Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr & /2018
Burmistrza Lipian

z dnia 30 stycznia 2018 1,

Wewnetrzna polityka antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Lipianach

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Wewnetrzna polityka antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Lipianach, zwana dalej WPA,
ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Miejskim w Lipianach.

§ 2. Pracodawca zapoznaje z trescig WPA kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z trescig WPA, zaopatrzone
w date i podpis pracownika, przechowywane jest w aktach osobowych pracownika. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do WPA.

§ 3. llekro¢ w WPA jest mowa o:

1} Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumieé zespdt powolywany przez pracodawce
w celu rozpatrywania skarg w przedmiocie mobbingu,

2} mobbingu — naleiy przez to rozumieé dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym | dtugotrwalym nekaniu [ub
zastraszaniu pracownika, wywofujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowe,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw,

3) pracodawcy — naleiy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lipianach, w imieniu i na rzecz ktérego
dziata Burmistrz Lipian,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lipianach,

5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lipian, ktéry jest kierownikiem Urzedu,
wykonujgcym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumiel osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy
niezaleznie od podstawy jego nawigzania,

7) skarigcym —nalezy przez to rozumiel pracownika Urzedu, ktory ztozyt skarge na mobbing,

8) sprawcy mobbingu — nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu, wskazanego przez skarzgcego
w skardze na mobbing jako sprawca mobbingu,

9) uczestnikach postepowania —nalezy przez to rozumie¢ skarzgcego i sprawce mobbingu.

Rozdziat 2
Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 4. 1. Pracodawca nie toleruje Zadnych form wmobbingu, w szczegdlnosci: nekania,
przesladowania i ponizania pracownikdw, a kazdy pracownik jest obowigzany do zgtaszania wszelkich
przejawdw mobbingu.

2. Aby dzialania lub zachowania mogly zosta¢ uznane za mobbing, musza facznie spetfniad
nastepujgce warunki:
1} dotyczg pracownika lub sa skierowane przeciwko niemu,
2} polegajg na nekaniu | zastraszaniu pracownika,
3} majg charakter uporczywy i dfugotrwaty,
A4) wywotuja u pracownika zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
5) powodujg lub majg na celu ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub
wyeliminowanie z zespolu wspétpracownikdw.



§ 5. 1. Pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub ktory byt Swiadkiem dziafania
lub zachowania noszacego znamiona mobbingu, jest uprawniony do wystgpienia z pisemng skarga
do pracodawcy.

2. Skarga ha mobbing powinna zawierac:

1) imie i nazwisko skarzgcego,

2} okreélenie dziatania lub zachowania osoby lub os6b, ktére zdaniem skarzgcego sg mobbingiem,

3) wskazanie z imienia 1 nazwiska osoby lub osdb, ktdre zdaniem skarzacego sa sprawcami
mobbingy,

4) uzasadnienie oraz przytoczenie dowodow potwierdzajacych, ze przedstawione przez skarzacego
dziatania lub zachowania rzeczywiscie miaty lub majg miejsce,

5) wskazanie z imienia i nazwiska osdb - pracownikéw Urzgdu, mogacych potwierdzi¢,
ze przedstawione przez skarzacego dziatania lub rachowania rzeczywiscie miaty lub maja migjsce,

6} date i wlasnoreczny podpis skarzacego.

3. Skargi anonimowe hie bgdq rozpatrywane.

§ 6. 1. Pracownik, ktéry zlozyt skarge na mobbing, jest uprawniony do jej wycofania do czasu
rozpoczecia pierwszego posiedzenia Komisji Antymobbingowej, o ktérej mowaw § 7.

2. Oéwiadczenie skarzacego o wycofaniu skargi jest skiadane pracodawcy na pismie.

3. Pracodawca moze uznaé wycofanie skargi za niedopuszczalne, jezeli okolicznosci sprawy
uprawdopodabniaja, Ze skarzgcy zostat poddany mobbingowi lub wycofanie skargi nastapito wskutek
naciskéw wywieranych na skarzacego przez osobg lub osoby wskazane w skardze jako sprawcy
mobbingu.

Rozdziat 3
Komisia Antymobbingowa

§ 7. 1. Postepowanie w sprawie skargi na mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, ktérej
zadaniem jest ustalenie, czy skarga jest zasadna.

2. Komisje Antymobbingowa, zwang dalej Komisjg, kazdorazowo powoluje pracodawca
w terminie 10 dni roboczych od dnia ztoZzenia skargi.

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
1) osoba, ktérej dotyczy skarga na mobbing,
2) osoba wskazana w skardze jako sprawca mohbingu,
3) osoba, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 pkt 5.

4. Cztonek Komisji nie bierze udziatu w postepowaniu dotyczgcym skargi na mobbing, w ktdrym

skarzgcym lub sprawca jest pracownik:

1) bedacy matzonkiem czionka Komisji lub osobg pozostajacq z nim w stosunku pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

2} pozostajgcy wobec czionka Komisji w stosunku podlegtoéci lub nadrzednosci siuzbowej,

3) pozostajacy wobec cztonka Komisji w stosunku faktycznym, mogacym budzi¢ uzasadnione
watpliwoéci co do jego obiektywizmu i bezstronnosci.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 4, nowegoe czionka Komisji
wskazuje Burmistrz.

6. Przed rozpoczeclem posiedzenia Komisji czlonek Komisji podpisuje odwiadczenie
o niepozostawaniu wobec skarzgcego i sprawcy mobbingu w stosunku prawnym i faktycznym,
o ktérym mowa w ust. 4. Oéwiadczenie stanowi zatacznik nr 2 do WPA.



7. W przypadku nieohecnosci Przewodniczacego jub cztonka Komisji, nowego Przewodniczgcego
lub czfonka Komisji wskazuje Burmistrz.

3. Cztonkom Komisji na czas pracy Komisji pracodawca udziela wolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

9, Obstuge organizacyjno-protokolarng posiedzen Komisji zapewnia Przewodniczacy Komisji,
ktory zgromadzong dokumentacjg i protokoly z posiedzeri komisji zwigzang z prowadzonym
postepowaniem, po jego zakoficzeniu przekazuje Burmistrzowi.

Rozdziat 4
Postepowanie w sprawie skargi na mobhing

§ 8. 1. Komisja powinna rozpatrzy¢ skarge bez zbgdnej zwloki, nie po6iniej jednak niz w ciagu
miesigca od dnia zlozenia skargi.

2. Przewodniczacy Komisji informuje bezposrednio uczestnikéw postepowania i ich $wiadkow
o terminie, miejscu i godzinie posiedzenia Komisji nie pdiniej niz 3 dni przed rozpoczeciem prac
Komisji. Tres¢ i sposéh powiadomienia powinna byé kazdorazowo utrwalona w formie adnotacji
podpisane] przez przewodniczacego Komisji i dolaczonej do akt postepowania w sprawie skargi na
mobhbing.

3. Jezeli w sprawie skargi na mobbing, w stosunku do ktérej toczy sie postepowanie, pojawia sie
nowe dowody lub nowi $éwiadkowie, Komisja rozpatrujgca skargg weimie je pod uwage, o ile zostang
zgloszone na pi$mie Burmistrzowi nie pdiniej niz do dnia wydania rozstrzygniecia w sprawie skargi
na mobbhing.

A. Po wystuchaniu wyjasnien uczestnikéw postgpowania i ich $wiadkéw oraz przeprowadzeniu
postepowania dowodowego, Komisja podejmuje decyzje zwyklg wigkszoécig gloséw co do zasadnosci
rozpatrywanej skargi.

5. Postepowanie przed Komisja prowadzone jest z poszanowaniem praw uczestnikdw
postepowania oraz zachowaniem zasady bezstronnoéci i poufnoéci. Cale postepowanie dotyczace
skargi na mobbing, w tym fakty ustalone w trakcie postepowania oraz dowody, na podstawie ktdrych
dang okolicznosc faktyczna uznano za udowodniong, stanowi tajemnicg sfuzbowa. Wszelkie
materialy zgromadzone w toku postepowania w sprawie skargi na mobbing oraz informacje uzyskane
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, nie moga byé ujawniane publicznie, kopiowane
i rozpowszechniane.

6. Przed rozpoczeciem posiedzenia Komisji czionek Komisji, uczestnicy postgpowania i ich
éwiadkowie podpisuja oéwiadczenie o zachowaniu tajemnicy stuzbowej w zwigzku z postepowaniem
dotyczgcym skargi na mobbing. Odwiadczenie stanowi zatgcznik nr 3 do WPA.,

7. Komisja podejmuje dzialania majgce na celu zapewnienie anonimowoéci oséh, o ktdrych mowa
w§ 5 ust. 2 pkt 5. :

8. W celu unikniecia bezposéredniej relacji skarzgcego i sprawcy mobbingu pracodawca, na czas
prowadzonego postepowania, moze przenies¢ skarzgcego lub sprawce mobbingu na inne stanowisko

zgodne z jego kwalifikacjami.

9. 7 kazdego posiedzenia Komisji przewodniczacy Komisji sporzadza osobny protokdf, ktory
podpisujg wszyscy czionkowie komisjl. <

10. Protokot koriczacy postepowanie w sprawie skargi na mobbing powinien zawierac:



1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku postepowania, ze wskazaniem, czy potwierdzity sie
zarzuty zawarte w skardze,

2} rozsirzygniecie,

3) proponowane $rodki prawne wobec sprawcy fub sprawcéw mobbingu.

11. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do WPA.
12. Protokd!, o ktdrym mowa w ust. 10, przedkiadany jest Burmistrzowi celem akceptacji.

13. Protokéf z posiedzenia Komisji przewodniczacy Komisji przekazuje w terminie 3 dni od dnia
jego sporzadzenia skarzgcemu i osobie, wskazanej w skardze jako sprawca mobbingu, do zapoznania,
co potwierdzajg whasnorecznym podpisem, z zastrzezeniem ust. 7.

§ 9. 1. W razie uznania skargi za zasadna, pracodawca moie wobec sprawcy lub sprawcéw
mobbingu zastosowaé $rodki prawne przewidziane w przepisach prawa, w szczegblnosci kary
porzadkowe, wypowiedzenie warunkéw pracy i ptacy obejmujgce zmiang dotychczas zajmowanego
stanowiska lub rozwigzanie umowy o prace.

2. Sprawca lub sprawcy mobbingu moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajgeych
z przepiséw prawa pracy, ktdre sy uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych {np.
premie, nagrody).

3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego
whiosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy odpowiadajace jego kwalifikacjom, przez co
zapobiega bezposrednim kontaktom skarzacego ze sprawca lub sprawcami mobbingu.

4. W razie uznania skargi za bezzasadna, pracownik, ki6ry wnidst skarge lub ktdry uczestniczyt
jako fwiadek w postepowaniu przed komisjg, nie moze z tego tytulu ponosi¢ jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji.

5. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych, co moze by¢ podstawa do zastosowania przez pracodawce sankcji
przewidzianych w przepisach prawa pracy.

Rozdziat 5
Postanowienia kofcowe

§ 10. Kadra kierownicza Urzedu wszystkich szczebli odpowiedzialna jest za ksztattowanie w pracy
przyjaznego srodowiska.

§ 11. Skargi w przedmiocie mobbingu, o ktdérych mowa w WPA, nie stanowig skarg w rozumieniu
dziatu VIll Kodeksu postepowania administracyjnego i nie podlegaja rozpatrzeniu w tym trybie.




Zatgcznik Nr 1 do

Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej

w Urzedzie Miejskim w Lipianach

(miginazwisko)
i;t;;l'c‘).\;;i.s'l;.o')- ......................
OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, e zapoznalem {zapoznalam) sie z trescia Woewnetrznej polityki
antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Lipianach, stanowigcej zafacznik do zarzadzenia
NE vrcereermannee. BUrMistrza Lipian z dnia ...t W sprawie wprowadzenia Wewngtrznej
polityki antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Lipianach. '

(podpis pracownika)



EaaN

Zalacznik Nr 2 do

Wewnetrzne] Polityki
Antymobbingowej

w Urzedzie Miejskim w Lipianach

............................................. Data oo

{stanowisko)

{referat}

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze nie pozostaje wobec skarigcego i sprawcy mobbingu w stosunkach
prawnych i faktycznych, o ktérych mowa w § 7 ust. 4 Wewnetrznej polityki antymobbingowe]
w Urzedzie Miejskim w Lipianach, stanowiacej zalgcznik do zarzadzenia Nr .................... Burmistrza
Lipian z dnia weecenssemeens B W sprawie wprowadzenia Wewnetrznej polityki antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Lipianach. '

{podpls cztonka Komisji)



Zatgcznik Nr 3 do

Wewnetrzne] Polityki
Antymobbingowej

w Urzedzie Miejskim w Lipianach

{referat)

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, Ze zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy stuzbowe] w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem w sprawie skargi na mobbing Nr..............



Zatgcznik Nr 4 do

Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej

w Urzedzie Miejskim w Lipianach

PROTOKOE

Z POSIEDZENIA KOMISJ ANTYMOBBINGOWEI
1. SKARGA NA MOBBING Nr ........./rok
SKArZacy: weeermesvcomsasnsnas
(imie 1 nazwisko, referat, stanowisko}
SPrawCas. s asenns
(imie i nazwisko, raferat, stanowisko}
2. Przedmiot skargi (opis dziafania lub zachowania sprawcy [ub sprawcéw mobbingu):

3, Data i miejsce posiedzenia Komisji Antymobbingowe;:

4. Sktad Komisji Antymobbingowe;j:
Przewodniczacy:

5. W celu zbadania zasadnodci wniesionej skargi dopuszczono nastepujace $rodki dowodowe:

- notatki pracownika z dnia v, GOTYCZECA triiiier e
ZdNI3 v , QOLYCZATA coveverererer st ettt s st ssr s s s nssns s s sssass s LU

- zaswiadczenie lekarskie z dnia ..o, STWIBTZAJACE rvrr i i s s
- ocene okresowg pracownika za ... rok sporzadzong W dNil......ce e

- zeznania Swiadkdw:

L) sorrereressareisenene et sra e rem sk bbb rsrb R
(imnig 1 nazwisko, referat, stanowisko}

) RO
{(imie i nazwisko, referat, stanowisko)

3)..

{imig i nazwisko, referat, stanowisko)



6. Na podstawie dokonanej weryfikacji srodkow dowodowych ustalona, ze skarga na mobbing Nr
v JEST ZSADNA/BEZZASADNA.

7. Uzasadnienie decyzji:

Na tym protokdt zakeiczono.

Sporzadzit przewodniczacy Komisji Antymobbingowej:

{imie i nazwisko) {podpis})

Przewodniczgcy:

1) POV OO
{imie i nazwisko) {podpis)

Czlonkowie:

2) e e
{imig | nazwisko} {podpis}

) D
(imig i nazwisko) (podpis)

B e e
(imig i nazwisko) {podpls)

OSwiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sig z treScig protokolu z posiedzenia Komisji
Antymobbingowej w sprawie skargi na mobbing Nr......../... .

(imie i nazwisko skarzgcego) (data i podpis)

{imig i nazwisko sprawcy mobbingu) {data i podpis)



