Zarzadzenie Nr 419/X11/2015
Burmistrza Gotdapi
z dnia 7 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2015 r. poz.
15615z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 943 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2014

r. poz. 1502 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuije:

§1
Celem wspierania dziatan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji pomiedzy pracownikami
wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Gotdapi Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa

w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje si¢ pracownika ds. kadr do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Gotdapi z Wewnetrzng Polityke Antymobbingowag w Urzedzie Miejskim w Gotdapi w terminie 30 dni
od daty wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowigzuje si¢ pracownika ds. kadr do zapoznawania nowych pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie
Miejskim w Gotdapi z niniejszym zarzadzeniem.
3. Oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim

w Goldapi opatrzone datg i podpisem pracownika przechowywane beda w aktach osobowych pracownika.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 419/XI11/2015
Burmistrza Gotdapi z dnia 7 grudnia 2015 r.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

§1.

Celem ustalenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Gotdapi jest

przeciwdziatanie zjawisku mobbingu. Kazdy z pracownikéw powinien by¢ zaznajomiony z trescig

postanowien w sprawie polityki antymobbingowe;.

§2.

llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1.

Mobbingu - rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika, lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu,
wywotujgce zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie, izolowanie Pracownika lub wyeliminowanie go z zespotu wspdtpracownikow.
Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Miejski w Gotdapi.
WPA — rozumie sie Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie.
Pracodawcy — rozumie sie przez to Burmistrza Gotdapi wykonujgcego czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikow Urzedu.
Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w Urzedzie.
Prawie Pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéw prawnych,
okreslajgcych prawa i obowiazki Pracownikow i Pracodawcéw, w tym regulaminu organizacyjnego
okreslajgcego prawa i obowigzki stron obowigzujgce w Urzedzie w ramach stosunku pracy.
Zgloszenie - rozumie sig¢ zgtoszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez pracownika,
w tym ofiary lub $wiadka mobbingu.
Komisji Antymobbingowej - rozumie sie przez to organ opiniotwérczy powotywany przez
Pracodawce do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w celu rozpatrywania zgloszen
0 mobbing.

§3.
Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajgcych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami.
Pracownicy zobowigzani sg do szanowania godnosci i débr osobistych wszystkich uczestnikéw
procesu pracy.
Pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspotzycia
spolecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i zachowanie dobrego
samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.
Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i moze by¢
podstawa do zastosowania przez pracodawcow sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy,
w szczegolnosci zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace zgodnie z § 7.
Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z WPA i zlozy¢ oswiadczenie w tym zakresie.
Podpisane o$wiadczenie Pracodawca dotacza do akt osobowych Pracownika. Wzér o$wiadczenia
stanowi zatacznik nr 1 do WPA.

§4.
Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi, lub ktéry zaobserwowat zjawisko

mobbingu jest uprawniony do zgtoszenia tego faktu do pracodawcy.



Osoba zgtaszajgca dokonuje zgtoszenia na pismie, opatrujac je data i wlasnorgcznym podpisem.
Zgtoszenie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego oraz ewentualne dowody
na poparcie przytoczonych okolicznoéci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu.

Zgtoszenia anonimowe nie beda przyjmowane ani rozpatrywane.

5. "Przed ziozeniem zgtoszenia pracownik moze podja¢ starania celem polubownego rozwigzania

sporu.
Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych

obowigzkow pracowniczych co moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce sankcji
przewidzianych w przepisach Prawa Pracy, w szczegoélnosci zastosowania kar porzadkowych lub
rozwigzania umowy o prace.

§ 5.
Przy kazdym zgtoszeniu faktu mobbingu, Pracodawca powoluje niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciggu 3 dni od dnia przyjecia zgloszenia, Komisje Antymobbingowg ziozong z 5 osob, w tym
Przewodniczacego i Sekretarza Komisji.
Po otrzymaniu zgtoszenia o mobbing Komisja Antymobbingowa, prowadzi postepowanie
wyjasniajace w sprawie, ktérego celem jest wyjasnienie, czy skarga jest zasadna.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze rozszerzy¢ sktad Komisji
o dodatkowe osoby, ktérych udziat moze mie¢ istotny wplyw na podjecie wiasciwego rozpoznania w
postepowaniu wyjasniajacym.
Obstugg administracyjng posiedzen Komisji zajmuje sie Sekretarz Komisji.
Komisja Antymobbingowa dziala zgodnie z zasadami:
a) poufnosci,

b) bezstronnosci,
¢) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie problemu.

Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni od dnia
powotania.
Czas pracy w Komisji Antymobbingowe] wlicza sie do czasu pracy jej czionkow.

§ 6.
Czionkiem Komisji Antymobbingowej nie moze by¢ osoba ktorej dotyczy zgtoszenie tj. skladajgcy
zawiadomienie jako osoba bezposrednio poszkodowana lub sprawca mobbingu.
Na pierwszym posiedzeniu Komisji Antymobbingowej cztonkowie skiadajg oswiadczenia wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do WPA,
Pracodawca jest zobowigzany wykluczy¢ czionka Komisji Antymobbingowej od udziatu
w postepowaniu, jezeli zostaty uprawdopodobnione okolicznosci, ktére mogag budzi¢ watpliwosci
co do jego bezstronnosci. W takim przypadku Pracodawca powotuje inng osobe jako czionka Komisji
Antymobbingowe;j.
Po wystuchaniu wyjasnielt pracownika, ktéry zlozyt zgtoszenie i pracownika (-kéw) wskazanego
(-nych) jako sprawce (-6w) mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego Komisja
Antymobbingowa podejmuje rozstrzygniecie dotyczgce przediozonego zgtoszenia.
Jezeli w toku postepowania zaistnieje konieczno$é¢ wystuchania $wiadkéw, Komisja
Antymobbingowa wzywa ich na posiedzenie.
Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich faktéw i okolicznosci,
z ktérymi zapoznata sie w trakcie postepowania.
Na wniosek Komisji Antymobbingowej, pracownicy Urzedu maja obowigzek udostepnia¢ dokumenty
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i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywanej skargi.
Komisja Antymobbingowa powinna zakorczy¢ postepowanie w sprawie skargi o mobbing w terminie

20 dni od daty powotlania.
W uzasadnionych przypadkach Pracodawca na wniosek przewodniczgcego Komisji

" Antymobbingowej moze przediuzy¢ termin zakonczenia postepowania na czas okreslony nie diuzszy

niz 40 dni od dnia powotania.
Komisja Antymobbingowa obraduje na posiedzeniach, zwotywanych przez przewodniczacego,
w zaleznosci od potrzeb prowadzonego postepowania.
Z prac Komisji Antymobbingowej sporzadza sie protokét, podpisywany przez przewodniczgcego
i wszystkich obecnych na danym posiedzeniu cztonkéw Komisji, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 3 do WPA.
Na kornicowym posiedzeniu, Komisja Antymobbingowa sporzadza protokét zawierajgcy ostateczng
opinie w sprawie zgtoszenia o mobbing, w ktorej przedstawia Pracodawcy rekomendacje
rozstrzygniecia, wskazujac propozycje uznania skargi za zasadng badz bezzasadna.
Niezwlocznie po zakonczeniu prac Komisja Antymobbingowa przedkiada Pracodawcy protokoty
z posiedzen wraz z koficowa opinia.
Pracodawca w ciggu 4 dni od otrzymania opinii Komisji Antymobbingowe] podejmuje decyzje
o rozstrzygnieciu zgtoszenia mobbingu, uznajac skarge za zasadng badz bezzasadna.
Pracodawca w ciagu 10 dni od podjecia decyzji o rozstrzygnieciu, o ktérym mowa w ust. 14,
podejmuje dalsze kroki zgodnie z § 3 ust. 4 lub § 4 ust. 6 WPA.
O ostatecznym zatatwieniu zgtoszenia mobbingu Pracodawca zawiadamia pracownika, ktory ztozyt
zgtoszenie i pracownika (-kéw) wskazanego (-nych) jako sprawce (-6w) mobbingu.
Dokumenty wytworzone przez Komisje przekazywane sg dia pracownika ds. kadr.

§7.
W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmie dziatania zapobiegajgce
powstawaniu podobnych sytuacji w $rodowisku pracy, w szczegdlnosci poprzez dziatania
o charakterze informacyjnym.
Wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze zastosowac kare porzadkow,
upomnienia, nagany lub wypowiedzie¢ warunki pracy.
W razgcych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzac¢ ze sprawcg (sprawcami) stosunek
pracy.
W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub

za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.



Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany (imie | NAZWISKO) ......coooiiiiiiiiiiii it e e pracownik

(nazwa komorki organizacyjnej) poswiadczam,

Ze zapoznatam /em/ sie z trescig Zarzadzenia Nr 419/X11/2015 Burmistrza Gotdapi z dnia 7 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

Gotldap, dnia ............ccoovvveeinns
(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j

Gotdap, dnia .........cccceveveeeerarnnn. r.

(stanowisko stuzbowe)
OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w skiad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujacej skarge o mobbing, ziozona

przez:

o$wiadczam, ze:

1. Nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie — zadnej z 0sob,
ktérych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

2. Zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwiazku z prowadzonym postepowaniem.

(podpis cztonka Komis;ji)



Zatgcznik nr 3 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
WZOR
PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA
dotyczacego skargi ztozonej przez pracownika
............................................................................................................... (imie i nazwisko)
ZatrudnioNego W ..., (komorka organizacyjna)
Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sktadzie:
1. Pan/Pani...........................oo . — przewodniczacy komisji;
2. Pan/Pani.............ccccocii — sekretarz komis;ji;
3. Pan/Pani................................. — czlonek komisji;
4. PanfPani.....................................—~ czlonek komisji;
5 Pan/Pani..................................... — cztonek komisiji;
na posiedzeniach w dniach ...................c.....o . w toku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego
podjeta nastepujace czynnosci:
W wyniku ktérych ustalita nastepujacy stan faktyczny:

(miejscowo$¢ i data sporzadzenia protokotu)

Otrzymuje:

Pracodawca-oryginat wraz z zatgcznikami.



