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RO.0050.395.2022
Zarzadzenie Nr 395/2022
WOJTA GMINY DABROWKA
z dnia 20 stycznia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.), art. 7 pkt 1i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)
oraz art. 9438 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1320 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1-
Wprowadzam Wewnetrzng Procedure Antymobbingowag w brzmieniu ustalonym w zatgczniku

do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

1  Zobowigzuje wszystkich pracownikbw Urzedu Gminy Dagbrowka oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy Dagbréwka i dyrektora instytucji kultury, ktérych
organizatorem jest Gmina Dabrowka do zapoznania sie z treScig niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowigzuje dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Dabréwka i dyrektoréw
instytucji kultury, ktérych organizatorem jest Gmina Dabréwka do zapoznania z trescig
niniejszego zarzadzenia pracownikOw poszczegoéinych jednostek organizacyjnych lub
instytucji kultury.

3. Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig niniejszego zarzgdzenia dotgcza sie do akt
osobowych pracownika. Wzo6r osSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej
Procedury Antymobbingowej, stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

4.  Zobowiagzuje sie dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowka i dyrektorow
instytucji kultury, ktérych organizatorem jest Gmina Dabrowka do wprowadzenia, w
poszczegolnych jednostkach organizacyjnych i instytucjach kultury, wewnetrznych
procedur antymobbingowych w brzmieniu stanowigcym odpowiednie zastosowanie
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej, stanowigcej zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.
Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Dabréwka oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych
Gminy Dabrowka i dyrektora instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina



Dabréwka, zobowigzani sg do przestrzegania Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej pod
rygorem konsekwencji stuzbowych, przewidzianych prawem.
§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Dgbréwka.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa

Rozdziat 1.

Przepisy ogolne

81
1 Celem ustalenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej jest przeciwdziatanie zjawisku
mmobbingu w zaktadzie pracy.

2. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa ma zastosowanie do przypadkow wystgpienia lub

podejrzenia wystgpienia mobbingu w:

1) Urzedzie Gminy Dgbréwka - w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy Dabrowka;

2) jednostkach organizacyjnych Gminy Dabréwka - w stosunku do pracownikow jednostki
organizacyjnej Gminy Dgbréwka, co do ktdrych wystepuje mobbing lub podejrzenie wystgpienia
mobbingu ze strony kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Dabrowka;

3) instytucjach kultury, ktérych organizatorem jest Gmina Dgbréwka - w stosunku do pracownikéw
instytucji kultury, ktorej organizatorem jest Gmina Dgbrowka, co do ktérych wystepuje mobbing
lub podejrzenie wystgpienia mobbingu ze strony dyrektora instytucji kultury, ktorej
organizatorem jest Gmina Dabréwka.
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llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1

2)

3)

4)

5)

mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania, o ktérych mowa w art. 9438 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. ). Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, ze zm.),

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio, bez wzgledu na spos6b nawigzania stosunku
pracy, osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Dgbréwka, w jednostce organizacyjnej Gminy Dabréwka
lub w instytucji kultury, ktorej organizatorem jest Gmina Dabrowka,

pracowniku mobbingowanym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, o ktbrym mowa w § 1 ust. 2 pkt
1-3, w stosunku do ktorego wystgpit mobbing lub podejrzenie wystapienia mobbingu,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dgbréwka, reprezentowany przez Woéjta Gminy
Dabréwka, ale takze instytucje kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina Dabréwka oraz jednostki
organizacyjne Gminy Dabrowka, w zakresie dotyczgcym wykonywania czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy przez Waojta Gminy Dabréwka wobec 0s6b kierujgcych tymi jednostkami lub
instytucjami,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dagbrowka.

Rozdziat 2

Obowigzki i prawa pracodawcy i pracownikéw
83

Pracodawca przeciwdziata mobbingowi poprzez:

)

promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, spotecznych postaw i
zachowan w relacjach miedzy pracownikami,



2)

3)

upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu oraz
konsekwencji jego wystapienia,
monitorowania niepozadanych zachowan w relacjach miedzy pracownikami pod kgtem ewentualnego

mobbingu.

§4
Pracownik, o ktérym mowa w 8§ 1 ust. 2 pkt 1-3, a ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi, moze
wystapi¢ z pisemna lub ustng skargg do Wojta.
Pracownicy majg obowigzek przeciwdzialania stosowaniu mobbingu przez inne osoby, aw przypadku
posiadania informacji mogacych $wiadczy¢ o jego stosowaniu w stosunku do pracownikéw, o ktérych
mowa w § 1 ust. 2 pkt 1-3, wystgpi¢ z pisemna lub ustng skargg do Wdjta.
W przypadku wystapienia przez pracownika ze skargg w formie ustnej, z przyjecia tej skargi,
wyznaczony przez Woéjta pracownik, sporzadza notatke.
Skarg anonimowych nie rozpatruje sie.

§5

Kazdy pracownik ma prawo:

1

2)

zadania podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu oraz zniesienia
jego skutkow,
dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, niezaleznie od

postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sgadowa.

Rozdziat 3
Postepowanie w sprawie skargi
§6
W przypadku wptyniecia skargi, Wojt powotuje Komisje Antymobbingowa, zwang dalej ,Komisjg” w
sktadzie:
1) Sekretarz Gminy Dabrowka,
2) osoby wyznaczone przez Wojta, w liczbie od 1 do 3, z czego minimum jedna osoba jest
adwokatem lub radcag prawnym.
W sytuacji, w ktérej skarga dotyczy lub moze dotyczy¢ osoby, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, Wojt
zamiast Sekretarza Gminy Dgbréwka wyznacza inng osobe w sktad Komis;ji.
Cztonek Komisji przed przystapieniem do pracy sktada oswiadczenie o istnieniu lub braku konfliktu
interesow wedtug wzoru okreslonego w zatgcznika nr 2 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;.
Komisja obraduje w petnym skfadzie.
Do zadah Komisji nalezy w szczegoélnoSci:
1) wystuchanie pracownika mobbingowanego i pracownika oskarzanego o dziatania mobbingowe
oraz ewentualnych swiadkow,
2)  rozpatrzenie dowoddéw przedtozonych przez osoby wymienione w pkt 1 oraz zebranie innych
dowody uznanych przez czionk6éw Komisji za przydatne do rozpoznania sprawy,

3)  dokonanie oceny zasadnosci ztozonej skargi.



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Komisja rozpoczyna postepowanie niezwitocznie po jej powotaniu, jednak nie pdzniej niz w terminie 21
dni od dnia jej powotania.

Przed przystgpieniem do podejmowania czynnosci wyjasniajgcych, kazdy cztonek Komisji musi
otrzymac¢ od Wdéjta upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach dziatann Komis;ji.
Wz6ér upowaznienia okres$la zatgcznik nr 3 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;.

Cztonkowie Komisji sg obowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w toku
postepowania informaciji.

Czionkowie Komisji wybierajg sposréd siebie Przewodniczgcego.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokét, podpisywany przez
Przewodniczacego i wszystkie osoby biorace udziat w posiedzeniu.

W przypadku koniecznosci wystuchania Swiadkéw, Komisja wzywa ich na posiedzenie. Z czynnosci tej
sporzadzana jest notatka, ktéra po przeczytaniu jest podpisywana przez Swiadkéw. Notatka stanowi
zatgcznik do protokotu. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w poufnosci wszelkich faktow
i okolicznosci, z ktérymi zapoznat sie toku jego przestuchania.

Posiedzenia Komisji maja charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge przy zachowaniu zasady
bezstronnosci.

Jezeli wystuchanie pracownika mobbingowanego lub osoby, ktérej zarzuca sie stosowanie mobbingu,
jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg terminu, o ktérym mowa w ust. 7, nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie w pracy lub dnia w ktérym
moze odby¢ sie wystuchanie wyzej wymienionych.

Komisja podejmuje decyzje po niejawnej naradzie jej cztonkow. Narada obejmuje dyskusje,
gtosowanie nad majgcym zapas¢ decyzjg oraz spisanie decyzji.

Komisja podejmuje decyzje wiekszoscig gltosow. Cztonek komisji, ktéry przy gtosowaniu nie zgodzit
sie z wiekszoscig, moze przy spisywaniu decyzji zgtosi¢ zdanie odrebne i obowigzany jest uzasadni¢
je na piSmie przed przekazaniem decyzji Wéjtowi.

Decyzje, ktéra zawiera ocene skargi wraz z wnioskami, Komisja przekazuje Wojtowi.

Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia ztozenia
skargi.

W uzasadnionych przypadkach Wojt, na wniosek Przewodniczgcego Komisji, moze przedtuzy¢ termin
zakonczenia postepowania o kolejne 3 miesigce. O przedtuzeniu terminu zakoriczenia postepowania

zawiadamia sie osoby, ktérych ono dotyczy.

§7
W razie uznania przez Komisje skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu
pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i
zapobieganiu ich wystepowania w przysztosci. Ponadto pracodawca moze zastosowacl kary oraz
zmieni¢ stosunek pracy w sposéb przewidziany w Kodeksie pracy.
W przypadkach stwierdzenia stosowania mobbingu pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawcg

(sprawcami) stosunek pracy.



3. W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, najego wniosek lub za jego
zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezposrednim kontaktom
poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

§8
Bezpodstawne pomawianie 0 mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych, co moze by¢ podstawa do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w
przepisach prawa pracy.



Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

Dabréwka , dn.

Imie i nazwisko

Jednostka/komérka organizacyjna

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a

oSwiadczam, ze zapoznalem/tam sie z trescig ,Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej”.

podpis pracownika



Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

imie i nazwisko cztonka Komisji
stanowisko stuzbowe

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

o braku konfliktu intereséw cztonka Komisji Antymobbingowej

W ZWIGZKU Z€ ZIOZONG PIZEZ .. .eiiieieiieeieeie ettt e e e e e e e e e skarga o dziatanie
mobbingowe i powotaniem mnie na cztonka Komisji Antymobbingowej o$wiadczam, ze:
1) niejestem /jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest skarzacy
pracownik *
2) nie jestem / jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik
oskarzany o dziatania mobbingowe*,
3) nie jestem / jestem maitzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia wigcznie, zadnej z
os6b, ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym ani

faktycznym, mogacym budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci*.

podpis i data cztonka Komisji

‘wtasciwe podkresli¢



Zalgcznik nr 3 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nr,

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO),

N8 upowazniam:

UPOWAZNIENIE
TAK NIE

ZAKRES UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 221b ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

upowazniam do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 O O
RODO tj. danych szczegoélnych kategorii oraz innych danych osobowych w dowolnej

formie, w zakresie rozpatrzenia skargi antymobbingowej

Upowaznienie nadaje sie na czas trwania prac komisji.

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO

Ja nizej podpisany/a, oSwiadczam, ze zostalem/am zaznajomiony/a z przepisami dotyczacymi ochrony

danych osobowych zapisanymi w Polityce Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji postepowania w

przypadku naruszenia ochrony danych osobowych obowigzujacymi w Urzedzie Gminy Dgbréwka i

zobowigzuje sie do ich przestrzegania. Jednoczes$nie oSwiadczam ze :

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

. Zapewnie ochrone danym przetwarzanym, a w szczegoélnosci zabezpiecze je przed dostepem 0s6b
nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem.

. Natychmiast zgtosze stwierdzenie proby lub faktu naruszenia zasad ochrony danych osobowych lub
bezpieczenstwa systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, a nadto bede
postepowat zgodnie z Instrukcjg postepowania w przypadku naruszenia zasad ochrony danych
osobowych.

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

. Jestem Swiadomy, ze naruszenie zasad dotyczacych przetwa”ania danych osobowych moze

skutkowac odpowiedzialnoscig administracyjna, cywilnoprawng oraz karna.

Administrator Danych Osobowych Upowazniony do przetwarzania danych



Zatgcznik nr 4 do Wewnetrznej Procedury antymobbingowej

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie

swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej Rozporzadzeniem), informujemy o zasadach

przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych, przetwarzanych w Urzedzie Gminy Dabréwka jest
Wjt Gminy Dgbrowka z siedziba przy ul. T. KosSciuszki 14, 05-252 Dgbrowka.
W Urzedzie Gminy Dagbréwka wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moze Pani/Pan
skontaktowac sie za pomoca adresu e-mail: iod@dabrowka.net.pl, jesli miataby/miatby Pani/Pan
pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie.
Wojt Gminy Dgbréwka przetwarza Pani/Pana dane osobowe w Scisle okreslonym, minimalnym
zakresie na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, zawartych umow oraz na podstawie
udzielonej zgody.
Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu:
1) wypetnienia obowigzkoéw prawnych wynikajacych z szeregu ustaw kompetencyjnych,
2) realizacji umow,
3) okreslonym w tresci zgody wyrazonej przez Pania/Pana.
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane/powierzone odbiorcom, takim jak:
1) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne w zakresie i celach
wynikajgcych z przepis6w obowigzujacego prawa,
2) podmioty, z ktérymi zawarto stosowne umowy powierzenia danych osobowych (np. podmioty
sektora teleinformatycznego).
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane, a po tym czasie przez okres okreslony w ustawach kompetencyjnych oraz jednolitym
rzeczowym wykazie akt instrukcji kancelaryjne;.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia:
1) prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych,
2) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,
3) prawo do zgdania usuniecia swoich danych osobowych /prawo do bycia zapomnianym/,
4) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
5) prawo do przeniesienia swoich danych osobowych,
6) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych, - prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania (jezeli
przetwarzanie przez Urzad Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody).


mailto:iod@dabrowka.net.pl

10.

11

12.

Jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO, ma Pani/Pan prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych (Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.



