JURMISTRZ
Bystrzycy Kiodzkiej

Zarzadzenie Nr 0050.197.2019
Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
z dnia 17 kwietnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

Na podstawie art. 943§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018r. poz.
917 ze zmianami) wprowadzam Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa jak nizej:

§ 1

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE MIASTA I GMINY BYSTRZYCA KLODZKA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa ustala sie¢ w celu przeciwdziatania zjawisku

mobbingu w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Kiodzka.

§ 2. llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej uzyto okre$lenia:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

mobbing - nalezy przez to rozumie¢ dziatania i zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywohijgce u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspoéipracownikow;

pracodawca, urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka
reprezentowany przez Burmistrza;

pracownik - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgca w stosunku pracy z
pracodawca;

prawo pracy - nalezy przez to rozumiet przepisy kodeksu pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz innych aktéw prawnych, okreslajacych prawa i
obowiazki pracodawcow i pracownikéw, w tym regulaminu pracy okreslajacego prawa i
obowiazki stron obowigzujace w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka w ramach
stosunku pracy;

Komisja Antymobbingowa, zwana dalej ,Komisjg”- nalezy przez to rozumie¢ ciato
kolegialne powotane przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;

WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowg w Urzedzie
Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka;

Burmistrz - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistra Bystrzycy Klodzkiej;

zgloszenie nalezy przez to rozumiec zgtoszenie przypadku mobbingu dokonane przez
pracownika, w tym ofiary lub $wiadka mobbingu.

§ 3. WPA obejmuje:

1) prewencyjng edukacje majacg na celu podniesienie $wiadomosci pracownikéw w

zakresie mobbingu;

2) podnoszenie kompetencji pracownikéw w sytuacjach trudnych;
3) procedury monitorowania i dokumentowania dziatai majacych znamiona mobbingu;
4) procedury zglaszania i rozpatrywania skarg dotyczacych mobbingy;
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5) pomoc osobom, ktore do$wiadczyty mobbingu.

Rozdzial 2.
Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 4. Pracodaweca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychiczne;j.

§ 5. 1. Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi oraz innym formom przemocy

& 6. 1.

w

§7. 1L

2.

psychicznej.

Przeciwdziatanie mobbingowi oraz innym formom przemocy psychicznej realizowane

jest w urzedzie w szczegolnosc poprzez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spolecznego, postaw i
zachowan w relaciach miedzy pracownikami, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przestrzegania postanowien Kodeksu etyki pracownikdw urzedu;

2) podejmowanie staran, aby $rodowisko pracy w urzedzie byto wolne od mobbingu
oraz innych form przemocy psychicznej;

3) dziatania zapobiegawcze w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwencji jego
wystapienia.

4) dziatania zapobiegawcze podejmowane w ramach biezacego zarzadzania
pracownikami, zwigzane w szczegdlnosdci ze stosowaniem obiektywnych kryteridow
oceny okresowej pracownikdw oraz otwartej komunikacji z pracownikami.

Pracownicy zobowigzani sg do szanowania godno$ci i dobr osobistych wszystkich
uczestnikéw procesu pracy.

Pracownicy zobowigzani sz do stosowania we wzajemuaych stosunkach zasad
wspdizycia spolecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujacej porzadek i
zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

Pracownicy maja obowigzek przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w urzedzie.
Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych ohowiazkéw pracowniczych
i moze byé podstawy do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w
przepisach prawa pracy, w szczegdinosci do zastosowania kar porzadkowych lub
rozwidzania wmnowy o prace.

Pracodawca o najmniej raz w roku organizuje szkolenie dla pracownikéw na temat
mobbingu, umozliwiajace rozpoznanie tego zjawiska oraz  doskonalgce wiedze
pracownikéw dotyczaca umiejetnodci radzenia sobie ze stresem i reagowania na
dziatania noszgce znamiona mobbingu.

Pracodawca organizuje takze szkolenia majgce na celu podniesienie §wiadomosci kadry
kierownicze} i pozostatych pracownikéw w zakresie relacji interpersonalnych oraz
budowania kompetencji w obszarze umiejetnosci spolecznych (poprawa komunikacji
wewnetrzne], rozwiazywanie konfliktéw i przeciwdziatanie im w $rodowisku pracy).
Obowigzek uczestnictwa w szkoleniach, o ktdrych mowa w ust. 1 i ust. 2 dotyczy

zaréwno pracownikow jak i oséb zarzadzajacych zaktadem pracy w rozumieniu
przepisdw prawa pracy.
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§ 8. 1. Wramach prewencji antymobbingowej pracodawca podejmuje dziatania organizacyjne:
1) stosowanie precyzyjnego podziatu obowigzkdw i klarownego podziatu kampetenciji;

2)
3)

ustalanie jasnych drog podejmowania decyzji oraz przeptywu informacji;
wprowadza konstruktywne sposoby zarzadzania konfliktami, m.in. poprzez mediacje;

4) stosowanie sprawiedliwych kryteriéw oceny okresowej pracownikéw oraz zasad

wynagradzania za prace;

5) zapewnienie pracownikom mozliwo$¢ swobodnego wypowiadania sie i wyrazania

6)

7)

2.

krytyki;

tworzenie przyjaznych relacji w miejscu pracy, w tym spotkania okolicznosciowe,

wyjazdy integracyjne itp.;

dziatania tworzace odpowiednig kulture organizacji, w tym prezentowanie wartosci

cenionych w urzedzie takich jak kreatywnos¢, efektywnos¢, uczciwosé, uprzejmosé.
W celu prawidtowej realizacji dziatan wymienionych w ust. 1 burmistrz raz w roku

dokonuje przegladu istniejacej struktury organizacyjnej, podziatu obowigzkéw oraz

oceny funkcjonowania komunikacji wewnetrznej i procesu dokonywania ocen

okresowych. Ocena , o ktérej mowa obejmuje tez analize skutecznosci obowigzujacej

polityki antymobbingowei.

§9. 1. W celu zapobiegania wystepowaniu zjawiska mobbingu, prowadzony jest monitoring

2.

§ 10. 1.

relacji pracowniczych w urzedzie.

Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 moze polega¢ w szczegdlnosci, na:

1)  analizie skarg;

2)  przeprowadzaniu anonimowych ankiet.

Pracodawca w dziataniach z zakresu polityki kadrowej uwzglednia rozwigzania majgce

na celu ograniczenie poziomu ryzyka zwigzanego z wystepowaniem mobbingu w
urzedzie.

Rozdzial 3.
Procedury postgpowania w przypadku wystapienia mobbingu.

Kazdy pracownik, ktory uwaza, ze do$wiadczy jakiejkolwiek formy mobbingu lub
bedacy $wiadkiem zdarzen noszacych znamiona mobbingu, uprawniony jest do
ztozenia pisemnego zawiadomienia do burmistrza za posrednictwem pracownika ds.
kadr.

Zgtoszenie powinno zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, opis dziatania lub zachowania przetozonych lub
wspotpracownikdéw , ktére zdaniem zglaszajacego sa mobbingiem;

2) wskazanie z imienia i nazwiska asoby, lub oséb, ktére zdaniem zgtaszajgcego sg
sprawcami mobbingu;

3) przytoczenie dowodéw potwierdzajacych, Ze przedstawiane dziatania lub
zachowania rzeczywiscie maja lub mialy miejsce, w tym podanie danych oséb
bedacych swiadkami przywotanych dziatan lub zachowarn;

4) witasnoreczny podpis zglaszajgcego i date .

Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Przed zlozeniem zgloszenia pracownik moze stara¢ sie samodzielnie wyja$nié

wszelkie okoliczno$ci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.
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5.

§11.1.

o

§12. 1.

§13.1.

Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych, co moze by¢ podstawa do zastosowania
przez pracodawce sankcji przewidzianych prawem pracy.

W przypadku, gdy dokonane zgloszenie nie zawiera dostatecznych danych
uzasadniajgcych podjecie postepowania, zgltaszajgcego wzywa sie do uzupetnienia
zgtoszenia w terminie 14 dni od doreczenia wezwania informujac, ze w przypadku
nieuzupelnienia zgloszenia we wskazanym terminie, postgpowanie nie bedzie
prowadzone.

W przypadku, gdy zgtoszenie spetnia wymagania, niezwlocznie, jednak nie pozniej
niz w terminie 7 dni od daty wptywu zgloszenia, nadaje sie mu dalszy bieg zgodnie z
zasadami opisanymi w niniejszym rozdziale.

Pracodawca kazdorazowo w terminie 3 dni roboczych od dnia wplywu zgtoszenia lub
od dnia uzupetnienia zgtoszenia , powotuje Komisje Antymobbingows, zwang dalej
Komisja, ktorej zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie zgltoszenia, ustalenie czy jest
ono zasadne oraz czy wystapito zjawisko mobbingu.
Komisja sktada sie z nastepujgcych cztonkéw:
1) Sekretarz gminy - reprezentujacy pracodawce;
2) pracownik ds. kadr;
3) radca prawny;
4) jeden z przedstawicieli pracownikéw wybranych przez zatoge do opiniowania
spraw, o ktorych mowa w prawie pracy.
W razie koniecznosci pracodawca moze rozszerzy¢ sktad Komisji o osobe, ktdrej
udzial moze mie¢ istotny wplyw na witasciwe rozpoznanie w postepowaniu
wyjasniajgcym.
Komisja dziata zgodnie z zasadami:
1) poufnosci;
2) bezstronnosci;
3) dazenia do wszechstronnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz rozwiagzania
problemu.
Czas pracy w Komisji wlicza sie do czasu pracy jej cztonkow.
Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczacega.
Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Wydzial Organizacyjno-Prawny.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie, to jest sktadajgcy
zawiadomienie jako osoba bezposrednio poszkodowana ani osoba wskazana jako
sprawca mobbingu;

Pracodawca jest zobowigzany wytaczy¢ cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu,
jezeli zostang uprawdopodobnione okoliczno$ci, ktére moga budzi¢ watpliwosci co do
jego bezstronnosci. W takim przypadku nowego czlonka Komisji wskazuje
pracodawca.

Komisja powinna rozpatrzy¢ zgtoszenie bez zbednej zwloki.

W pierwszej kolejnosci postepowanie polega na dokonaniu oceny zgtoszenia, zgodnie z
definicja mobbingu, w celu rozréznienia go od jednorazowych czy sporadycznych
konfliktow migedzyludzkich oraz od zwyklych przejawéw egzekwowania wykonywania
obowigzkéw stuzbowych przez pracownika.
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. Komisja wystuchuje uczestnikdw postepowania i $wiadkéw, bada dowody, w celu

ustalenia stanu faktycznego i wskazania mozliwych sposobéw rozwigzania konfliktu.
Kazda ze stron postepowania moze wnosi¢ o indywidualne spotkanie z mediatorem na
kazdym etapie postepowania, ktére ma charakter poufny i moze stuzy¢ m.in. obnizeniu
emocji czy przedyskutowaniu kwestii mogacych zaktocié przebieg mediaciji.
Postepowanie moze zostac zakonczone na etapie mediacji.

Jezeli w wyniki mediacji strony postepowania ustala, Ze przyczyng zgloszenia jest
typowy konflikt lub nieporozumienie z powodu btedéw w komunikacji miedzyludzkiej,
ktére mozna zakonczy¢ poprzez dobrowolne osiagnigcie akceptowalnego
porozumienia, postepowanie konczy sie spisaniem protokolu zawierajacego
porozumienie.

W przypadku nieosiggniecia porozumienia, z wynikéw postepowania sporzadza sie
protokot, w ktérym stwierdza sie brak osiggniecia porozumienia i powody tego stanu,
okreslajac stanowiska stron postepowania odnoscie mozliwosci rozwiazania konfliktu.

Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika, domniemanego
sprawy(sprawcéw) maobbingu i ich Swiadkéw ora po przeprowadzeniu post¢powania
dowodowego Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig gtoséw, co do zasadnosci
rozpatrywanej skargi.

Z postepowania Komisji sporzadzany jest protokét , ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji i uczestnicy (w tym strony) postepowania. Protokdt zawiera w
szczegodlnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania ze
wskazaniem, czy potwierdzily sie zarzuty zawarte w zgtoszeniu;

2) rozstrzygniecie;

3) proponowane srodki prawne wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu.

Protokét z posiedzenia Komisji przekazywany jest w terminie 3 dni pracodawcy.
Protokot przekazuje sie w aktach osobowych pracownika poszkodowanego
(zgtaszajacego) oraz w aktach osobowych sprawcy(sprawcéw) maobbingu.

§ 14. 1. W razie uznania zgtoszenia za zasadne pracodawca stosuje wobec sprawcy mobbingu

srodki prawne , o ktérych mowa w prawie pracy, w tym sankcje, o ktérych mowaw § 6
ust. 4.

Sprawca lub sprawcy mobbingu moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien
wynikajgcych z przepisbw prawa pracy, ktére sa uzaleznione od nienaruszenia
obowigzkéw pracowniczych, np. nagrody.

§ 15. Pracodawca otacza ofiare mobbingu szczegdlna troska w tym:

§ 16.

1) przenosi poszkodowanego pracownika na jego wniosek lub za jego zgoda do innej
pracy, a w razie koniecznosci dokonuje zmian w regulaminie organizacyjnym urzedu;

2) zapobiega bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu, o ile
ten w dalszym ciggu pozostaje w zatrudnieniu w urzedzie;

3) udziela poszkodowanemu pomocy prawnej;

4) wrazie koniecznosci zapewnia opieke psychologiczna.

Procedury wewnetrzne okreslone w WPA nie wykluczaja i nie umniejszaja uprawnief
pracownika do dochodzenia roszczen z tytuhu mobbinu na drodze sadoweij.



Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 17. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 18. Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ sie z WPA oraz zlozy¢ o$wiadczenie u
pracownika ds. kadr. Podpisane o$wiadczenie pracodawca dotacza do akt osobowych
pracownika. Wzor o$wiadczenia okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr0050.197.2019 z dnia 17.04.2019r.

OSWIADCZENIE

]a, nizej podpisany

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

pracownik

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

nazwa komdrki organizacyjnej

oSwiadczam, Ze zapoznatem{am) sie =z treScig Zarzadzenia Burmistrza Bystrzycy
Ktodzkiej Nr 0050.197.2019 z dnia 17 kwietnia 2019r. w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka.

Bystrzyca Ktodzka, dnia ...

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

Podpis pracownika




