ZARZADZENIE NR OR. 0050.1.37.2023
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim
w Se¢polnie Krajenskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2023 r., poz. 572) oraz art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz.U. 22022 r., poz. 1510), zarzadza si¢ co nastepuje.

§ 1. Ustala si¢ w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia Wewnetrzna
Procedure Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



UZADANIENIE

Przedmiotowe zarzadzenie wprowadza Wewngtrzna Procedur¢ Antymobbingowa w

Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim.




Zalgcznik Nr 1 do

Zarzgdzenia Nr OR 0050.1.37.2023
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego

z dnia 26 kwietnia 2023 r.

Wewne¢trzna Procedura Antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Se¢pélnie Krajenskim

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1

Celem ustalenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej, w Urzedzie Miejskim w
Sepolnie Krajenskim jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

&2

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zapoznaje si¢ w biurze Inspektora ds. kadr i ptac
Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim z niniejszym regulaminem.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§3

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sepolnie Krajenskim,
kierownik urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza S¢polna Krajenskiego lub
Zastgpcg Burmistrza Sepolna Krajenskiego,

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong na podstawie umowy
o praceg, powolania w Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim,

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu 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 zespotu wspolpracownikéw (art. 943
§ 2 Kodeksu pracy),

pracowniku mobbingowanym — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktory
moze by¢ mobbingowany,

mobberze — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktérego zachowanie moze
powodowa¢ u innego pracownika poczucie bycia mobbingowanym.

Rozdzial 2
Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow

§4

1. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi przez:

1))
2)

3)

promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspoétzycia spolecznego, postaw i
zachowan w relacjach miedzyludzkich,

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

zapewnienie pracownikom dostepu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi oraz
ochrony przed mobbingiem.



2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami Kodeksu pracy
dotyczgcymi mobbingu.
, §5
1. Pracownicy obowigzani sa do:

1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzgdzie,

2) Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne
osoby, a w przypadku posiadania informacji mogacych $wiadezy¢ o jego stosowaniu
wystapi¢ z pisemng lub ustna skargg do pracodawcy.

3) Pracownik, ktory uznal, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemna lub
ustng skargg do pracodawcy.

§6
Kazdy pracownik ma prawo:
1) zadania podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu
oraz zniesienia jego skutkow,
2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepisow prawa,
niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sagdowa.

Rozdzial 3
Komisja Antymobbingowa

§7
1. Pracodawca kazdorazowo, w terminie 7 dni od dnia zlozenia skargi powotuje Komisje
Antymobbingowa, zwang dalej ,.komisjg”, ktérej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga
jest zasadna.
2. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postgpowania w sprawie skargi.
3. Skarga, o ktérej mowa w ust. 2 nie jest skargg w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 14
czerwea 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego.
§ 8

1. W sktad komisji wchodza:

1) Kierownik danego referatu lub osoba wskazana przez kierownika urzedu lub jego
zastepce,

2) Przedstawiciel pracodawcy,

3) Pracownik wskazany przez osobe sktadajacg skarge,

4) Komisja obraduje w pelnym skladzie.

5) Czlonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktorego dotyczy skarga o stosowanie
mobbingu.

6) Cztonkowie komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.

7) Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajgce w terminie 14 dni od dnia zlozenia
skargi.

8) Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika skladajacego skarge, pracownika, wobec
ktérego podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktoremu zarzuca si¢
stosowanie mobbingu i przeprowadza postgpowanie dowodowe.

9) Jezeli wystuchanie pracownika, ktéry ztozyt skarge, mobbingowanego lub osoby, ktore]
zarzuca sie 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.

10) Po podjeciu zawieszonego postepowania termin, o ktérym mowa w ust. 5 zaczyna biec
od poczatku.

11) Posiedzenie komisji zwotuje przewodniczacy komisji lub wskazany przez niego czlonek
komisji.



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

13) Na wniosek komisji kierownicy referatow maja obowigzek udostepni¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanej skargi.

Rozdzial 4
Post¢powanie w sprawie skargi

§9

Skarga jest sktadana bezposrednio na rece pracodawcy.

1.

§ 10
Pracodawca przekazuje skarge przewodniczacemu komisji.

2. Cztonkowie komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych w

(O8]

trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang sprawa.

Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.

W trakcie postgpowania pracownik, ktory zlozyt skarge, mobbingowany i osoba, ktdrej

zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwos¢ swobodnego sktadania

os$wiadczen.

Komisja moze przestucha¢ swiadka lub swiadkow wskazanych przez strony postgpowania.
§ 11

. Protokét z postepowania w sprawie skargi zawiera w szczegdlnosci uzasadnienie, ocene

zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy.
Przewodniczacy komisji przekazuje protokédt pracodawcey w terminie 3 dni roboczych od
dnia sporzadzenia protokolu w celu podjecia rozstrzygnigcia o zasadnosci skargi.
Przewodniczacy komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie pisemnej
wraz z uzasadnieniem pracownika, ktéry zlozyt skarge, mobbingowanego oraz
pracownika, ktéremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, o podjetym przez komisje
rozstrzygnieciu, o ktorym mowa w ust. 2, w terminie 3 dni roboczych od dnia jego
podjecia.

§ 12

Pracodawca, na podstawie protokolu oraz materialdéw zebranych w trakcie postgpowania, w
zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzen podejmuje dziatania
zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i1 przeciwdziata ich
powtarzaniu.




Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Pracy dotyczagcymi mobbingu
oraz wewnetrzng procedura antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w S¢pélnie
Krajenskim

Sep6lno Krajenskie, dnia ...............o.eeee.

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

(stanowisko)

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem / zapoznatam si¢ z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu oraz Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim
w Sepoélnie Krajenskim

podpis pracownika



Sepdlno Krajenskie, dnia .....................
Pisemna skarga o mobbingu

. Dane osoby zgtaszajacej skarge:

1) ImiginazwisKo.....o.veieiii i
2Y  SIATOWISKD .oonicinss tissonammeass 55 amana sy s s Smsmms s 55 b 5 Sa0iin 687 53 3 SPESTHRE3 Y 5 SREGH
. Dane osoby/0sob, wobec ktorych stosowany jest mobbing:
1) Imig1NazZWISKO «..oeeit i
2)  SHANOWISKO. vttt e

. Imie i nazwisko, stanowisko osoby/os6b dopuszczajacej/dopuszczajacych si¢ dziatan lub
zachowan majacych znamiona mobbingu:

. Relacja stuzbowa mig¢dzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przelozony —
podwtadny, rownorzegdne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

. Opis okolicznosci i zachowan, ktére wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciagla i
nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania sig;
brak mozliwosci zabrania glosu; reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja;
izolowanie od reszty pracownikow; nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie
zadan ponizej umiejetnosci; przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez
uzasadnionej przyczyny weczesniej 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$mieszanie (np. parodiowanie ruchow, wy$miewanie si¢ 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 kontaktow i
zakaz kontaktow z innymi pracownikami; sugerowanie choroby psychicznej; zanizanie
oceny zaangazowania w prace; nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzane]

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

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

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

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

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



7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobg zglaszajaca skarge w celu eliminacji
niepozadanych zachowan:

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

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

8. 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 uniknigcia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia
psychologiczna, mysli samobojcze:

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

9. Skiadajacy skarge przedstawil nastgpujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego,
np. dokumenty, swiadkowie:

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

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

podpis sktadajacego skarge

Adnotacja pracodawcy o terminie
otrzymania skargi:

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

(podpis pracodawcy)



Sepolno Krajenskie, dnia ..................
Protokol z postepowania w sprawie skargi o mobbing

ztozonej przez pracownika

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

(imig¢ i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sprawie:

U0 v o5 s nammossesso mnmmenis o5 6 55 8 SAmonEass 955 Hamad 5 55 6 AFALH 15 §5 USRS T ik3 5505 - przewodniczacy komisji
ZY e v 5 o w503 monmm S 8 5. AT 5 5.8 mevRR: 5 8 AR ASS % 8 5 8 MR w2 7 - cztonek komisji
3 e - cztonek komisji

w toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujace czynnosci:

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

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

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

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi.

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.
3) Wszczecie postgpowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajgcego.
4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.

S) Inne

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

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



