BURMISTRZ
Miasta Zawidow
59-970 Zawidéw
woj. dolnoslgskie

ZARZADZENIE Nr 20.2020
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 2020-04-09

00 O I
§ . 6§75 . 10823

W sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury antymobbingowej w Urzedzie Miejskim
w Zawidowie.
Na podstawie art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.

22019 1. poz. 1040 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Zawidowie wewnetrzng procedure
antymobbingowa, zwang dalej ,,procedura” w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia i zaleca sig¢ jej sumienne stosowanie.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr §7.2016 Burmistrza Miasta Zawidéw z dnia 12 grudnia 2016 r. w
sprawie wprowadzenia procedury przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Miejskim w
Zawidowie

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Zawidéw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Mi

bt




Zatgceznik  do zarzgdzenia nr 20.2020
Burmistrza Miasta Zawidow
z dnia 9 kwietnia 2020 r.

Wewngetrzna Procedura Antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Wewngtrzng procedure antymobbingows, zwana dalej ,,procedurg”, wprowadza si¢ w celu

przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Miejskim w Zawidowie, zwanym dalej

urzedem.

§2

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1

2)
3)

4)

3)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zawidowie, reprezentowany
przez Burmistrza,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zawidow,

bezpos$rednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé sekretarza, skarbnika lub
kierownika referatu,

pracowniku — nalezy przez to rozumieé kazda osobe zatrudniong na podstawie umowy o
prace w Urzedzie Miejskim w Zawidowie,

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspoipracownikéw (art. 94° § 2 Kodeksu

pracy),



6)

7)

pracowniku mobbingowanym - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktdry
moze by¢é mobbingowany,
mobberze — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktdrego zachowanie moze
powodowa¢ u innego pracownika poczucie bycia mobbingowanym.

Rozdzial 2

Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikéw

§3

. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi przez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wsp6tzycia spotecznego, postaw
i zachowan w relacjach migdzyludzkich,

2) upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,

3) zapewnienie pracownikom dostepu do szkoleri w celu zapobiegania mobbingowi oraz
ochrony przed mobbingiem.

Pracodawca jest obowigzany zaznajamiaé pracownikéw z przepisami Kodeksu pracy

dotyczacymi mobbingu.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ przez pracownika z przepisami, o ktérych mowa w ust. 2,

sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4

. Pracownicy obowigzani sg do:

1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzedzie,
2) zapoznania si¢ z procedurg i potwierdzenia tego faktu w pisemnym oswiadczeniu,

o0 ktérym mowa w § 3 ust. 3.
Pracownicy majg obowiazek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby, a
w przypadku posiadania informacji mogacych $wiadezy¢ o jego stosowaniu wystapié z
pisemna lub ustng skarga.
Pracownik, ktéry uznat, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng lub
ustng skargg do pracodawcy. Przykladowa tres¢ skargi pisemnej zawarta jest

w zalagczniku do niniejszej procedury. Dopuszcza si¢ inng tre$é¢ pisemnej skargi, musi



jednak zawiera¢ ona podstawowe elementy wskazane w tresci zatgcznika, w tym
w szczegdlnosci dane 0séb ktorych skarga dotyczy oraz opis zarzucanych czynéw

o charakterze mobbingu wraz ze wskazaniem okresu tych czyndw.

§5

Kazdy pracownik ma prawo:

1)

2)

zadania podjgcia przez pracodawce dziatafi zmierzajacych do zaprzestania mobbingu
oraz zniesienia jego skutkow,
dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepisbw prawa,

niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sgdowa.

Rozdzial 3

Komisja Antymobbingowa

§6

. Burmistrz kazdorazowo, w terminie 7 dni od dnia zlozenia skargi powotuje Komisje

Antymobbingowa, zwang dalej ,.komisja”, ktérej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga
Jest zasadna.

Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postgpowania w sprawie skargi.

Skarga, o ktorej mowa w ust. 2 nie jest skarga w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14

czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego.

§7
W skiad komisji wchodza:
1) kierownik danego referatu lub osoba przez niego wskazana / a w przypadku gdy
skarga dotyczy tej osoby Sekretarz Miasta/
2) jeden przedstawiciel Burmistrza,
3) pracownik wskazany przez osobe sktadajaca skarge.
Komisja obraduje w pelnym sktadzie.
Czlonkiem komisji nie moze byé pracownik, ktérego dotyczy skarga o stosowanie

mobbingu.



4. Czlonkowie komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego.

5. Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace w terminie 14 dni od dnia ztozenia
skargi.

6. Komisja wyshuchuje wyjasnien pracownika skladajacego skarge, pracownika, wobec
ktérego podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktéremu zarzuca si¢
stosowanie mobbingu i przeprowadza postgpowanie dowodowe.

7. Jezeli wystuchanie pracownika, ktéry ztozyl skarge, mobbingowanego lub osoby, ktorej
zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci
w pracy, bieg 14 dniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety zawiesza do dnia
stawienia si¢ w pracy wyzej wymienionych.

8. Po podjeciu zawieszonego postepowania termin, o ktorym mowa w ust. 6 zaczyna biec
od poczatku.

9. Posiedzenie komisji zwotuje przewodniczacy komisji lub wskazany przez niego cztonek
komisji.

10. Wykonywanie zadah w komisji przez cztonkéw komisji wlicza si¢ do czasu pracy
w urzedzie.

11. Na wniosek komisji kierownicy referatéw majg obowigzek udostgpni¢ dokumenty
i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci

rozpatrywanej skargi.

Rozdzial 4

Postepowanie w sprawie skargi

§8

Skarga jest sktadana bezposrednio na rece Burmistrza lub osoby zastepujacej.

§9
1. Burmistrz przekazuje skarge przewodniczagcemu komisji.
2. Czlonkowie komisji s zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych w
trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang sprawa.

3. Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.



4. W trakcie postepowania pracownik, ktory ztozyt skarge, mobbingowany i osoba, ktérej
zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, powinny mieé¢ mozliwos¢ swobodnego sktadania
o$wiadczen.

5. Komisja moze przestucha¢ $wiadka lub $wiadkéw wskazanych przez strony

postepowania.

§ 10

1. Protokdt z postgpowania w sprawie skargi zawiera w szczegdlnoscei uzasadnienie, oceng
zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy. Wzor protokotu stanowi zatagcznik
do niniejszej procedury.

2. Przewodniczacy komisji przekazuje protokét Burmistrzowi w terminie 3 dni roboczych
od dnia sporzadzenia protokotu w celu podjecia rozstrzygnigcia o zasadnoscei skargi.

3. Przewodniczacy komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie
pisemnej wraz z uzasadnieniem pracownika, ktdry ztozyt skarge, mobbingowanego oraz
pracownika, ktéremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, o podjetym przez komisje
rozstrzygnigciu, o ktéorym mowa w ust. 2, w terminie 3 dni roboczych od dnia jego

podjgcia.

§ 11
Burmistrz, na podstawie protokolu oraz materiatéw zebranych w trakcie postepowania,
w zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzen podejmuje dziatania
zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata ich

powtarzaniu.



Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Pracy dotyczacymi mobbingu oraz wewnetrzng
procedurg antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

Zawidow, dnia ............... e,

(stanowisko)

Ninigjszym o$wiadczam, ze zapoznaltem / zapoznatam sie z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu oraz

Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

podpis pracownika



Adnotacja pracodawcy o terminie
otrzymania skargi:

...........................................................

(podpis pracodawcy)

Zawidow, dnia .......ooooeiiiiniiiinnn,

Pisemna skarga o mobbingu

1. Dane osoby zglaszajgcej skarge:
1) IMiginazwisko ....ooooiniiiiiiii i e e
) I - 1 o1 13 o N
2. Dane osoby/oséb, wobec ktorych stosowany jest mobbing:
1) IMiginazwisKo ...o.iiriiiiiiiiii e e e e e e e
2} SHANOWISKO 1o o itet ittt e e
3. Imig i nazwisko, stanowisko osoby/0séb dopuszczajacej/dopuszczajgcych sie dziatan lub zachowan

majacych znamiona mobbingu:

.....................................................................................................................

4. Relacja stuzbowa migdzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przetozony — podwiadny, réwnorzedne

stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

.....................................................................................................................

5. Opis okolicznosci i zachowan, ktore wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciagta i nieracjonalna krytyka
wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania sig; brak mozliwoéci zabrania glosu;
reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja; izolowanie od reszty pracownikdw; nieustanne
kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie zadan ponizej umiejetnosei; przydzielanie nadmiernej liczby
zadafi; odbieranic bez uzasadnionej przyczyny weczedniej uzgodnionych do wykonania prac;
nieuzasadnione odbieranie zadan do wykonania; zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji
niezbgdnych do prawidlowego wykonania przydzielonych prac; przydzielanie zadan z nierealnymi
terminami ich wykonania; nieuzasadnione polecanie wykonania pracy po godzinach pracy; polecanie
wykonania pracy po godzinach pracy tuz przed jej zakoriczeniem; o$mieszanie (np. parodiowanie ruchéw,
wy$miewanie sig¢ z niezaradnoéci lub niepelnosprawnosci, religijnych przekonari, pochodzenia, wieku,
wygladu, ubioru), ciagta krytyka zycia osobistego; rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie
pogrozek stownych i pisemnych; straszenie zwolnieniem z pracy; unikanie kontaktéw i zakaz kontaktow z

innymi pracownikami; sugerowanie choroby psychicznej; zanizanie oceny zaangazowania w prace;



nieuzasadnione wylgczanie §wiatta w biurze; nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z
wykonywaniem pracy i inne:

Opis dotychczasowych dziatafi podjgtych przez osobg zgtaszajaca skarge w celu eliminacji niepozadanych
zachowan:

Skutki niepozadanych zachowan, np. czgste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w celu uniknigcia
zachowan opisanych w pkt 5 i 6, czeste korzystanie ze zwolnien lekarskich w celu unikniecia zachowan

opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia psychologiczna, mysli samobdjcze:



9. Skladajacy skarge przedstawit nastepujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np. dokumenty,

$wiadkowie:

.....................................................................................................................

podpis sktadajacego skarge



Zawidow, dnia .........ccoooiiiiiiii e

Protokél z postgpowania w sprawie skargi o mobbing

ZI0ZONEj Przez PraCoOWIIKA ... . .iei i ittt e et e e e e e e e e e e e e iaans

imie i nazwisko

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sprawie:

D) e - przewodniczacy komisji
2 e e b e Er e v ra e s eeren o - cztonek komisji
3 e - czlonek komisji

w toku przeprowadzonego postgpowania podjeta nastepujace czynnoscei:

Rekomendacja dalszych dziatah pracodawcy:
1) Podjecie préby polubownego zalatwienia skargi.
2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.
3) Wszczecie postgpowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajgcego.
4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.

5) Inne

.................................................................................................................................

...........................................................................................................................



