Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 254/2021

Wojta Gminy Ostréw Wielkopolski
z dnia 19 listopada 2021r.

Wewnetrzna Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Wewnetrzna Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, zwana dalej
,Procedurg" okresla zasady przeciwdziatania mobbingowi w Urzgdzie Gminy Ostrow
Wielkopolski i tryb postepowania w przypadku wplywu skargi na dzialania
mobbingowe i dyskryminujace.

2. Procedura ma na celu:
1) przeciwdziatanie mobbingowi 1 dyskryminacji w Urzedzie Gminy Ostrow
Wielkopolski;
2) wspieranie dzialah majacych na celu ksztaltowanie wlasciwych relacji
interpersonalnych miedzy pracownikami Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski;
3) podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia mobbingu i dyskryminaciji.

3. TIlekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski,
zwanego dalej Wojtem,;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe fizyczng zatrudniong w Urzedzie
Gminy Ostrow Wielkopolski, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy;
3) mobbingu — w rozumieniu art. 94 * § 2 Kodeksu pracy to dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu, przesladowaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowane
z zespotu wspotpracownikow;
4) dyskryminacji — w rozumieniu art. 18% Kodeksu pracy, w szczegolnosci nierowne

traktowanie pracownika, odnoszace si¢ bezposrednio lub posrednio do warunkow

zatrudnienia, awansowania lub dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji



zawodowych w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy

5) Komisji— nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany przez Wojta do
rozpatrzenia skarg o mobbing lub dyskryminacje.

6) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng procedurg przeciwdziataniu

mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski.

Rozdzial 2

Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji.

§2
W celu przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji pracodawca jest obowigzany
podejmowac wszelkie, zgodne z przepisami prawa dziatania polegajace w szczegdlnosci na:
1. promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspodlzycia spotecznego postaw
1 zachowan w relacjach miedzy pracownikami,
2. upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu i dyskryminacji, metod
zapobiegania ich wystepowaniu oraz konsekwencji ich wystapienia,
3. monitorowaniu niepozadanych zachowan w relacjach miedzy pracownikami pod

wzgledem ewentualnego mobbingu i dyskryminacji.

Rozdzial 3

Postepowanie przeciwdzialajace mobbingowi i dyskryminacji

§3

1. Pracownik, ktory uznat, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji moze ztozy¢
pisemng skarge do Wojta.

2. Skarga powinna zawierac:
1) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe i1 nazwe referatu lub samodzielnego
stanowiska, w/na ktorym zatrudniony jest pracownik;
2) opis stanu faktycznego ze wskazaniem konkretnych dziatan lub zachowan uznanych
przez pracownika za mobbing lub dyskryminacj¢ oraz czasookresu, ktorego te dziatania

lub zachowania dotycza;



3) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym réwniez wskazanie
swiadkow;

4) wskazanie pracownika, co do ktérego skarzacy przedstawia zarzuty dziatan
mobbingowych lub dyskryminujacych ;

5) date 1 czytelny podpis pracownika.

Skarga anonimowa lub nie podpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.

§4

. W przypadku wptynigcia skargi Wojt, powotuje Komisje, kazdorazowao na potrzeby
rozpatrzenia mobbingu lub dyskryminacji.

Cztonkiem Komisji nie moga by¢:

1) sktadajacy skarge pracownik;

2) pracownik oskarzony o dziatanie mobbingowe lub dyskryminacyjne;

3) kierownik refertau, w ktorym jest zatrudniony sktadajacy skarge pracownik;

4) kierownik referatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik oskarzony o dzialania
mobbingowe lub dyskryminacyjne;

5) osoba bgdaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia
wlacznie - osoba, ktorej postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nig w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej bezstronnos$ci.
Cztonkowie komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.

Cztonek Komisji sktada o$wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do
niniejszej Procedury. Cztonek Komisji podlega wylaczeniu w przypadku zaistnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2.

. Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie po jej powotaniu, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ztozZenia przez pracownika pisemnej skargi.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego stosownie
do potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen komisji sporzadza si¢ protokot,
podpisywany przez przewodniczacego i wszystkie osoby biorace udziat w posiedzeniu.
. Posiedzenia Komisji maja charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge przy
zachowaniu zasady bezstronnosci.

Czlonkowie Komisji sg obowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych
w toku postepowania informacji.

. Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:



10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

1) wystuchanie skarzacego pracownika i1 pracownika oskarzanego o dziatania
mobbingowe lub dyskryminacyjne oraz ewentualnych §wiadkow;

2) rozpatrzenie dowodow przedtozonych przez osoby wymienione w pkt 1;

3) dokonanie oceny zasadnosci ztozonej skargi.

Komisja ma prawo wgladu do dokumentow, w tym akt osobowych skarzacego
i oskarzonego o mobbing lub dyskryminacje, ktore przyczynig si¢ do ustalenia
wszystkich okoliczno$ci istotnych dla oceny zasadnosci skargi.

Komisja podejmuje decyzje zwykta wigkszoscig gtosow.

Oceng wraz z wnioskami, Komisja przekazuje Wojtowi.

Zakonczenie postgpowania powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w terminie 3 miesi¢cy od
dnia ztozenia skargi.

W uzasadnionych przypadkach Wojt, na wniosek przewodniczacego Komisji, moze
przedtuzy¢ termin zakonczenia postgpowania o kolejne 3 miesigce. O przedhuzeniu
terminu zakonczenia postepowania zawiadamia si¢ osoby, ktérych ono dotyczy.
Przedluzenie terminu zakonczenia postgpowania moze nastapi¢ tylko jeden raz.
Obstuge kancelaryjno-biurowa Komisji zapewnia zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi
pracownik Referatu Spraw Organizacyjnych lub inny pracownik wskazany na potrzeby

postepowania przez Wojta.

§5s

W razie uznania przez Komisje skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcow
mobbingu lub dyskryminacji pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci 1 zapobieganiu ich wystepowania w
przysztosci. Ponadto pracodawca moze zastosowa¢ upomnienie lub nagane oraz
zmieni¢ stosunek pracy w sposob przewidziany w Kodeksie Pracy.

W razgcych przypadkach mobbingu lub dyskryminacji pracodawca moze rozwigzac ze
sprawcg (sprawcami) stosunek pracy bez wypowiedzenia.

W miar¢ mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposodb zapobiega
bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawca mobbingu lub dziatan

dyskryminacyjnych.



§6
Bezpodstawne pomawianie 0 mobbing lub dyskryminacje jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowiazkow pracowniczych co moze by¢ podstawa do zastosowania przez

Pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§7

1. Postgpowanie wedlug przepisOw okre§lonych w niniejszej Procedurze nie wytacza
uprawnien pracownika do dochodzenia swych roszczen zwigzanych z dziataniem
mobbingowym Iub dyskryminujgcym na drodze postgpowania sgdowego.

2. Pracownik ma obowiazek ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura
w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski stanowigce zatgcznik nr 2 do procedury, ktore
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

3. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikow Referat Spraw Organizacyjnych
zapoznaje ich z procedurg bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy poprzez
odebranie pisemnego o$wiadczenia.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg maja zastosowanie przepisy prawa

pracy.

Wojt Gminy Ostréw Wielkopolski
/-1 Piotr Kuroszczyk



