ZARZADZENIE NR BO.120.14.2016
BURMISTRZA OZIMKA
z dnia 10 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Gminy i
Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22016r. poz. 446), art. 7 pkt 1 i3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 2016 poz. 902) oraz art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks pracy ( Dz.U. z 2014r. poz. 1502, 1662; z 2015r. poz. 1066, 1120, 1224, 1240’ 1268; z 2016r.

poz.868, 960, 1053) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wecelu ochrony pracownikéw przed mozliwoscig stosowania mobbingu wprowadzam
Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku zwana dalej

Procedurg, w tresci zatacznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Kazdy pracownik jest obowigzany zapoznac sie z trescig Procedury.

§ 3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie ztreScig Procedury dotacza sie do akt osobowych

pracownika. Wzor odwiadczenia stanowi zatgcznik do Procedury.

§ 4. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku do przestrzegania

Procedury pod rygorem konsekwencji stuzbowych, przewidzianych prawem.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ozimek,

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomoéci

pracownikom Urzedu..




Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr B0O.120.14.2016
Burmistrza Ozimka
z dnia 10 sierpnia 2016 r.
Wewnetrzna Procedura antymobbingowa
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Wewngtrzng Procedurg Antymobbingowa, zwang dalej ,procedurg”, wprowadza
sie¢ w celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku,
zwanym dalej urzedem.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimkuy,
reprezentowany przez burmistrza,

2} burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Ozimka,

3) bezposrednim przetoZzonym — naleiy przez to rozumieé sekretarza gminy, skarbnika
gminy lub kierownika referatu,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumieé kazda osobe zatrudniona na podstawie
umowy ¢ pracg w Urzedzie Gminy | Miasta w Ozimkuy,

5) mobbingu — naleiy przez to rozumieé dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go Iub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikdw (art. 943 § 2 Kodeksu pracy),

6) pracowniku mobbingowanym — naleiy przez to rozumieé kazdego pracownika,
ktory moze byé mobbingowany,

7) mobberze — naleiy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktérego zachowanie
moze powodowac u innego pracownika poczucie bycia mobbingowanym.,

Rozdziat 2
Obowiazkii prawapracodawcyipracownikéw

§ 3. 1. Pracodawca przeciwdziata mobbingowiprzez:
1} promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspétzycia spotecznego, postawi i
zachowan w relacjach miedzyludzkich,
2) upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystgpowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,
3) zapewnienie pracownikom dostepu do szkoled w celu zapobiegania mobbingowi
oraz ochrony przed mobbingiem.
2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamiaé pracownikéw z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu.
3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie przez pracownika z przepisami, o ktérych mowa w
ust. 2, sktada sig do akt osobowych pracownika. Wzér oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 1
do wewnetrznej procedury antymobbingowe;j.

§ 4. 1. Pracownicy obowigzani sgdo:
1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzedzie,



2) zapoznania sie z procedurg i fakt ten potwierdzaja w pisemnym oswiadczeniu, o
ktérym mowa w § 3 ust. 3.

2.Pracownicy maja obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby, a

w przypadku posiadania informacji mogacych $wiadczyé o jego stosowaniu wystapié z

pisemng lub ustna skargs.

3.Pracownik, kt6ry uznal, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapié¢ z pisemng lub

ustng skargg do pracodawcy. Wzér skargi stanowi zatacznik nr 2 do wewnetrznej

procedury antymobbingowej.

§ 5. Kazdy pracownik ma prawo:

1) zadania podjecia przez pracodawceg dziatan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu
oraz zniesienia jego skutkdw,

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
niezaleznie od postanowier procedury, w tym skierowania sprawy na droge sadowa.

Rozdziat 3
Komisja Antymobbingowa

§ 6. 1. Pracodawca kazdorazowo, w terminie 7 dni od dnia zfocienia skargi powotuje
Komisje Antymobbingowa, zwang dalej ,komisja”, ktérej zadaniem jest wyjaénienie, czy
skarga jest zasadna.

2. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postepowania w sprawie skargi.

3. Skarga, o ktérej mowa w ust. 2 nie jest skarga w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r. poz.
267).

§ 7. 1. W sktad komisji wchodza:

1) Inspektor ds. kadr,

2) przedstawiciel pracodawcy,

3) pracownik wskazany przez osobg sktadajaca skarge.

2. Komisja obraduje w petnym skiadzie.

3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktérego dotyczy skarga o stosowanie
mobbingu.

4. Cifonkowie komisji wybieraja sposréd siebie przewodniczacego.

5. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjaéniajace w terminie 14 dni od dnia zlozenia
skargi.

6. Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika sktadajacego skarge, pracownika, wobec
ktérego podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktéremu zarzuca sie
stosowanie mobbingu i przeprowadza postepowanie dowodowe.

7. Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztoiyt skarge, mobbingowanego Iub osoby,
ktdrej zarzuca sie stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnotei w pracy,
bieg 14 dniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety zawiesza do dnia stawienia
sie w pracy wyzej wymienionych.

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

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

10. Wykonywanie zadann w komisji przez czionkéw komisji wlicza sig do czasu pracy w
urzedzie.



11. Na wniosek komisji kierownicy referatéw maja obowigzek udostepni¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznoéci rozpatrywanej
skargi.

Rozdziat 4
Postgpowanie w sprawie skargi

§ 8. Skarga jest skfadana bezposrednio na rece pracodawcy lub osoby zastepujace;.

§9. 1. Pracodawca przekazuje skarge przewodniczacemu komisji.

2. Cztonkowie komisji s zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywana sprawa.

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

4. W trakcie postepowania pracownik, ktéry ztozyt skarge, mobbingowany i osoba, ktérej
zarzuca sig stosowanie mobbingu, powinny mieé mozliwoéé swobodnego skfadania
odwiadczen.

5. Komisja moze przestucha¢ dwiadka lub éwiadkéw wskazanych przez strony
postepowania.

4. § 10. 1. Protokét z postgpowania w sprawie skargi zawiera w szczegdlnoéci uzasadnienie,
oceng zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy. Wzér protokotu stanowi zalacznik
nr 3 do wewnetrznej procedury antymobbingowej.

2. Przewodniczacy komisji przekazuje protokét pracodawcy w terminie 3 dni roboczych
od dnia sporzadzenia protokotu w celu podjecia rozstrzygniecia o zasadnosci skargi.

3. Przewodniczacy komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie
pisemne] wraz z uzasadnieniem pracownika, ktéry ztozyt skarge, mobbingowanego oraz
pracownika, ktéremu zarzuca sie stosowanie mobbingu, o podjetym przez komisje
rozstrzygnigciu, o ktdrym mowa w ust. 2, w terminie 3 dni roboczych od dnia jego podjecia.

§ 11. Pracodawca, na podstawie protokotu oraz materiatéw zebranych w trakcie
postgpowania, w zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych zachowari i zdarzen
podejmuje dziatania zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i
przeciwdziata ich powtarzaniu.




Zatgcznik nr 1
do wewnetrznej procedury
antymobbingowej

Oswiadczenie o zapoznaniusie
z przepisami Kodeksu pracy dotyczgcymi mobbingu
oraz wewnetrzng procedurg antymobbingowa
w Urzedzie Gminy i Miasta w Oizmku

Ozimek, dnia .ovveeeveeeeeeeenn,

{imie i nazwisko)

LELEEYT RN

{stanowisko)

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem / zapoznatam sie z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu oraz Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa w Urzedzie Gminy i
Miasta w Ozimku.

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

podpis pracownik



Zatgcznik nr 2
do wewnegtrznej procedury antymobingowej

Adnotacja pracodawcy o terminie otrzymania

skargi
{podpis pracodawcy)
Ozimek, dnia ....ccooveveeirver e
Pisemna skarga o mobbingu
1. Dane osoby zglaszajacej skarge:

1) Imie i hazwisko.......... e Feessa s et ee e rnrens rerereneenr e v
2) Stanowisko............. Ceveeenerer e e et et
Dane osoby/oséb, wobec ktérych stosowany jest mobbing:

1} Imig i NAZWISKO oottt e et e s ben b s s seaen
2) Stanowisko ..., chob v st aenaee e e snsseaens

Imig i nazwisko, stanowisko osoby/oséb dopuszczajgcej/dopuszczajacych sie dziatan lub
zachowan majacych znamiona mobbingu:

L T PP T TP A R L L

L R R Ly TR T PP P L T T T T P PP T P PP T T LR P T P Ay

Relacja stuzbowa miedzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przetoiony -
podwtadny, réwnorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:
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Opis okolicznodci | zachowan, ktére wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciagla i
nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwodci wypowiadania sie; brak
mozliwosci zabrania glosu; reagowanie na zgfaszane uwagi krzykiem, agresjg; izolowanie od
reszty pracownikéw; nieustanne kwestionowanie kaide] decyzjii zlecanie zadar ponizej
umiejetnosci; przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez uzasadnionej przyczyny
wczesniej uzgodnionych do  wykonania prac; nieuzasadnione odbieranie zadas do wykonania;
zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych do prawidtowego wykonania
przydzielonych prac; przydzielanie zadad z nierealnymi  terminami ich wykonania;
nieuzasadnione polecanie wykonania pracy po godzinach pracy; polecanie wykonania pracy po
godzinach pracy tuz przed jej zakoriczeniem; oémieszanie {np. parodiowanie ruchow,
wysmiewanie sig z niezaradnosci lub niepetnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia,
wieku, wygladu, ubioru), ciggta krytyka Zycia osobistego; rozpowszechnianie plotek;
obmawianie; stosowanie pogrézek stownych i pisemnych; straszenie zwolnieniem z pracy;
unikanie kontaktéw | zakaz kontaktow z innymi pracownikami; sugerowanie choroby
psychicznej; zanizanie oceny zaangaZowania w prace; nieuzasadnione wylgczanie $wiatta w
biurze; nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwiagzanej z wykonywaniem pracy 1inne:
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Czas trwania i miejsce wymienionych powyzej zachowan:
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Opis dotychczasowych dziatad podjetych przez osobe zgtaszajgcg skarge w celu
eliminacji niepozadanych zachowan:

....................................................................................................................... A ARAARLEEAEAN R R ddY
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Skutki niepozadanych zachowan, np. czeste korzystanie z urlopdw wypoczynkowych w
celu unikniecia 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 samobdéjcze:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- TR LRRANRANE AR R r
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Sktadajgcy skarge przedstawif nastgpujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego,
np. dokumenty, swiadkowie:
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10. sktadajacy skarge podat dodatkowe informacje i uwagi:
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podpis sktadajgcego skarge



Zatgcznik nr 2
do wewnetrznej procedury
antymobbingowej

Ozimek, dniad oeeeeeeereeevreeeieeen

Protokdt z postepowania w sprawie skargi o mobbing

ztozonej przez pracownika ..., e s e s b eva s e sas et e rrererararaes
imie | nazwisko
Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge wsprawie:
1) e e s PIZEWOANICZZCY komisji 2)
e et a s et sha b e Rt ot ertra e e enen v - CZIONEK kOMisi
3) e bbbt e b nane .. - cztonek komisji

w toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastgpujace czynnosdci:
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w wyniku ktdrych ustalita nastgpujacy stanfaktyczny:
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Rekomendacja dalszych dziatari pracodawcy:

1) Podjecie préby polubownego zatatwienia skargi.

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan izdarzen.
3) Wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego.
4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.

5} HNE@ oo

Podpisy cztonkéw komisji:



