ZARZADZENIE NR 0050.32.2023

BURMISTRZA MIASTA | GMINY DZIAtOSZYCE

z dnia 15 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Polityki Antymobbingowej Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce

na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40 z péin. zm.) w zw. z art. 94% §1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465

z péin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1.
Wprowadzam Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce
zwang dalej ,Procedurg"” stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw
z Procedurg w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce i odebrania od nich o$wiadczen, o ktérych
mowa w Zataczniku Nr 1 Procedury.

§ 3.
Zebrane oswiadczenia, kierownicy komdrek organizacyjnych przekaza do Referatu
Organizacyjnego w terminie 14 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia celem ich
dotaczenia do akt osobowych pracownikdw.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 roku




Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce

Wewnetrzna polityka antymobbingowa okresla zasady przeciwdziatania zjawisku
mobbingu w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce, jako wysoce nagannemu zjawisku
w miejscu pracy, i sprzyja budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami.

Za mobbing uwaza sie dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane

przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dfugotrwatym nekaniu lub

zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

Pracodawca ma obowigzek przeciwdziata¢ mobbingowi. Pracodawca realizuje obowigzek

przeciwdziatania mobbingowi w szczegdlnosci przez:

3.1. prowadzenie co najmniej raz w roku szkolen poswieconych szkodliwosci zjawiska
mobbingu;

3.2. powotanie Komisji Antymobbingowej i okreslenie zasad jej dziatania;

3.3. przeprowadzanie za posrednictwem Komisji Antymobbingowej co najmniej 2 razy
w roku anonimowej ankiety dotyczacej wystepowania mobbingu i innych
patologicznych zjawisk w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce;

3.4. rozwieszanie w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce plakatéw propagujacych
budowanie pozytywnych relacji miedzy pracownikami.

Zobowiazuje sie pracownikow wszystkich szczebli w strukturze organizacyjnej Urzedu

Miasta i Gminy Dziatoszyce do niepodejmowania dziatarh noszgcych znamiona mobbingu.

Zobowigzuje sie pracownikdéw petnigcych funkcje kierownicze do podjecia szczegdlnych

staran, aby srodowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce byto wolne od

mobbingu.

Zarowno stosowanie mobbingu, jak i akceptowanie jego przejawow moze by¢ uznane

w konkretnych okolicznosciach za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych

i skutkowac sankcjami przewidzianymi w przepisach prawa.

W celu ochrony pracownikow Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce przed mobbingiem

powotuje sie 5-osobowg Komisje Antymobbingowg, w skfad ktérej wchodza:

7.1. przedstawiciel pracodawcy;

7.2. trzech przedstawicieli pracownikow;

7.3. psycholog.

Kadencja Komisji Antymobbingowej trwa 1 rok.



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Cztonkowie  Komisji ~ Antymobbingowej powinni  byé szczegdlnie  obeznani

z problematyka przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy.

Cztonkowie Komisji Antymobbingowej nie otrzymuja odrebnego wynagrodzenia

w zwigzku z pracami Komisji. Czas pracy w ramach Komisji Antymobbingowej wlicza sie do

czasu pracy.

Cztonkowie Komisji Antymobbingowej, na podstawie pisemnego oswiadczenia,

zobowiazani s3 do zachowania poufnosci co do wszystkich informacji powzietych

w zwigzku z uczestnictwem w pracach Komisji Antymobbingowej.

Dane osobowe pozyskane w trakcie prac Komisji Antymobbingowej podlegaja ochronie

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia Komisji Antymobbingowej odpowiednich

warunkow lokalowych oraz materiatéw biurowych niezbednych do jej prac.

Do zadan Komisji Antymobbingowej nalezy w szczegdlnosci:

14.1. diagnoza nastrojow spotecznych przez przeprowadzanie co najmniej 2 razy w roku
anonimowej ankiety dotyczacej wystepowania mobbingu i innych patologicznych
zjawisk w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce;

14.2. prowadzenie poczty elektronicznej Komisji Antymobbingowej;

14.3. sporzadzanie raportu z wynikdw anonimowych ankiet;

14.4. przyjmowanie zgtoszen pracownikéw o przypadkach mobbingu w Urzedzie Miasta
i Gminy Dziatoszyce;

14.5. wszczynanie postgpowan wyjasniajacych w przypadku mobbingu na skutek
zgtoszenia dokonanego przez pracownikow;

14.6. sporzadzanie raportéw po zakoriczeniu postepowania wyjasniajacego w przypadku
mobbingu.

Pracownicy, ktérzy uznali, ze zostali poddani mobbingowi, oraz sg lub byli $wiadkami

takich zachowan, maja obowigzek zgtosi¢ ten fakt pisemnie, adresujgc pismo do Komis;ji

Antymobbingowej, ewentualnie mogg przestac zgtoszenie na adres poczty elektroniczne;

Komisji Antymobbingowej (Zatacznik Nr 2 zawiera wzdr zgloszenia, jest on

nieobowigzkowy).

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Komisja Antymobbingowa moze rozpatrywaé

zgtoszenia anonimowe.

Komisja Antymobbingowa rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce niezwtocznie, jednak

nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zgtoszenia.

Jesli po rozpoznaniu zgtoszenia okaze sig, ze cztonkiem Komisji Antymobbingowej jest:

18.1. osoba, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

V



19.

20.

21.

22,

e

24,

18.2. osoba, ktéra wniosta zgtoszenie;

18.3. o0soba, co do ktorej zachodzi podejrzenie, ze dopuscita sie mobbingu;

18.4. osoba uznana wczesniej za sprawce mobbingu w podobnym postepowaniu

18.5. - pracodawca zobowigzany jest do zmiany sktadu Komisji, wyfgczajac wskazane
wyzej osoby.

Komisja Antymobbingowa dokonuje oceny zasadnosci zgtoszenia w szczegodlnosci przez:

19.1. wystuchanie osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, a takie osoby, ktéra zgtoszenie
whiosta;

19.2. wystuchanie osoby, co do ktérej zachodzi podejrzenie, ze dopuscita sie mobbingu;

19.3. wystuchanie ewentualnych swiadkéw mobbingu;

19.4. zapoznanie sie ze wszelkimi innymi dowodami, jesli moga sie one przyczyni¢ do
wyjasnienia sprawy.

Cztonkowie Komisji Antymobbingowej s3 zobowigzani do zachowania w tajemnicy

wszelkich okolicznosci zwigzanych z toczgcym sie postepowaniem wyjasniajacym

w sprawie dotyczgcej mobbingu.

Komisja Antymobbingowa ma obowigzek zakonczy¢ swoje dziatania sporzadzeniem

raportu, ktéry niezwtocznie po zakonczeniu prac przekazuje pracodawcy (Zatgcznik Nr 3).

Komisja Antymobbingowa w raporcie koficzagcym postepowanie w sprawie o podejrzenie

mobbingu rekomenduje pracodawcy podjecie srodkow:

22.1. wynikajacych z przepisow prawa wobec o0séb, ktore dopuscity sie mobbingu;

22.2. mogacych przyczynic sie do zapobiegania przypadkom mobbingu w przysziosci.

Niniejsze procedury wewnetrzne w zadnym stopniu nie wykluczajg i nie pozbawiajg

pracownika prawa do dochodzenia roszczen na mocy odpowiednich przepisow prawa.

Z dokumentem Polityka Antymobbingowa majg obowigzek zapoznac¢ sie wszyscy

pracownicy Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce, sktadajagc pisemne oswiadczenie

0 zapoznaniu sie z Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta i G Dziatoszyce

Ct

trntistaw Porada




Zatgcznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce

OSWIADCZENIE
Ja nite] pedpisanyfa awvarssesnnmiiess T e e S
Zatrudniony/a NA STANOWISKU .ouiiiieiiieieiieeecei ettt ettt e e eea e eeeeeeeeeneneeaeseresns
D niniejszym oswiadczam,
- L T — zostatem/am zapoznany z Wewnetrzng Polityka

Antymobbingowg w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce.

Dziatoszyce, dnia ..o e

podpis pracownika



Zatacznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce

ZAWIADOMIENIE O MOBBINGU

1. Imie i nazwisko, stanowisko oraz nazwa komorki organizacyjnej/ samodzielnego stanowiska

pracy, w ktorej zatrudniona jest osoba zgtaszajaca skarge:

2. Imie i nazwisko osoby/oséb dopuszczajacej/ dopuszczajgcych sie dziatan majgcych znamiona
mobbingu:

4. Opis zachowania bedacego przyczyna ztozenia zawiadomienia (wtasciwe
podkreslic):
e ciggfa i nieracjonalna krytyka wykonanej pracy,

ograniczenie mozliwosci wypowiadania sie, brak mozliwosci zabrania gtosu,

e reagowanie na zgtaszane uwagi krzykiem, agresja,

e izolowanie od reszty pracownikow,

e nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

e zlecanie bezsensownych prac,

e zlecanie zadan ponizej umiejetnosci,

e przydzielanie nadmiernej liczby zadan,

e przydzielanie prac szkodliwych dla zdrowia,

e odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej zleconych prac,
e brak zadan do wykonania,

e zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych/koniecznych do
e prawidtowego wykonania przydzielonych zadan,

e przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania, Q\



e nieuzasadnione polecenia pracy po godzinach pracy,

e oSmieszanie, np. parodiowanie ruchow, wysmiewanie sie z niepetnosprawnosci,
religijnych przekonan, pochodzenia, wygladu, ubioru, wieku, koloru skory,

e ciagta krytyka zycia osobistego,

e rozpowszechnianie plotek,

e stosowanie pogrozek stownych i pisemnych,

e straszenie zwolnieniem z pracy,

e unikanie kontaktow i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami,

e sugerowanie choroby psychicznej,

e zanizanie oceny zaangazowania w prace,

e brak zgody na oddalenie sie od stanowiska pracy w celu zaspokojenia potrzeb
fizjologicznych, np. skorzystania z toalety, spozycia positku,

e inne (podac jakie):

5. CZas trwania W/W ZAChOWAN .....eeiiiiiiiieie et et ee et e e et e e et e e e e e e e snneesnnseennnesseneas

B DIOWOTY ssssssmvssamennysommsss vy ssssssaiis i s e s e e v AR A A e ams s

7. Dziatania podjete przez osobe zgtaszajaca skarge w celu eliminacji
NIePOZadanyCh ZAChOWAN ..iiiiiiicce ettt et e st e e en e e s e e eneeeneanteen

Data,

podpis zgtaszajgcego



Zatgcznik nr 3
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyce

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI

piflo [ |- (e — r.

dotyczacy zgtoszenia o mobbing w stosunku do pracownika

(imig i nazwisko)

s L L |16 L) T
(komérka organizacyjna Urzedu Gminy)

Komisja rozpatrujaca zgtoszenie w sktadzie:

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta
nastepujace czynnosci:



Uwagi cztonkdw Komisji:

DzialoSzVee, v r.

(miejscowosc i data sporzadzenia protokotu)

Podpisy cztonkéw Komisji:




B Fy




