ZARZADZENIE NR OR.26.2021
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz.U z2021r.,
poz. 1372 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 933 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22020 r.
poz. 1320 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza  sig  Wewnetrzng  Polityke ~ Antymobingowg  w Urzedzie Miasta  w Redzie
w brzmieniu okre$lonym w zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ Referat Organizacyjny do zapoznania wszystkich pracownikéw z treicig niniejszego
Zarzadzenia i Wewnetrzng Polityke Antymobingowa.

2. Kazdy pracownik Urzedu Miasta w Redzie ma obowigzek zapoznania si¢ z trecig dokumentu okreslonego
w § | oraz zobowigzany jest do Scislego przestrzegania jego postanowiefi.

§ 3. 1. Oswiadczenia pracownikéw o zapoznaniu si¢ z Wewngtrzng Polityka Antymobbingowa obowigzujaca
w Urzedzie Miasta w Redzie okre§lone jest wzalaczniku nr 4do niniejszej Wewnetrznej Polityki
Antymobingowej.

2. Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie od 1 stycznia 2022 r.
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Zalgcznik do Zarzgd-enia NR.OR.26.2021.
Burmistrza Miasta w Redzie w Redzie
z dnia 14 grudnia 2021r.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Miasta w Redzie

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne
§1
Celem ustalenia Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miasta w Redzie jest
przeciwdziatanie zjawisku mobbingu oraz realizacja obowigzku wynikajgcego z art. 943 § 1
Kodeksu pracy.

§2
Ilekroé¢ w Wewngtrznej Polityce Antymobbigowej jest mowa o:

1. Wewngtrznej Polityce Antymobbigowej, zwanej dalej ,,WPA”, rozumie si¢ przez to
zasady przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Miasta w Redzie;

2. Mobbingu - rozumie si¢ przez to w szczegolno$ci dziatania lub zachowania dotyczgce
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikéw lub strach
pracownika. Cechy mobbingu okreslone w ustawie muszg by¢ spetnione tacznie, a
ocena, czy nastgpilo ngkanie i zastraszanie pracownika, czy dzialania te mialy na celu i
mogly lub doprowadzily do zanizonej oceny przydatnosci zawodowej, do jego
ponizenia, o$mieszenia, izolacji bgdZ wyeliminowania z zespotu wspotpracownikow lub
strachu pracownika muszg opiera¢ si¢ na obiektywnych kryteriach.

3. Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisja” — rozumie si¢ przez to zespot
powolany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;

4. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta w Redzie reprezentowany przez
Burmistrza lub upowazniona osobe;

5. Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ pozostajacg w stosunku pracy z Urzedem
Miasta w Redzie, a takze osoby zatrudnione na innej podstawie niz stosunek pracy, w
szczegOlnosci zleceniobiorcow oraz osoby wykonujace pracg na podstawie innych
umow o §wiadcezenie ustug;

Rozdzial 11
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbigowej

§3
1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami Urzedu Miasta w Redzie.
2. Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym dziatania opisane w WPA, celem zapobiegania mobbingowi w miejscu
pracy lub w zwigzku z wykonywana pracg przez pracownikoéw Urzedu Miasta w Redzie.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychiczne;.
4. Pracodawca zobowigzuje pracownikow do niepodejmowania dziatan, ktére nosityby
znamiona mobbingu oraz do przeciwdziatania stosowaniu mobbinu przez inne osoby.

e
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5. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Rozdzial 111
Procedury antymobbingowe

§ 4
1. Pracownik, ktory uznal, ze doswiadczyl dziatah lub zachowan noszacych znamiona
mobbingu ma prawo do ztoZenia pisemnego zgtoszenia do Pracodawcy.
2. Zgloszenie o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawieraé przedstawienie stanu
faktycznego w szczegdlnoscei:
1) opis dziatania lub zachowania bedacych zdaniem zgtaszajacego mobbingiem;
2) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub os6b, ktére zdaniem zgtaszajacego
sg sprawcami mobbingu;
3) uzasadnienie oraz dowody potwierdzajace, ze przedstawione w zgloszeniu
dziatania lub zachowania majg lub mialy miejsce;
4) datg i wlasnorgczny podpis zglaszajacego.

§5

1. Postgpowanie w sprawie zgloszenia o mobbing prowadzi powolywana kazdorazowo
przez Pracodawcg Komisja Antymobbingowa, ktora ma za zadanie rozpatrzyé
zgloszenie mobbingu oraz wyjasni¢ zasadnosé.

2. W sklad Komisji wchodza:

-dwoch przedstawicieli pracodawcy,
- przedstawiciel wskazany przez skarzacego lub wskazany przez skarzacego pracownik,
- przedstawiciel pracownikow.

3. W sklad Komisji pracodawca moze powotaé, dodatkowo osobe spoza Urzedu Miasta w
Redzie, posiadajaca odpowiednie kwalifikacje, przygotowania, do$wiadczenie np.
prawnika, psychologa, mediatora.

4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z pracownikiem zglaszajacym
mobbing oraz pracownikiem wskazanym w zgloszeniu jako sprawca mobbingu w
zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwiazana z
tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgca wobec zgtaszajacego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié to uzasadnione watpliwosci,
co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci. W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie
wyznacza inng osobg w zastgpstwie cztonka Komisji podlegajacego wytaczeniu z wyzej
wymienionych przyczyn.

5. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, kazdorazowo wybierany sposrod siebie przez
cztonk6éw, powotanej przez Pracodawce Komis;ji.

6. Komisja rozpoczyna postgpowanie w sprawie zgloszenia w ciagu 14 dni roboczych od
dnia powotania przez Pracodawce.

7. Postgpowanie przed Komisjg ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno
pracownika wnoszacego zgtoszenie, jak i pracownika/6w wskazanego/ych w zgloszeniu
Jjako sprawcy mobbingu, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie moga by¢
ujawnione publicznie.

8. Po wysluchaniu wyjasnien Pracownika, ktéry zlozyt zgloszenie o mobbingu,
Pracownika/6w wskazanych w zgloszeniu o stosowanie mobbingu oraz
przeprowadzeniu postepowania dowodowego, w tym ewentualnych $wiadkow,
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Komisja zwykla wigkszoscia gtosow podejmuje rozstrzygniecie dotyczgce zgloszenia.
W przypadku rownej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczgcego.

9. Podczas rozpatrywania zgloszenia o mobbingu Komisja ma prawo zwracaé sie do
Pracodawcy o udzielenie niezb¢dnej pomocy i wyjasnien.

10. Rozstrzygnigcie dotyczace zgloszenia o mobbingu powinno zapa$¢ w ciggu 7 dni
roboczych od zakoniczenia postepowania o ktorym mowa w ust. 8.

11. Posiedzenia Komisji sg protokotowane, protokoty zatgcznik nr 1 do WPA s3
podpisywane przez cztonkéw Komisji oraz osoby skiadajgce wyjasnienia.

12. Z prowadzonego przez Komisj¢ postgpowania sporzadzony jest protokot, zawierajgcy
pisemne uzasadnienie dokonanego rozstrzygnigcia, ocene zasadno$ci zgloszenia wraz z
wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan. Protokot
wlasnorecznie, czytelnie podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

13. Z protokotem Komisja zapoznaje strony postepowania, ktore fakt zapoznania sie z jego
trescig potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem.

14. Podpisany protokot Komisja przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi.

15. Protokoty z posiedzenia Komisji wraz dokumentacja zwigzang z prowadzonym
postgpowaniem przechowuje si¢ w Dziale Kadr przez okres 3 lat.

§o6

1. W razie uznania zgloszenia za zasadne, Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania przyczyn wystepowania zjawiska mobbingu.

2. Pracodawca wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu moze zastosowaé kare
porzadkowa upomnienia lub nagany oraz zmieni¢ stosunek pracy przewidziany w
prawie pracy.

3. W razacych przypadkach mobbingu Pracodawca moze rozwigzaé ze sprawcg lub
sprawcami mobbingu stosunek pracy.

Rozdzial IV
Poufnosé
§7

1. Wszystkie osoby wykonujace czynnosci w ramach procedur antymobbingowych
zobowigzane sg do zachowania poufnos$ci co do wszystkich faktéw poznanych w ich
toku.

2. Czlonkowie Komisji nie mogg kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.

3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji podlegaja ochronie przewidzianej
dla ochrony danych osobowych.

4. Cztonkowie Komisji skladajg o$wiadczenie o poufnosci zatgcznik nr 2 do WPA.
Oswiadczenie Burmistrz przekazuje do Dziatu Kadr.

5. Swiadek sktada oéwiadczenie o poufnosci zalgeznik nr 3 do WPA. O$wiadczenie
Burmistrz przekazuje do Dziatu Kadr.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§8
Postgpowania przed Komisjg nie bedzie prowadzone gdy:
1) ustat stosunek pracy z ktorejkolwiek ze stron postgpowania albo podjeto czynnoéci
zmierzajace do rozwigzania stosunku pracy,
2) ten sam czyn jest lub byt przedmiotem postepowania sgdowego.
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§9
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika wnoszgcego zgloszenie lub
pracownika/O0w wskazanego/ych w zgloszeniu jako sprawcy mobbingu, postgpowania w
sprawie zgloszenia o mobbing nie prowadzi si¢ do czasu ustania nieobecnosci.

§ 10

=

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z zapisami WPA.
2. Pracownicy po zapoznaniu si¢ z zapisami WPA majg obowigzek zlozenia o§wiadczenia,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do WPA. O$wiadczenie nalezy przekazaé do
Dzialu Kadr.

§11

1. Os$wiadczenie o ktérym mowa w § 10 ust. 2 przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

2. Zobowiazuje si¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe do zapoznawania nowych
Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Redzie z regulacjami dotyczacymi
mobbingu oraz WPA, za pisemnym o$wiadczeniem o ktérym mowa w § 10 ust. 2.

§12

1. Procedury wewngtrzne okreslone w WPA nie wylaczajg uprawnien pracownika do
dochodzenia roszczen z tytutu mobbingu na drodze sagdowe;j.

2. Osoby dopuszczajace si¢ mobbingu podlegaja odpowiedzialnosci przewidzianej w
przepisach prawa, w tym w szczegblnosci w Kodeksie pracy.
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Zatgcznik nr 1

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
wprowadzonej Zarzqdzeniem NR.OR.26.2021 .
Burmistrza Miasta w Redzie

z dnia 14 grudnia 2021 r.

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA (WZOR)
Dotyczy pisemnego zgloszenia mobbingu przez pracownika:

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

(imig i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca zgloszenie w skltadzie:
................................................... - przedstawiciel pracodawcy
................................................... - przedstawiciel pracodawcy
................................................... - przedstawiciel pracownika sktadajacego zgtoszenie
................................................... - przedstawiciel pracownikdéw

W toku przeprowadzonego postgpowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:

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

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

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

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

Reda, dnia ...............coovne.
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Zalgcznik nr 2

do Wewneltrznej Polityki Antymobbingowej
wprowadzonej Zarzqgdzeniem NR.OR.26.2021.
Burmistrza Miasta w Redzie

z dnia 14 grudnia 2021 r.

OSWIADCZENIE CZE.ONKA KOMISJI O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/PodpPiSANa ..........oevuiuiiniiiii e
(imie¢ i nazwisko pracownika)

Zatrudniony/a na stanowisKu ............ociiiiiiiii e
(nazwa stanowiska pracy)

w

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

(miejsce pracy)

Niniejszym oS$wiadczam, Ze jako Czlonek Komisji Antymobbingowej ds. rozpatrzenia
zgloszenia o mobbingu w Urzedzie Miasta w Redzie zobowigzuje si¢ — zarowno w czasie
uczestniczenia przeze mnie w pracach Komisji, jak i po ich zakonczeniu ~ do zachowania w
tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich informacji, powzietych w trakcie lub
zwigzku z rozpatrywanym zgloszeniem, zlozong przez Pana/Panig

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

Reda,dnia..........ccovvveeeen....

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

(czytelny podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 3

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
wprowadzone] Zarzgdzeniem NR.OR.26.2021
Urzedu Miasta w Redzie

z dnia 14 grudnia 2021 r.

OSWIADCZENIE SWIADKA O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana

Zatrudniony/a na stanowisku

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

(miejsce pracy)

Niniejszym os$wiadczam, Ze jako §wiadek w sprawie ze zgloszenia o mobbingu Pana/Pani
....................................................................................... wniesionej  do
Pracodawcy w Urzedzie Miasta w Redzie i rozpatrywanej przez powolang Komisje
Antymobbingowsg, zobowigzuje¢ si¢ — zardwno — w czasie sktadania przeze mnie zeznan, jak i
po rozpoznaniu zgloszenia przez Komisj¢ — do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania
osobom trzecim wszelkich posiadanych w sprawie informacji.

Reda, dnia...............coeeenen.

(czytelny podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 4

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
wprowadzonej Zarzgdzeniem NR.OR.26.2021
Urzedu Miasta w Redzie

z dnia 14 grudnia 2021 r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana

Zatrudniony/a na stanowisku

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

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miasta w Redzie, niniejszym o§wiadczam, Ze zapoznatem si¢ z tre$cig Zarzgdzenia
NR.OR.26.2021 Burmistrza Miasta w Redzie z dnia 14 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miasta w Redzie Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej.

Reda,dnia.........cccoovvnennn...

(czytelny podpis pracownika)
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