR 4312016

woJTA GMI|{Y RENSKA wrnŚ
Z dnia 20 kwietnia2016 r.

w sprawie ustalenia Procedury przeciwdziałania mobbingowi i dyskryminacji w
IJrzędzie Gminy Reńska Wieś

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnl'a 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym
(Dz. łJ . z 2OI5, poz. I5I5) oraz art' 943 w związku z działem pierwszym rozdział Iia ustawy z
dnia26 czerwca I974r. Kodeks ptaey (tj. Dz. U. 22014 r. poz. 1502 ze zm.),

zarządzam, co następuj e :

s r.

Ustala się procedurę przeciwdziałanta mobbingowi i dyskryminacji w |)rzędzie Gminy
Reńska Wieś, zgodnie z załączntkiem do zarządzenta.

s2.
1. Zarządzenie podaje się do wiadomości wszystkich pracownikow Urzędu Gminy.

2. KaŻdy pracownik zobowiązany jest do zapoznania się z treścią procedury
przeciwdziałania mobbingowi i dyskryminacji w Urzędzie Gminy Reńska Wieś
i złoŻęnia oŚwiadczenia, które doŁączanejest do jego akt osobowych.

$3.

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Reńska Wieś.

$4.

Zaruądzente wchodzi w Życie z dniem podpisania.
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Zalącznik do Zarządzenia nr 43/2016

Ójta Gminy Reńska Wieś z dnia 20 kwietnia 2016 r.

Procedury przeciwdziałania mobbingowi i dyskryminacji
W Urzędzie Gminy Reńska Wieś

Rozdział I
Postanowienie ogólne

$1

Procedurę ptzeciwdziałania mobbingowi i dyskryminacji w Urzędzie Gminy Reńska Wieś
zwaną dalej Procedurą ustala się celem Zapewnienia realrtzacji łrt. 94' ustawy z dnia
26 czerwca I974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 20I4r. poz. 1502 ze zm.) oraz ustawy z dnta
3 grudnia 2010 roku o wdrozęniu niektórych przepisów Unii Europejskiej w zakresie
równego traktowania(Dz. U. Nr 254,poz' L700 zezm.)

$2

Ilekroć w Wewnętrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1. Mobbingu - rozumie się przez to działania Iub zachowania dotyczące Pracownika,
lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegające na upolczy\ĄYm i długotrwałym
nękaniu lub zasttaszaniu Pracownika, wywołujące u niego zaniŻoną ocenę
przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu ponizenie lub oŚmieszenie
Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników,

2. Dyskryminacji - rozumie się przez to sy.tuacje. w której osoba w szczęgolności ze
względu na płec, rasę' pochodzenie etniczne' narodowośó' religię, wyznanie,
światopogląd, niepełnosprawnośó, wiek, przynaleŻnośc zwtązkową przekonania
polityczne lub orientację seksualną jest traktowana mniej korzystnie niż jest, była lub
byłaby traktowana inna osoba w porównywalnej sytuacji,

3. Nierównym traktowaniu - rozumie się przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy
osób' w szczegolności zę względu na pŁec, rasę, pochodzenie etniczne, narodowoŚć,
religie, światopogląd, niepełnosprawność, wiek, przyna|eżnośÓ zwtękową
przekonania polityczne lub orientację seksualną

4. Komisji Antymobbingowej * rozumie się przez to wewnętrzny organ kolegialny
powołany przez Pracodawcę do rozpatrywania wniosków o rł,szczęcie postępowania w
sprawie mobbingu,

5. Pracodawcy - rozumie sięprzez to Urząd Gminy Reńska WieŚ reprezentowany przez
Wójta Gminy,

6. Pracowniku rozumię się przez to osobę zatrudnioną w Urzędzle Gminy
Reńska Wieś,

7 . Prawie Pracy - rozumie się przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
aktów prawnych, określających prawa i obowiązki Pracownikow i Pracodawców, w
tym układów zbiorowych, regulaminów i statutów określających prawa i obowiązki
stron stosunku pracy,

8. Wewnętrznej PoliĘce Antymobbingowej - zwanej dalej WPA; która ustala zasady
pr zeciw działanta zj awi sku m obb ingu.



s3
Procedury stosuje się również do osób ftzycznych nie będących pracownikami,
a wykonuiących w Urzędzie usługi na podstawie umów cywilnoprawnych oraz do innych
osób świadczących pracę l1arzecz Urzędu w charakterze praktykanta lub stazysty.

Rozdział II
obowiązki pracodawcy i pracowników

wUrzędzie.
2. Relacje m\ędzy pracodawcą pracownikami, praktykantami, stazystami oraz osobami

flzycznymi wykonującymi w Urzędzie usługi na podstawie umów cyłvilnoprawnych
oparte sąna zasadzie szacunku i tolerancjl oraz poszanowaniu godności osobistej.

3. Wszystkie decyzje pracodawcy, w szczególności dotyczące zattudniania,
awansowania, kierowania na szkolenia podnoszące kwalifikacje, kształtowania
wynagrodzenia są motywowane przede wszystkim obiektywną oceną ich wynikow
pracy' umiejętności i kompetencji oraz doświadczenia zawodowego.

4. Zabrania się nieuzasadnionego wykorzystania uprzywilejowanej pozycjt zawodowej
w relacji przełoŻony - pracownik.

$s

obowiąki pracowników:
1' Pracownicy zobowiązani Są do przestrzeganta zasady niedyskryminacji oTaZ

powstrzymywania się od zachowan o charakterze mobbingu wobec swoich
współpracowników, podwładnych oraz swoich przeLoŻonych i do kierowania się
zasadą po s zanow ania go dnoŚci w tych relacj ach.

2. KaŻda osoba zatrudnionawUrzędzie zobowiązana jest do odpowiedniego reagowania
na zalwaŻone ptzejawy dyskryminacji lub mobbingu mające miejsce w lJrzędzie.

Rozdział III
Procedury w przypadku wystąpienia mobbingu

obowiązki pracodawcy:
1. Pracodawca jest zobowtązany

s6

1. Każdemu pracownikowi, który uwaza, że jest
złoŻęnia skargi do Wójta Gminy Reńska
zał. Nr 1 do Procedury.

2. Skarga powinna być:
a) sporuądzona na piśmie'
b) opatrzonadatą
c) podpisana przez pracownika.

$4

przeciwdztałaÓ mobbingowi i dyskryminacji

mobbowany, przysługuje prawo
Wieś, którego wzor określa



3. W skardze pracownik powinien:
a) określić, jakle działanla czy zachowania ptzełoŻonych lub współpracowników są

mobbingiem,
b) dokładnie wskazaó imię i nazwisko osoby lub osób, ktore jego zdaniem są sprawcami

mobbingu,
c) wskazać imiona i nazwiska świadków,
d) podać uzasadnienie i prz7,toczyc dowody, Że przedstawione przez pracownika

dziaŁania lub z ach o w ania r ze czywi ś c i e maj at miały mi ej s c e.

4. Z chw|Ią zŁoŻenia skargi informacje w nim zawarte mają charakter tajemnicy
zwtązanej z wykonywaniem obowiązków słuzbowych i mogą być ujawnione
vłyłącznie osobom biorącym udział w postępowaniu.

5. Przed złożeniem skargi pracownik moŻe starać się samodzielnie wyjaśnić wszelkie
okoliczności t dęyć, do polubownego rozwiązania sporu.

$7

Komisj a antymobbingowa:
1. Postępowanie wyjaśniające w sprawie skargi prowadzi Komisja, która jest

powoływanaprzez Wójta Gminy w ciągu 7 dni od dnia wpływu skargi.
Ż. Wzór formularza w sprawie powołania i ustalenia składu osobowego komisji

antymobbingowej określa zał. Nr 2 do Procedury.
3. Członkiem Komisji nie moze być osoba, której dotyczy zgłoszente dyskryminacji lub

mobbingu, osoba wskazana w zgłoszeniu jako SpTawca zachowan o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu, ani osoba, co do której istnieje uzasadnione
przypuszczenie co do stronniczości w sprawie.

$8

i. Komisja rozpoczyna postępowanie wyjaśniające niezwłocznlę po otrzymaniu skargi.
2. W przypadku gdy skarga nle Zawleta danych o których mowa w $6 ust. 2 i 3 Komisja

wzywa osobę skarzącą do ich uzupełnienia w termirlię 7 dni od dnia doręczenla
wezwama.

3. Nieuzupełnienie braków we wskazanym terminie moŻe spowodować pozostawienie
przez Komisję skargi bez rozpatrzenia. ostateczną decyzję podejmuje przewodniczący
komisji.

4' Komisja obraduje na posiedzeniach, zwoływanych przez przewodniczącego stosownie
do potrzeb pr ow adzące go po stępowania.

5. Na pierwszym posiedzenll członkowie Komisji składają oświadczenie, którego wzór
określa zał. Nr 3 do Procedury.

6. Sekretarz komisji sporządza protokół Z plac Komisji, który stanowi podsumowanie
całego postępowania i jest podpisywany przez wszystkich członków komisji biorących
udział w postępowaniu. Wzór protokołu określa zał. Nr 4 do Procedury.

se

1. Postępowanie przed Komisją ma charakter niejawny - członkowie komisji a takze
inne osoby uczestniczące w postępowaniu mają obowlązek zachowania w tajemnicy
rł,szelkiclr uzyskanych w jego toku informacji'

2. Komisja podejmuje uchr.ł,ały rł,iększością głosóu'. a w' plzypadku rórł'nej llczb1l

_ułosóu, dec1'duj e gło s przewodni czącego.
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3. Członek Komisji moŻe złoŻyc zdante odrębne wraz Z uzasadnieniem do protokołu,
w przypadku, gdy nie zgadza się z ostatecznymi wnioskami Komisji.

$10

Po wysłuchaniu skarżącego, Sprawcy oTaz świadków, po rozpatrzeniu zgromadzonych
dowodów, Komisja dokonuje oceny zasadnoŚci skargi i podsumowania oraz wTaz
z ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbędnych działan t przekazuje
Wójtowi Gminy protokół celem zapoznania się z ustaleniami komisji.
Po zapoznaniu się Wójta Gminy z Protokołem, sekretarz komisji przedstawia protokół
do wiadomoŚci wnioskodawcy oraz Sprawcy. Fakt zapoznania dokumentuj e się przez
umieszczenie czytelnego podpisu i daty na Protokole.
Komisja powinna zakonczyc postępowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni od
daty zŁoŻenia skargi.

s11

W razie uznarlia skargi za zasadną Pracodawca udziela pomocy i wsparcia pracownikowi,
wobec którego stosowano mobbing oraz niezwłocznie podejmuje dziaŁartia zmterzające do

wyeliminowania stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałatta ich powtórzeniu,
w szczegolności poprzez zastosowanie wobec Sprawcy sankcji przewidzianych kodeksem
pracy i innymi przepisami prawa.

Rozdział IV
Postanowienia końcowe

s12

Zarządzenie Wprowadząące Regulamin Wewnętrznej Polityki Antymobbingowej
wchodzi w życie z dniem podpisania oŚwiadczeń przezpracowników zgodnie z zał. Nr 5.

.1.

2.

a



Załącznik nr 1

do Polityki Antymobbingowej

w Urzędzie Gminy Reńska Wieś

SKARGA O MOBBING

1. lmię i nazwisko zgłaszającego/ stanowisko służbowe:

2. lmię i nazwisko osoby dopuszczającej się mobbingu, stanowisko słuzbowe

3' opis zachowań o charakterze mobbingu:

4' Przedstawienie ewentualnych dowodów, w tym świadków zachowań o charakterze
mobbingu:

5. Skutki zachowań o charakterze mobbingu:

Reńska Wieś, dn

(pod pis zgłaszającego)



7ałącznik nr 2

do Polityki Antymobbingowej

w Urzędzie Gminy Reńska Wieś

PoWoŁAN l E KoM lsJ l ANTYMoBBl NGoWEJ

Postępowanie W sprawie skargi o stosowaniu mobbingu złożone

przez ......... ..... w dniu przeprowadza
Komisja Antymobbingowa w składzie:

1' Przewodniczący komisji

2. Sekretarz komisji

3' Członek komisji

(podpis kierownika jednostki)



Załącznik nr 3

do Polityki Antymobbingowej

w Urzędzie Gminy Reńska Wieś

(miejscowość i data)

(imię inazwisko)

osWlADczEN l E cZŁoN KA KoM lsJ l ANTYM oB Bl NGoWEJ

W związku z powołaniem mnie na członka Komisji Antymobbingowej rozpatrującej
skargę (wniosek) o Wszczęcie postępowania W sprawie mobbingu złożone przez:

(imię i nazwisko wnioskodawcy)

(data złożenia skargi (wniosku))

oświadczam, że zachowam W tajemnicy Wszelkie informacje uzyskane W związku
z prowadzonym postępowaniem.

(czytelny podpis członka Komisji)



Załącznik nr 4

do Polityki Antymobbingowej

w Urzędzie Gminy Reńska Wieś

PRoToKoŁ

z posiedzenia Komisji Antymobbingowej

z dnia

powołanej przez Wójta Gminy Reńska Wieś dnia do
przeprowadzenia postępowania w sprawie skargi o mobbing złożonej przez:

(imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)

w dniu.......

Skład Komisii:

Przewodniczący:

(imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)

Członkowie: 1.

(imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)

2. ...............

(imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna)

1' Data złożenia skargi o mobbing

2' Data rozpoczęcia postępowania przez Komisję

3. opis skargi (działania lub zachowania uznan e przez skarżącego za mobbing, Wskazanie

sprawcy lub sprawców mobbingu, dowody) zgodnie z Wnioskiem pracownika.

4' Wyjaśnienia skarżącego z dnia



5. Wyjaśnienia obwinionego/ych.

(imię i nazwisko, stanowisko, data złożenia wyjaśnienia)

6. Wyjaśnienia świad ka/ów.

1)...".."........

(imię i nazwisko, stanowisko, data złożenia wyjaśnienia)

2) .........".....

(imię i nazwisko, stanowisko, data złożenia wyjaśnienia)

7. ocena zasadności skargi dokonana przez Komisję WraZ Z propozycją niezbędnych działań'



7^

7

W zwiąZku z uznaniem*/nieuznaniem* skargi za zasadną proszę o podjęcie niżej

wymienionych działań:

(data ) (podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreśliĆ



Załącznik nr 5

do Polityki Antymobbingowej

w Urzędzie Gminy Reńska Wieś

Reńska Wieś, dnia

(imię i nazwisko pracownika)

/stanowisko/

OSWIADCZENIE

oświadczam, że zapoznałem/łam się z treścią Wewnętrznej Polityki Antymobbingowej w
Urzędzie Gminy Reńska Wieś. Zobowiązuję się przestrzegać jej zapisów, nie stosować działań
mogących nosić znamiona mobbingu oraz niezwłocznie poinformować pracodawcę o sytuacji
doświadczenia mobbingu bądź bycia jego świadkiem. Jednocześnie rozumiem, iż wszelkie
moje działania mające cechy mobbingu nie będą tolerowane przez pracodawcę i jestem
świadomy/a mozliwych konsekwe ncji pod ej mowa n ia takich zachowa ń.

/podpis pracownika/


