Zarzadzenie nr 20 /2014
Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slaski
z dnia 28 marca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury antymobbingowej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Gryfowie Slaskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(ti. Dz. U. z 2013 1. poz. 594 z pbézn. zmianami) w zwiazku z art. 94° § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z p6zn. zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

§2.

1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim procedure
antymobbingowa w brzmieniu ustalonym w =zalagczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg antymobbingowa
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

1. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy i Miasta Gryfow Slaski do zapoznania
wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim z procedura
antymobbingowa w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kadr i ptac do zapoznawania nowych pracownikow
zatrudnianych w  Urzedzie Gminy i Miasta w  Gryfowie Slaskim
z niniejszym zarzadzeniem.

3. Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownika z procedurg antymobbingowa opatrzone
datg i podpisem pracownika przechowywane beda w aktach osobowych pracownika.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Gryfow Slaski

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 20 / 2014
Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski
z dnia 28 marca 2014 r.

Procedura antymobbingowa
w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim

Rozdzial I - Postanowienia ogo6lne

§1

Procedura antymobbingowa ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie
Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.

§2

Ilekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1.

Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej Komisjg — nalezy przez to rozumie¢ organ
kolegialny powotany kazdorazowo przez Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski
w celu rozpatrzenia skargi pracownika o mobbing;

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym
negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego zanizona oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajagca z pracodawcg w stosunku
pracy niezaleznie od podstawy jego nawigzania oraz osobe zatrudniong na podstawie

umowy cywilnej.

Rozdzial 11 — Cel procedury antymobbingowe;j

§3
Priorytetowym celem wprowadzenia procedury antymobbingowej jest wspieranie
dziatah sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami
w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.
Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy w Urzedzie Gminy i Miasta
w Gryfowie Slaskim bylo wolne od mobbingu oraz innych form przemocy
psychicznej, zarbwno przetozonych, jak 1 innych pracownikow.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form, dziatan lub zachowan
noszacych znamiona mobbingu.
Obowiazkiem kazdego pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby zjawisko
mobbingu nie wystgpowato w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim.

1



. Stwarzanie sytuacji zach¢cajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych 1 moze by¢ podstawg
do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy,
w szczegdlnosci zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace.

Rozdzial 111 - Przeciwdzialanie mobbingowi

§4

. Kazdy pracownik, ktéry uzna, iz zostat poddany jakiejkolwiek formie mobbingu,
uprawniony jest do ztozenia pisemnej skargi do Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow
Slaski.

. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu.
Poszkodowany powinien wlasnorg¢cznie podpisac skarge i opatrzy¢ ja data.

. Skargi anonimowe nie bedg rozpatrywane.

. Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§5

. Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja kazdorazowo

powotywana przez Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski.

. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech cztonkow:

1) Sekretarza Gminy i Miasta Gryfow Slaski lub innego upowaznionego przez
Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski pracownika — Przewodniczacego
Komisji;

2) pracownika ds. kadr i ptac;

3) pracownika wskazanego przez poszkodowanego lub na jego prosbe osoby
wyznaczonej przez Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski sposrod
pracownikow.

. W sklad Komisji moze wchodzi¢ rowniez, o ile zachodzi taka potrzeba, inna osoba

wskazana przez Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski, majaca przygotowanie

z zakresu psychologii pracy i rozwigzywania konfliktow.

. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing, ani osoba

wskazana, jako sprawca mobbingu jak réwniez kierownik komorki organizacyjnej

w ktorej jest zatrudniony poszkodowany lub oskarzony.

. Obstluge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny Urzedu

Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim, ktory:

1) gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postgpowaniem;

2) sporzadza i przechowuje protokoty z posiedzen Komisji.

. Obshluge prawng Komisji sprawuje radca prawny obstugujacy Urzad Gminy i Miasta

w Gryfowie Slaskim.



§6

. Komisja rozpatruje skarge bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni

od dnia ztozenia skargi.

. Zadaniem Komisji jest obiektywne rozpatrzenie skargi, ustalenie czy skarga jest

zasadna i1 czy wystgpito lub wystepuje zjawisko mobbingu.

. Komisja dziala zgodnie z zasadami bezzwlocznosci, poufnos$ci, bezstronnosci,

ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie

problemu.

. Postgpowanie w sprawach mobbingu polega na wystuchaniu wyjasnien

poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy (sprawcoOw) mobbingu

1 ewentualnych $swiadkow oraz zbadaniu zebranych w trakcje postepowania dowodow

w celu ustalenia stanu faktycznego.

. Komisja zwykla wigkszo$cia glosow podejmuje rozstrzygniecie dotyczace

przedtozonej skargi.

. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokol, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie

Komisji i strony postepowania.

. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postgpowania
dowodowego ze wskazaniem, czy potwierdzily si¢ zarzuty zawarte w skardze;

2) oceng, wnioski oraz ewentualne proponowane $rodki prawne wobec sprawcy
lub sprawcow mobbingu.

. Postepowanie przed Komisjag ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaro6wno

0osob wnoszacych skarge, jak 1 oskarzonych, a fakty ustalone w trakcie tego

postepowania nie moga by¢ ujawnione publicznie.

§7

. W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dzialania organizacyjne
zmierzajace do wyeliminowania przyczyn wystepujacego zjawiska mobbingu.

. W miar¢ mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika,
na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko.

Rozdzial TV - Postanowienia koncowe

§8

. Postepowania nie prowadzi sig¢, jezeli:

1) ustal stosunek pracy ktorejkolwiek ze stron postepowania;

2) ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy
postepowanie przed sadem.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy stron postgpowania, czynnosci

wyjasniajacych nie prowadzi si¢ do czasu ustania tej przeszkody.



§9

. Kadra kierownicza wszystkich szczebli jest odpowiedzialna za ksztaltowanie
przyjaznego Srodowiska pracy.

. Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikow, w tym kadry kierowniczej,
w przedmiocie przeciwdziatania mobbingowi w mi€jscu pracy.

§ 10

. Kazdy pracownik ma obowigzek ztozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedura,
ktore dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

. Procedury wewngtrzne okreslone niniejszym zarzadzeniem, nie wykluczajg uprawnien
pracownika do dochodzenia swoich roszczen z tytutu mobbingu na drodze sadowe;.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 20 / 2014
Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski
z dnia 28 marca 2014 r.

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z procedura antymobbingowa

w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slaski

JaNIZE) POAPISANY/A. . ... ettt e e e e e e et
zatrudniony/a Na StANOWISKU ..ot e e
w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢

z procedura antymobbingowa wprowadzona w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim,

rozumiem zapisy w niej zawarte i zobowigzuje si¢ do szanowania i przestrzegania jej postanowien.

Gryfow Slaski, dnia ......cooeevveeeiieeee

(czytelny podpis pracownika)



