Zarzadzenie Nr 37/2021
Burmistrza Drawna
z dnia 9 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie
Miejskim w Drawnie

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6Zn. zm.) w zwiagzku z art. 94° ustawy dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2020r. poz. 1320) Burmistrz Drawna zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Wewngtrznag Procedure Antymobbingowg w Urzedzie Miejskim
w Drawnie, zwang dalej procedura, stanowigca zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw referatdéw do zapoznania podleglych pracownikéw
z Procedurg i odebrania od nich o§wiadczen, o ktérych mowa w zatgczniku nr 3 do Procedury.

2. Zebrane oswiadczenia, kierownicy referatdéw przekaza do referatu organizacyjno-
administracyjnego w terminie 14 dni od dnia wejScia w zycie Zarzadzenia celem ich
dolaczenia do akt osobowych pracownikow.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi referatu organizacyjno-
administracyjnego.

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 37/2021
Burmistrza Drawna z dnia 9 czerwea 2021r.

Wewng¢trzna Procedura Antymobbingowa w Urze¢dzie Miejskim w Drawnie

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1. Wewngtrzna Procedura antymobbingowa, zwana dalej ,,Procedurg” okresla zasady
przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie Miejskim w Drawnie i tryb postepowania
w przypadku wplywu skargi na dziatania mobbingowe.

2. Procedura ma na celu:

1) przeciwdziatanie mobbingowi w Urz¢dzie Miejskim w Drawnie,

2) wspieranie dzialan majacych na celu ksztaltowanie wlasciwych relacji
interpersonalnych mig¢dzy pracownikami Urzedu Miejskiego w Drawnie,

3) podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia mobbingu.

3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Drawnie, zwany dalej
Urzedem,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drawna, ktory jest kierownikiem
Urzedu Miejskiego w Drawnie,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe fizyczng zatrudniong w Urzedzie
Miejskim w Drawnie, bez wzgledu na spos6b nawiagzania stosunku pracy,

4) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i
dtugotrwatlym nekaniu, przesladowaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u
niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow,

5) Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany
przez Burmistrza do rozpatrzenia zgloszen o mobbingu,

6) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingows w
Urzedzie Miejskim w Drawnie,

7) prawie pracy — nalezy przez to rozumieé przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
aktéw prawnych, okreslajacych prawa i obowigzki i pracownikéw i pracodawcy
obowiagzujace w Urzedzie Miejskim w Drawnie.

Rozdzial I1
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 2. W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca jest obowigzany podejmowaé
wszelkie, zgodne z przepisami prawa dziatania polegajgce w szczeg6lnosci na:



1)

2)

3)

promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspo6lzycia spolecznego postaw
1 zachowan w relacjach migdzy pracownikami,

upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystgpienia,

monitorowaniu niepozadanych zachowan w relacjach miedzy pracownikami pod
wzgledem ewentualnego mobbingu.

Rozdzial IT1
Post¢powanie antymobbingowe

§ 3. 1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, lub ktéry

zaobserwowal zjawisko mobbingu jest uprawniony do zgloszenia tego faktu do Burmistrza.

2. Zgloszenie powinno zawieraé:

1

2)

3)

4)

5)

imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe i nazwe komdrki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik,

opis stanu faktycznego ze wskazaniem konkretnych dziatafi lub zachowan uznanych
przez pracownika za mobbing oraz czasookresu, ktorego te dziatania lub zachowania

dotycza,

dowody na poparcie przytoczonych okolicznos$ci, w tym réwniez wskazanie
swiadkow,

wskazanie pracownika, co do ktérego zglaszajacy przedstawia zarzuty dziatania
mobbingowego,

date i czytelny podpis pracownika.

Wzbr zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

3. Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane ani rozpatrywane.

4. Przed zlozeniem zgloszenia pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

5. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, co moze byé podstawa do zastosowania przez pracodawce
sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy, w szczegdlnosci zastosowania kar
porzadkowych lub rozwiazania umowy o prace.

§ 4. Postgpowaniec w sprawie zgloszenia o mobbing prowadzi Komisja

Antymobbingowa, ktéra ma za zadanie wyjasni¢, czy zgloszenie jest zasadne.

2. Komisja sklada si¢ z nastgpujacych czlonkow:

1y
2)
3)
4)

Sekretarz Gminy reprezentujacy pracodawce - przewodniczacy Komisji,

Kierownik referatu organizacyjno-administracyjnego lub wskazana przez niego osoba,
2 przedstawicieli pracownikow,

osoba sposréd pracownikow Urzedu wskazana w zgloszeniu,



3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy moze rozszerzyé sklad
Komisji o dodatkowg osobg, ktorej udzial moze mieé istotny wpltyw na podjecie whasciwego
rozpoznania w postepowaniu wyjasniajgcym.

4.0bstuge  administracyjng posiedzen Komisji zapewni referat organizacyjno-
administracyjny.

§ 5. 1. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

1) poufnosci,

2) bezstronnosci,

3) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwiazanie
problemu.

2. Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciagu 14 dni od
dnia ztozenia zgloszenia.

3. Posiedzenia Komisji zwoluje przewodniczacy Komisji.

4. Czlonkowie Komisji sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwiagzku z rozpatrywang sprawa.

5. Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) wystuchanie zglaszajgcego pracownika i pracownika oskarzanego o dzialania
mobbingowe,

2) rozpatrzenie dowodéw przedtozonych przez osoby wymienione w pkt 1,

3) dokonanie oceny zasadnosci ztozonego zgloszenia.

6. Komisja ma prawo wgladu do dokumentéw, w tym akt osobowych zglaszajacego
1 oskarzonego o mobbing, ktére przyczynig si¢ do ustalenia wszystkich okolicznosci istotnych
dla oceny zasadnosci skargi.

7. Jezeli w toku postgpowania zaistnieje konieczno$¢ wystuchania swiadkéw, Komisja wzywa
ich na posiedzenie. Swiadek podpisuje zobowiazanie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich
faktow i okolicznosci, z ktérymi zapoznat si¢ w trakcie postepowania.

8. Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowego Komisja podejmuje decyzje, co do
zasadnosci rozpatrywanego zgloszenia zwyklg wiekszoscig glosow.

8. Z posiedzen Komisji sporzadzany jest protokét, ktory ma zawieraé rozstrzygniecie wraz z
uzasadnieniem oraz rekomendacje dla Burmistrza.

9. Komisja przekazuje protok6ét Burmistrzowi w terminie 3 dni od dnia zakoficzenia
postgpowania. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

8. Przewodniczacy komisji albo wyznaczony przez niego inny czlonek komisji informuje w
terminie 7 dni od dnia zakonczenia postgpowania w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem
pracownika, ktéry zlozyt zgloszenie, mobbingowanego oraz pracownika, ktéremu zarzuca sie
stosowanie mobbingu, o podjetym przez Komisje rozstrzygnieciu.

10. Protokoét z posiedzenia Komisji podpisuja wszyscy cztonkowie Komisiji.



§ 6. 1. W razie uznania przez Komisj¢ skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcow
mobbingu pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidlowosci i zapobieganiu ich wystepowania w przysztosci. Ponadto pracodawca moze
zastosowal upomnienie lub nagane oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposéb przewidziany w
Kodeksie Pracy.

2. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawca (sprawcami)
stosunek pracy bez wypowiedzenia.

3. W miar¢ mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezposrednim
kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

§ 7. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych, co moze byé podstaws do zastosowania przez
Pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 8. 1. Postgpowanie wedlug przepiséw okreslonych w niniejszej Procedurze nie
wylacza uprawnienn pracownika do dochodzenia swych roszczen zwigzanych z dziataniem
mobbingowym na drodze postepowania sagdowego.

2. Pracownik ma obowigzek zlozy¢ pisemne o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng
Procedurg Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Drawnie stanowiace zatacznik nr 3 do
niniejszej Procedury, ktére przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

3. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikéw referat organizacyjno-
administracyjny zapoznaje ich z procedura antymobbingowa bezposrednio przed
nawigzaniem stosunku pracy, poprzez odebranie pisemnego o§wiadczenia.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura majg zastosowanie przepisy prawa
pracy.




Zalacznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Drawnie
Adnotacja o terminie otrzymania zgloszenia:

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

(podpis przyjmujacego zgloszenie) Drawno, dnia .........

Zgloszenie 0 mobbingu
1. Dane osoby skladajacej zgloszenie:
1) M I NAZWISKO ... e e e
2) SEANOWISKO. . ..ttt ittt ettt et et e e et ettt e e et r e aan
2. Dane osoby/os6b, wobec ktorych stosowany jest mobbing:
1) IMi€ I NAZWISKO «.enennieiii i
2) SEANOWISKO. .ottt ittt ie et e e e ettt et et et et e et et e e e e e

3. Imig i nazwisko, stanowisko osoby/0sob dopuszczajacej/dopuszczajacych sic dziatan lub
zachowan majacych znamiona mobbingu:

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

4. Relacja stuzbowa mig¢dzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przetozony, podwtadny,
réwnorze¢dne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

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

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

5. Opis okolicznosci i zachowan, ktére wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciggla
1 nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania si¢; brak
mozliwosci zabrania glosu; reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresjg; izolowanie od
reszty pracownikéw; nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie zadan ponizej
umiejetnosci; przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez uzasadnionej przyczyny
wezesniej uzgodnionych do wykonania prac; nieuzasadnione odbieranie zadan do wykonania;
zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych do prawidtowego 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 zakofczeniem; o$mieszanie (np. parodiowanie ruchéw,
wysmiewanie si¢ z niezaradnosci lub niepelosprawnosci, religijnych przekonan,
pochodzenia, wieku, wygladu, ubioru), ciagla krytyka zycia osobistego; rozpowszechnianie
plotek; obmawianie; stosowanie pogrézek stownych i pisemnych; straszenie zwolnieniem z
pracy; unikanie kontaktow i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami; sugerowanie choroby
psychicznej; zanizanie oceny zaangazowania w prace; nieuzasadnione wylgczanie $wiatla



w biurze; nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z wykonywaniem pracy
1 inne;:

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

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

7. Opis dotychczasowych dzialan podjetych przez osobe skladajaca zgloszenie w celu
eliminacji niepozgdanych zachowan:

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

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

8. Skutki niepozadanych zachowan, np. czgste 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 samobodjcze:

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

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

9. Skladajacy zgloszenie przedstawil nastepujace dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego, np. dokumenty, swiadkowie:



10. Skiadajacy zgtoszenie podat dodatkowe informacje i uwagi:

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

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

(podpis skladajacego zgloszenie)



Zalacznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Drawnie

Drawno, dnia ...............

Protokoét z postgpowania w sprawie zgloszenia o mobbingu

ZI0Z0NEZO PIZEZ PIACOWILIKA .. ..uevteiiniiiseei ittt e e e e e e e e e
(imi¢ i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca zgloszenie w sktadzie:

T e e s o S S B AA NS ARS o+ ¢ o 50 3 5 oHES 0 0 mmes o mme - przewodniczacy Komisji
O PR - czlonek Komisji
) e TR - czlonek Komisji
B e e - cztonek Komisji
) b e n s aan s S e e en e e na e s enn s mnnn e s onee s e e e ens - czlonek Komisji

w toku przeprowadzonego postgpowania podjeta nastepujace czynnosci:

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

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

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) podjgcie proby polubownego zalatwienia sprawy,

2) nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzefi,
3) wszcezgeie postgpowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego,

4) rozwazenie rozwigzania stosunku pracy,



Podpisy cztonkéw Komisji:



Zalacznik nr 3
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urze¢dzie Miejskim w Drawnie

Drawno, dn. ......................

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

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

(nazwa komorki organizacyjne;j)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem / zapoznalam* si¢ z Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa
w Urzgdzie Miejskim w Drawnie wprowadzong Zarzadzeniem Burmistrza Drawna

1 zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania jej postanowien.

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

(podpis pracownika)

* niewlasciwe skreslié






