BURMISTRZ

Szczawna - Zdroju ZARZADZENIE NR 138/2022

BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU
z dnia 26 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim
w Szczawnie-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 559)
w zwigzku z art. 943 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Wewngtrzng Procedure Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju,
zwang dalej ,,Procedura" stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikéow Urzedu Miejskiego w Szczawnie-
Zdroju.

2. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ ztrescig Procedury oraz zlozenia stosownego
oswiadczenia, ktére dotaczone jest do jego akt osobowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ
s/

Marek Fedoruk
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Zalacznik do zarzagdzenia Nr 138/2022
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 26 lipca 2022 r.

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju

§ 1. Postanowienia ogolne

I. Wewngtrzna Procedura antymobbingowa, zwana dalej ..Procedurg" okresla zasady
przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, zwanym dalej Urzedem
oraz tryb postgpowania w przypadku zlozenia skargi na dziatania mobbingowe.

2. Procedura ma na celu:

1) przeciwdziatanie mobbingowi w Urzedzie;

2) wspieranie dziatan majacych na celu ksztaltowanie wtasciwych relacji interpersonalnych

migdzy pracownikami Urzedu;

3) podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia mobbingu.

3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) pracodawey — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szczawna-Zdroju, zwanego dalej
Burmistrzem;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg fizyczng zatrudniona w Urzedzie, bez
wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy;
3) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dilugotrwatym ne¢kaniu,
przesladowaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowane z zespotu wspdtpracownikow;
- uporczywos¢ i1 dtugotrwalos¢, oznacza, ze podejmowane dziatania lub zachowania majg charakter
nie jednorazowy, powtarzajacy si¢, systematyczny;
- mobbingu nie stanowig uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacje, w tym uwagi
krytyczne, na temat dziatan lub zachowania pracownika, lub uzasadnione instrukcje przekazane
pracownikowi;
- Dziataniami i zachowaniami wypetniajacymi znamiona mobbingu sg wystepujace samodzielnie
lub tacznie, w szczegdlnosci:
a) ograniczanie lub utrudnianie mozliwosci wypowiadania sig, state przerywanie wypowiedzi;
b) agresja stowna, tj. krzyk, obrazanie, zastraszanie, stosowanie obelg, ponizanie;
c) ataki odnoszace si¢ do sfery zawodowej lub prywatnej, tj. podwazanie zaufania, o$mieszanie,
szydzenie;
d) agresja wyrazona w sposdb niewerbalny, np. ponizajace i prowokujace gesty;
e) odbieranie lub kwestionowanie kompetencji decyzyjnych, nieuzasadnione odbieranie zadan,
nadmierna kontrola i niekonstruktywna krytyka;
f) zlecanie wykonywania prac sprzecznych ze soba, nieadekwatnych do posiadanych
kompetencji, naruszajacych godnos¢:
g) utrudnianie lub odbieranie dostgpu do Srodkéw i materialdow potrzebnych do wykonywania
obowigzkow lub celowe umieszczanie w miejscu fizycznie oddalonym lub odosobnionym;
h) falszywe ocenianie zaangazowania w trakcie wykonywania pracy, jakosci pracy i

kompetencji zawodowych; -
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i) izolacja, nieuzasadnione unikanie kontaktu, wykluczenie z grupy, brak lub blokowanie
mozliwosci rozmoéw z pracownikiem, ukrywanie istotnych informacji;
) dazenie do wyeliminowania z grupy pracownikow.
4) Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany przez
Burmistrza do rozpatrzenia skarg o mobbing.
5) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa w Urzedzie.

§ 2. Przeciwdzialanie mobbingowi

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca jest obowigzany podejmowac wszelkie, zgodne
z przepisami prawa dziatania polegajace w szczegdlnosci na:

1) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspoétzycia spotecznego postaw i zachowan
w relacjach migdzy pracownikami,

2) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu
oraz konsekwencji jego wystapienia,

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

§ 3. Postepowanie antymobbingowe

1. Pracownik, ktéry uznal, ze zostal poddany mobbingowi moze zlozy¢ pisemna skarge do
Burmistrza.

2. Skarga powinna zawierac:

1) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe;

2) opis stanu faktycznego ze wskazaniem konkretnych dzna{an lub zachowan uznanych przez
pracownika za mobbing oraz czasookresu, ktorego te dziatania lub zachowania dotycza;

3) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci oraz wskazanie swiadkow;

4) wskazanie pracownika, co do ktorego skarzacy przedstawia zarzuty dziatania mobbingowego;

5) datg i podpis pracownika.

3. Skarga anonimowa lub nie podpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.

§ 4. Komisja Antymobbingowa

1. W przypadku wplynigcia skargi Burmistrz, powotuje Komisj¢ Antymobbingowa, zwang dalej
,Komisja" w sktadzie:
1) przedstawiciel obstugi prawnej;
2) Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta;
3) przedstawiciel pracownikow Urzedu;
4) wyznaczony przez Burmistrza pracownik do obstugi kancelaryjno-biurowej.
2. Przewodniczacym Komisji jest Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta.
3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:
1) sktadajacy skarge pracownik;
2) pracownik oskarzony o dziatanie mobbingowe;
3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony sktadajgcy skarge pracownik;
4) kierownik komarki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik oskarzony o dziatania
mobbingowe;
5) osoba bedgca malzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wiacznie -
osoba, ktorej postgpowanie dotyczy, albo pozostajaca z nig w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
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4. Cztonek Komisji skfada oswiadczenie wedhug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej
Procedury. Czlonek Komisji podlega wytaczeniu w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 3.
5. Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie po jej powolaniu, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia przez pracownika pisemnej skargi.
6. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postgpowania. Z posiedzen komisji sporzadza sie protokot, podpisywany przez
przewodniczacego i wszystkie osoby biorace udzial w posiedzeniu.
7. Posiedzenia Komisji majg charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge przy zachowaniu
zasady bezstronnosci.
8. Cztonkowie Komisji sa obowiagzani do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
uzyskanych w toku postgpowania.
9. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wystuchanie skarzacego pracownika i pracownika oskarzanego o dziatania mobbingowe oraz

ewentualnych swiadkow:

2) rozpatrzenie dowodow przedtozonych przez osoby wymienione w pkt 1;

3) dokonanie oceny zasadnosci ztozonej skargi.
10. Komisja ma prawo wgladu do dokumentéw, w tym akt osobowych skarzgcego i oskarzonego
o mobbing, ktore przyczynig si¢ do ustalenia wszystkich okolicznosci istotnych dla oceny
zasadnosci skargi.
11. Komisja podejmuje decyzje zwyklia wigkszoscia gtosow.
12. Oceng wraz z wnioskami, Komisja przekazuje Burmistrzowi.
13. Zakonczenie postgpowania powinno nastapi¢ nie pozniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia
zlozenia skargi.
14. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz, na wniosek przewodniczgcego Komisji, moze
przedtuzy¢ termin zakonczenia postgpowania. O przedtuzeniu terminu zakornczenia postgpowania
zawiadamia si¢ osoby, ktorych ono dotyczy.
15. 1) W razie uznania przez Komisj¢ skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu
pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i zapobieganiu ich wyst¢gpowania w przysztosci. Ponadto pracodawca moze zastosowac¢ upomnienie
lub nagang oraz zmienic¢ stosunek pracy w sposob przewidziany w Kodeksie Pracy.
2) W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé ze sprawcag (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 sposdb zapobiega bezposrednim kontaktom
poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.
16. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych co moze by¢ podstawa do zastosowania przez Pracodawce sankcji
przewidzianych w przepisach prawa pracy.

§ 5. Postanowienia koncowe

1. Postgpowanie wediug przepisow okreslonych w niniejszej Procedurze nie wylacza uprawnien
pracownika do dochodzenia swych roszczen zwigzanych z dzialaniem mobbingowym na drodze
postgpowania sagdowego.

2. Pracownik ma obowigzek zlozy¢ pisemne oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg
w Urzedzie, zgodnie ze wzorem zawartym w zataczniku nr 2 do Procedury, ktore przechowuje si¢
w aktach osobowych pracownika.

Id: B689FF3F-BAC2-4DB8-A116-79F2E65EA2B3. Podpisany Strona 3



Zatacznik Nr |
do Wewnegtrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju

SZCZAWNORLArG, ANIR o iiis s sassr sanmmnn suswosswsvmss

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

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE
dotyczgce braku konfliktu interesow czlonka Komisji Antymobbingowej

W zWigzKu 7€ ZY0ZONG PIZEZ ....oovnviieiii e skarga

o dziatanie mobbingowe i powotaniem mnie na cztonka Komisji Antymobbingowej oswiadczam,
Z8:

1. nie jestem / jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest skarzacy
pracownik *

2. nie jestem / jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik
oskarzany o dziatania mobbingowe*,

3. nie jestem / jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia wigcznie,
zadnej z osob , ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci*.

podpis cztonka Komisji
* wlasciwe podkresli¢.
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3. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikéw Wydziat Administracyjno-Prawny
zapoznaje ich z procedurg antymobbingowa bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy

poprzez odebranie pisemnego oswiadczenia.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg maja zastosowanie przepisy prawa pracy.
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Zatacznik Nr |
do Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju

SZCTAWRO-LArl), A .. o snscs snsanmmmisssmnvimvams snans

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam / zapoznatem* si¢ z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju i zobowigzujg si¢ do przestrzegania jej postanowien.

podpis pracownika
* wiasciwe podkreslic.
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