ZARZADZENIE Nr 120.9.2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 11 kwietnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury antymobbingowej w Urz¢dzie Miasta i Gminy w
Mroczy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016r. poz. 446), w zwigzku z art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(tj. Dz.U. z 2014r. poz. 1502 ze zm." zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy procedur¢ antymobbingowg
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z procedura antymobbingowa stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Miasta i Gminy Mrocza do zapoznania wszystkich
pracownikoéw Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy z procedurg antymobbingowa w terminie 14
dni od daty wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownika zajmujacego si¢ kadrami do zapoznawania nowych
pracownikow zatrudnianych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy z niniejszym
zarzadzeniem.

3. Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownika z procedurg antymobbingowa opatrzone
datg i podpisem pracownika przechowywane beda w aktach osobowych pracownika.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2014r. poz. 1662 i w 2015r.
poz. 1066, poz. 1220, poz. 1224, poz. 1240 i poz. 1268



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.9.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 11 kwietnia 2016r.

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MROCZY

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1
1. Priorytetowym celem wprowadzenia procedury antymobbingowe;j jest wspieranie dziatan
sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami w Urzedzie Miasta i
Gminy w Mroczy.

§2

[lekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza;

2. wurzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy;

3. bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza miasta i gminy,
skarbnika miasta i gminy lub kierownika referatu;

4. mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow;

5. pracowniku — nalezy przez to rozumiec osob¢ pozostajaca z pracodawcg w stosunku
pracy niezaleznie od podstawy jego nawiazania oraz osob¢ zatrudniong na podstawie
umowy cywilnej;

6. komisji antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany
kazdorazowo przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza do rozpatrywania skargi
pracownika o mobbing.

§3

1. Pracodawca podejmie starania, by srodowisko pracy w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w
Mroczy byto wolne od mobbingu oraz innych form przemocy psychiczne;.

2. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani innych zadnych form, dziatan lub zachowan
noszacych znamiona mobbingu.

3. Zobowigzuje si¢ pracownikow do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu i
przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby.

4. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badzZ stosowania mobbingu moze by¢
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych



Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow

§4

. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi poprzez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspdizycia 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 szkolen w celu zapobiegania mobbingowi oraz
ochrony przed mobbingiem.

. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu.

. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z procedurg antymobbingowa dolacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

§5

. Pracownicy obowigzani sg do:

1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzedzie;

2) zapoznania si¢ z procedurg i fakt ten potwierdzajg w pisemnym oswiadczeniu, o
ktorym mowa w § 3 ust. 3.

. Pracownicy majg obowigzek przeciwdzialania stosowaniu mobbingu przez inne osoby, a
w przypadku posiadania informacji mogacych swiadczy¢ o jego stosowaniu
poinformowania o tym pracodawcy.

. Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skarga
do pracodawcy. Wzor skargi okresla zatacznik Nr 1 do procedury.

. Skargi anonimowe nie beda rozpatrywane.

Rozdzial 111
Komisja antymobbingowa

§6

. Pracodawca po otrzymaniu prawidtowo sporzadzonej i zlozonej skargi przez pracownika,
w ciggu 7 dni od dnia jej ztozenia powoluje komisje antymobbingowa, zwana w dalszej
tresci ,,komisja”.

. Zadaniem komisji jest obiektywne rozpatrzenie skargi, ustalenie czy skarga jest zasadna i
czy wystagpilo lub wystepuje zjawisko mobbingu.

. Skarga, o ktorej mowa w ust. 2 nie jest skarga w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U z 2016r. poz. 23)

. W sktad komisji wchodza:

1) Sekretarz Miasta i Gminy;

2) przedstawiciel pracodawcy;

3) pracownik wskazany przez osobg sktadajaca skarge.

. Czlonkowie komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.



6. W sktad komisji moze wchodzi¢ réwniez, o ile zachodzi taka potrzeba, inna osoba
wskazana przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, majace przygotowanie z zakresu
psychologii pracy i rozwigzywania konfliktow,

7. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba skladajaca skarge o mobbing, ani osoba wskazana,
jako sprawca mobbingu, jak réwniez kierownik komorki organizacyjnej w ktore;j jest
zatrudniony poszkodowany lub oskarzony.

8. Komisja rozpatruje skarge bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciagu 14 dni od
dnia zlozenia skargi.

9. Komisja po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego
sprawcy mobbingu oraz przeprowadzeniu post¢powania dowodowego, podejmuje
decyzje, zwykla wigkszoscig glosow, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

10. Jezeli wyshuchanie pracownika, ktory ztozyt skarge lub domniemanego sprawcy
mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg 14 dniowego terminu nie
rozpoczyna si¢, a rozpoczety zawiesza si¢ do dnia stawienia si¢ w pracy wyzej
wymienionych.

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

12. Pierwsze posiedzenie komisji okreslone zostanie w zarzadzeniu o jej powolaniu, kolejne
zwoluje jej przewodniczacy.

13. Wykonywanie zadan w komisji przez cztonkéw komisji wlicza si¢ do czasu pracy w
urzedzie.

14. Na wniosek komisji kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy majg obowigzek udostepni¢ dokumenty i udziela¢ niezb¢dnych informacji w celu
ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanej skargi.

Rozdzial IV
Postgpowanie w sprawie skargi

§7

Skarga jest sktadana bezposrednio na rgce pracodawcy lub osoby zastepujace;.

§8

1. Pracodawca przekazuje skarge przewodniczacemu komisji.

2. Czlonkowie komisji sg 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, a fakty
ustalone w trakcie tego postgpowania nie moga by¢ ujawnione publicznie.

4. W trakcie postgpowania pracownik, ktory zlozyt skargg, oraz osoba, ktorej zarzuca si¢
stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwos¢ swobodnego sktadania oswiadczen.

5. Komisja moze przestucha¢ swiadka lub swiadkéw wskazanych przez strony
postepowania.

6. Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokodt, ktoéry podpisujg wszyscy czlonkowie
komisji i strony postepowania.



§9

1. Protokot z postgpowania w sprawie skargi zawiera w szczegdlnosci uzasadnienie, oceng
zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy. Wzor protokotu okresla zatgcznik
Nr 2 do procedury.

2. Przewodniczacy komisji przekazuje protokot pracodawcy w terminie 3 dni roboczych od
dnia sporzadzenia protokotu w celu podjgcia rozstrzygnigcia o zasadnosci skargi.

3. Przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba informuje w formie pisemne;j
wraz z uzasadnieniem pracownika, ktory zlozyt skarge, oraz pracownika, ktoremu
zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, o podjetym przez komisj¢ rozstrzygnigciu, w terminie
3 dni roboczych od dnia jego podjecia.

4. Obstuge administracyjng posiedzen komisji zapewnia Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy, ktory:

1) protokotuje posiedzenia komisji;

2) gromadzi dokumentacje¢ zwigzang z prowadzonym post¢powaniem, przez okres 3 lat;
3) przechowuje protokoty z posiedzen komisji oraz oceng zasadnosci skargi sporzadzong
przez komisj¢, przez okres 3 lat.

5. Obstuge prawng komisji sprawuje radca prawny obstugujacy Urzad Miasta i Gminy w
Mroczy.

§10
Pracodawca, na podstawie protokotu oraz materialéw zebranych w trakcie postgpowania, w
zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzen podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata ich
powtarzaniu.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§11
Postepowania nie prowadzi sig, jezeli:
1) ustal stosunek pracy ktoérejkolwiek ze stron post¢powania;
2) ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto si¢ lub toczy postgpowanie
przed sadem.

§12
Sekretarz Miasta i Gminy wraz z przedstawicielem pracownikéw raz w roku rozpatruje i
ocenia czy postanowienia procedury antymobbingowej sa realizowane wiasciwie.



Zalacznik Nr 1
do procedury antymobbingowej

Adnotacja pracodawcy o terminie
otrzymania skargi:

......................................... Mroeza, dnia . cqnsesmpesssescases

PISEMNA SKARGA O MOBBING

1. Dane osoby zglaszajacej skarge:
1) TENAE 1 BAZWASKD ...ceorseeseerensonsssnsssnsanssencasssnssnssnnsyssioansanpsshnsiosniiindsRusutsadhsaioss sresmsasivsssessnonniss
) TN 111034 ] o T
2. Dane osoby / 0s6b, wobec ktorej stosowany jest mobbing:
1) Inie 1 NAZWIBKO «uucoumssnissmmsypseisses caasssess s ios e sassss e maas s i sy s s e s s R SR oA FOsaaas i
10y 1 (T —
3. Imig i nazwisko, stanowisko osoby / 0s6b dopuszczajacej / dopuszczajacych si¢ dziatan

lub zachowan majacych znamiona mobbingu:

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

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

4. Relacja stuzbowa migdzy osobami wymienionymi w pkt. 2 i 3, np. przetozony podwtadny,

rownorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

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

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

5. Opis okolicznosci i zachowan, ktore wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciaggla i
nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania si¢;
brak mozliwosci zabierania glosu; reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja;
izolowanie od reszty pracownikow; nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie
zadan ponizej umieje¢tnosci; przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez
uzasadnionej przyczyny wczesniej uzgodnionych do wykonania prac; nieuzasadnione
odbieranie zadan do wykonania; zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji
niezbednych 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



zakonczeniem; o$mieszanie (np. parodiowanie ruchoéw, wysmiewanie si¢ z niezaradnosci
lub niepetnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wygladu, ubioru),
ciggta krytyka zycia osobistego; rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie
pogrozek stownych i pisemnych' straszenie zwolnieniem z pracy; unikanie kontaktow 1
zakaz kontaktéw z innymi pracownikami; sugerowanie choroby psychicznej; zanizanie
oceny zaangazowania w pracg; nieuzasadnione wylaczanie swiatta w biurze;

nieuzasadnione odmawianie udzielania pomocy zwigzanej z wykonywaniem pracy i inne:

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

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

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

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

7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe skladajaca skarge w celu eliminacji
niepozadanych zachowan:

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

8. Skutki niepozadanych zachowan, np. cz¢ste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w
celu uniknigcia zachowan opisanych w pkt. 5 i 6, czgste korzystanie ze zwolnien
lekarskich w celu uniknigcia zachowan opisanych w pkt. 5 i 6, choroba nerwowa lub
depresja, terapia psychologiczna, mysli samobdjcze, itp.:

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



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

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

9. Skladajacy skarge przedstawil nastepujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego,

np. dokumenty, $wiadkowie:

) U U SRR

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

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

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

(podpis sktadajacego skarge)



Zalgcznik Nr 2
do procedury antymobbingowej

Mrocza, [dnia s

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE SKARGI O MOBBING

ZI0ZONE] PIZEZ PrACOWINIKA ....evveiieniiiieciteiecte ettt a s e sassa s n
imi¢ i nazwisko

Komisja antymobbingowa rozpatrujaca skarge w skladzie:

DYl conunetasumnesasnnsansonseasenntoasesnshmasassesnesosnnermsanesr S ez - Przewodniczacy komisji
) SRR DRI SR SOUCONESUROR . - cztonek komisji
< 1 R UUURURVRUPIORRTRUNS S N— - cztonek komisji

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

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

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

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

Rekomendacje dalszych dziatan pracodawcy:
1) Podjecie proby polubownego zalatwienia skargi;
2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen;
3) Wszczecie postgpowania dyscyplinarnego lub postgpowania wyjasniajacego;
4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy;

o 11 A

Podpisy cztonkow komisji:



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.9.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 11 kwietnia 2016r.

OSWIADCZENIE
o zapoznaniu si¢ z Procedura Antymobbingowa

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

JoLTNZC] DOCIISBINIAL a5 smevmans s norsss Foems SHe s uee s SR S S S OSSR O e e aas

zatrudniony/a na StANOWISKU .......uiuiniiit ettt et e e e e e aaas

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z

Procedurg Antymobbingowa w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy, rozumiem zapisy w niej

zawarte 1 zobowigzuj¢ si¢ do szanowania i przestrzegania jej postanowien.

Mooz Q0 ooris nioiato o= L ek st sk ot sentaah o i

(czytelny podpis pracownika)



