Zarzadzenie Nr Or.0050.11.2025
Wajta Gminy Sarnaki
z dnia 20 lutego 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom
niepozgdanym w Urzedzie Gminy Sarnaki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 94 pkt 2b i art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U.z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,,Procedure przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozgdanym
w Urzedzie Gminy Sarnaki” stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Sarnaki do zapoznania sie z ,,Procedura
przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozgdanym w Urzedzie Gminy Sarnaki”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W4jt Gminy Sarnaki

Grzegorz Arasymowicz



Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr Or.0050.11.2025 Wdjta Gminy Sarnaki z dnia 20.02.2025 r.

Procedura przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozgdanym
w Urzedzie Gminy Sarnaki

§1

1. Celem niniejszej Procedury jest ochrona i przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom
niepozagdanym w miejscu wykonywania pracy oraz ustalenie zasad postepowania w przypadku
ich zgtoszenia.

2. Postanowienia Procedury dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Sarnaki, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. Pracodawca nie akceptuje zadnych dziatan lub zachowan bedgcych mobbingiem, dyskryminacjg lub
dziataniem i zachowaniem niepozgdanym oraz bezwzglednie zakazuje wszelkich dziatart noszgcych
znamiona mobbingu, dyskryminacji, badz dziatann i zachowan niepozadanych i zobowigzuje
wszystkich pracownikéw do przestrzegania Procedury i przeciwdziatania stosowaniu wskazanych
wyzej zjawisk przez inne osoby.

4. Pracownicy Urzedu Gminy Sarnaki zobowigzani sg traktowac siebie nawzajem z godnoscia
i szacunkiem, a takze powstrzymywac sie od podejmowania wszelkich dziatan i zachowan
noszacych znamiona mobbingu, dyskryminacji lub dziatan niepozgdanych.

5. Obowigzkiem kazdego pracownika jest dotozenie wszelkich staran, aby mobbing, dyskryminacja
oraz dziatania niepozgdane nie wystepowaty w miejscu pracy, jakim jest Urzad Gminy Sarnaki.

§2
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy Sarnaki reprezentowany przez Wéjta Gminy Sarnaki
w odniesieniu do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

2) Pracowniku - oznacza to pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki,
na stanowiskach wskazanych w Regulaminie organizacyjnym.

3) Komisji - oznacza to komisje ds. przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji lub dziataniom
niepozgdanym powotang kazdorazowo przez pracodawce, po ztozeniu skargi przeciwko
pracownikowi w celu jej rozpoznania.

4) Mobbingu - oznacza to dziatanie lub zachowanie dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
niemu, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, ktore wywotuje
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej lub majgce na celu ponizenie lub o$Smieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

5) Dyskryminacji - oznacza to nierdwne traktowanie, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony albo nieokreslony lub w petnym, badz niepetnym wymiarze czasu pracy.

6) Molestowaniu - oznacza forme dyskryminacji polegajgca na niepozgdanym i zachowaniu, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, upokarzajacej i ponizajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery.

7) Molestowaniu seksualnym - oznacza to forme dyskryminacji polegajgca na niepozgdanym
zachowaniu o charakterze seksualnym lub odnoszgcym sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
upokarzajgcej i ponizajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery. Na takie zachowanie mogg sktadac sie
fizyczne, werbalne albo pozawerbalne elementy.

8) Dziataniu niepozgdanym - oznacza to kazde dziatanie lub zachowanie, Swiadome lub nieswiadome,
majce negatywne oddziatywanie na pojedynczych pracownikéw lub Urzad. Dziatania niepozgdane

Stronalz4
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naruszajg zasady wspotzycia spotecznego, jak réwniez zaktdcajg lub uniemozliwiajg wykonywanie

obowigzkow stuzbowych. Do dziatan lub zachowan niepozgdanych nalezg, w szczegélnosci:

a) naruszenie godnosci osobistej,

b) zastraszanie, ponizanie, upokarzanie, oSmieszanie, dgzenie do wyeliminowania z grona
wspotpracownikéw,

c) ataki na kompetencje zawodowe,

d) agresja fizyczna i psychiczna,

e) utrudnianie komunikacji,

f) celowe, Swiadome, ztosliwe lub nieprawdziwe oskarzenia i pomdéwienia o stosowanie dziatan
niepozadanych w pracy.

§3

Kazdemu pracownikowi, ktéry uzna, ze jest mobbingowany, dyskryminowany lub stosowane
sg wobec niego dziatania niepozgdane przystuguje prawo do ztozenia skargi.

Skarga powinna by¢ sporzadzona na pismie, opatrzona datg i wtasnorecznie podpisana.

Skarga powinna zawierac:

a) przedstawienie stanu faktycznego,

b) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci,

c) informacje o ewentualnych swiadkach zdarzen,

d) wskazanie sprawcy lub sprawcéow.

Z chwilg ztozenia skargi, informacje w niej zawarte majg charakter tajemnicy zwigzanej
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych i mogg by¢ ujawnione tylko osobom biorgcym udziat
W postepowaniu.

Przed ztozeniem skargi osoba zainteresowana moze staraé sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

Nie bedga rozpatrywane skargi anonimowe lub nie zawierajgce podpisu osoby zainteresowanej.
Skorzystanie przez pracownika z trybu wskazanego w ust. 1 w zaden sposdéb nie wytgcza prawa
pracownika do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

84

Postepowanie w sprawie skargi o mobbing, dyskryminacje lub dziatanie niepozadane prowadzi
Komisja powotana przez Pracodawce.

Komisja powotywana jest w ciggu 7 dni od daty ztozenia skargi.

W sktad Komisji wchodzg: Przewodniczacy, Zastepca Przewodniczgcego, Cztonek Komisji. W skfad
Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktdra petni stanowisko bezposrednio podlegte stuzbowo osobie.
ktérej dotyczy skarga. Liczba cztonkéw Komisji wynosi od 3 do 6 osob.

Zadaniem Komisji jest zbadanie zasadnosci ztozonej skargi, co powinno nastgpi¢ w terminie 30 dni

kalendarzowych od dnia powotania Komisji. W wyjatkowych sytuacjach istnieje mozliwos¢

wydtuzenia terminu prac Komisji, na jej wniosek ztozony do Pracodawcy. Czas pracy Komisji nie

powinien przekroczy¢ 60 dni od dnia powofania.

Na pierwszym posiedzeniu osoby bedace cztonkami Komisji sktadajg oswiadczenie, ktérego wzér

okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

Pracodawca zobowigzany jest wytgczy¢ cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu, jesli zostang

uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwos¢ co do jego bezstronnosci.

Wodwczas Pracodawca powotuje nowego cztonka Komisji.

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) wystuchanie pracownika, ktéry ztozyt skarge oraz pracownika wskazanego jako sprawce, a takze
ewentualnych swiadkdw,

b) rozpatrzenie dowoddéw przedtozonych przez osoby wymienione w pkt a) oraz inne dowody
uznane przez cztonkéw Komisji za przydatne do rozpoznania sprawy,
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c) dokonanie oceny zasadnosci ztozonej skargi.

8. Komisja obraduje na posiedzeniach niejawnych, zwotanych przez Przewodniczgcego, stacjonarnie,
w godzinach pracy Urzedu.

9. Cztonkowie Komisji sg uprawnieni do zadawania pytan i sporzadzania notatek ze sktadanych
oswiadczen przez swiadkow i strony postepowania.

10. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza sie protokét.

11. Cztonkowie Komisji upowaznieni sg do przetwarzania danych wynikajacych z realizacji zdan Komisji
oraz zachowujg prawo do wynagrodzenia za czas udziatu w pracach Komisji.

§5

1. Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi, ktéra obejmuje dyskusje, gtosowanie nad
rozstrzygnieciem oraz uzasadnienie rozstrzygniecia.

2. Glosowanie odbywa sie w sposdb jawny, zapada zwykia wiekszoscig gtoséw, w obecnosci
wszystkich cztonkéw Komisji.

3. Komisja rozstrzygajac skarge moze stwierdzi¢ jej zasadnos$¢, bezzasadno$é lub przyjaé,
Ze nie jest w stanie w sposdb jednoznaczny i niebudzgcy watpliwosci rozstrzygnac¢ Skargi.

4. Cztonek Komisji, ktory wyraza zdanie odmienne w sprawie rozstrzygniecia skargi moze ztozy¢ zdanie
odrebne, o ktérym sporzadza sie wzmianke w protokole. Zdanie odrebne wymaga uzasadnienia,
podpisania i doreczenia Przewodniczgcemu Komisji, w terminie 3 dni od daty wydania
rozstrzygniecia. Wniesienie zdania odrebnego i jego uzasadnienia zamieszcza sie w uzasadnieniu
rozstrzygniecia Komisji.

5. Uzasadnienie rozstrzygniecia powinno zawieraé zwiezty opis stanu faktycznego, ustalonego w toku
postepowania wyjasniajgcego oraz wskazanie dowoddw na przytoczone okolicznosci, a takze
argumenty uzasadniajgce zalecane rekomendacje.

6. Komisja przekazuje Pracodawcy rozstrzygniecie wraz z uzasadnieniem, wnioskami i ewentualnymi
rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan.

7. Pracodawca informuje zainteresowane osoby o rozstrzygnieciu postepowania w sprawie skargi
o mobbing, dyskryminacje, molestowanie lub zachowanie niepozgdane. Strony potwierdzajg
wtasnorecznym podpisem otrzymanie rozstrzygniecia wraz z uzasadnieniem

8. Pracownik bedacy strong postepowania moze wnies¢ pisemne zastrzezenia do postepowania
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania rozstrzygniecia.

9. Pracodawca w przypadku uznania skargi:

a) udziela wsparcia i pomocy pracownikowi, wobec ktdrego stosowano mobbing,

b) podejmuje dziatania dyscyplinujace wobec sprawcy mobbingu przewidziane przepisami prawa,
c) eliminuje stwierdzone nieprawidtowosci,
d) przeciwdziata wystgpieniu mobbingu, dyskryminacji lub dziataniom niepozgdanym.

10. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny, fakty ustalone w trakcie nie mogg by¢ ujawnione
publiczne. Materiat dowodowy podlega ochronie prawnej, a osoby biorgce udziat w postepowaniu
zobligowane sg do przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

11. Zobowigzanie do zachowania poufnosci swiadka stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

§6

1. Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie i stosowania ,,Procedury przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozgdanym w Urzedzie Gminy Sarnaki”. Oswiadczenie
0 zapoznaniu z jego trescig dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

2. Wz6r oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

3. Pracownik ds. organizacyjnych i kadr Urzedu Gminy Sarnaki jest odpowiedzialny za zapoznanie
nowych pracownikow z trescig ,,Procedury” oraz udokumentowanie tego faktu poprzez przyjecie
oswiadczenia. Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania z trescig ,,Procedury”
przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
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4. Nieprzestrzeganie przez pracownikdw zasad okreslonych w ,,Procedurze”, tj. stosowanie mobbingu,
dyskryminacji i dziatan niepozadanych lub stwarzanie sytuacji zachecajacych do ich stosowania
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych, o ktérych mowa w art. 100 § 2
pkt 6 Kodeksu pracy, z konsekwencjami wynikajagcymi z obowigzujgcych przepisdow prawa, w tym
z mozliwoscig zastosowania art. 52 Kodeksu pracy.

5. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 4, podlegaja rdwniez osoby bezpodstawnie pomawiajgce
o0 mobbing, dyskryminacje lub dziatania niepozadane.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje sie przepisy prawa pracy.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozgdanym w Urzedzie Gminy Samaki

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA CZLONKA KOMISJI

(imie i nazwisko)

1. Oswiadczam, ze w stosunku do mojej osoby nie toczy sie oraz nie toczyto postepowanie sgdowe
i pozasgdowe o dopuszczenie sie mobbingu, dyskryminacji lun innych dziatan niepozgadanych.

2. Dziatajac jako cztonek Komisji zobowigzuje sie zachowac w tajemnicy i nie ujawniaé¢ osobom trzecim
wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywang funkcja dotyczacych zaréwno
pracownika jak i pracodawcy, w szczegdlnosci informacji prawnie chronionych.



Zatgcznik nr 2 do Procedury przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozgdanym w Urzedzie Gminy Samaki

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana

Oswiadczam, ze jako $wiadek w sprawie ze zgtoszenia Pana/Pani ...........ceeeeeeeeneeeeneeeeeeeeseesesseveseesenssenens
rozpatrywanego przez Komisje dziatajagcg na podstawie postanowien ,Procedury przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozgdanym w Urzedzie Gminy Sarnaki” zobowigzuje sie
do zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim danych i informacji, o ktérych
dowiedziatem/dowiedziatam sie zaréwno w trakcie sktadania przeze mnie zeznan, jak i po zakonczeniu
prac Komisji.

(data i podpis)



Zatgcznik nr 3 do Procedury przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozgdanym w Urzedzie Gminy Samaki

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA PRZECIWDZIAtANIA MOBBINGOWI,
DYSKRYMINACII | DZIALANIOM NIEPOZADANYM W URZEDZIE GMINY SARNAKI

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z treScig ,Procedury przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji i dziataniom niepozgdanym w Urzedzie Gminy Sarnaki” wprowadzong Zarzgdzeniem
Nr Or.0050.11.2025 Wajta Gminy Sarnaki z dnia 20 lutego 2025 .

(data i podpis pracownika)



