ZARZADZENIE |
BURMISTRZA TOSZKA NR 0050496 2013
z dnia ’L wrzesnia 2013

w sprawie: wprowadzenia wewngetrznej polityki antymobbingowej w Urzedzie Miejskim
w Toszku.

Dzialajgc na podstawie:
e art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2013 1., poz. 594 z pdzn. zm.),

e w zwigzku z art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (1. ). Dz 1] z

1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Toszku wewnetrzng polityke antvmuohbingow:
zwana dale; WPA, w brzmieniu ustalonym w zataczniku Nr | do niniejszego zarzadzenia

§2

1. Zobowiazujg wszystkie osoby pracujace w Urzedzie do zapoznania sig z trescig WEPA
w terminie 3 dni roboczych od dnia wejscia w zycie zarzagdzenia.

2. W przypadku nieobecnodci pracownika w pracy, spowodowanej usprawied!iwion
nieobecnoscia, czynnosci o ktorych mowa w ust. | dokonywane sa w terminie 3 dn
roboczych od dnia powrotu do pracy.

(W8]

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z WPA zaopatrzone w date 1 podpis pracownil

przekazuje do Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich naipdznic) w dniu

nastepnym po podpisaniu.

4. Wobec oso6b zatrudnianych po dacie wprowadzenia niniejszego zarzadzenin
obowigzek zapoznania pracownika z WPA oraz odebrania oswiadczenia. o ktorvn
mowa w ustgpie 3 wykonuje pracownik ds. kadr.

h

pracownika. Wzor odwiadczenia stanowi zatacznik Ni 2 do zarzadzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam osobom kierujgcym komérkami organizacyjuyimi Urzed
oraz pracownikowi ds. kadr.

§ 4

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie WC}% w zycie z dniem podjgeia.
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Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia
Burmistrza Toszka NI ()3 0<.1%. 2013
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WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Rozdzial |

Postanowienia ogdlne

§1

Wewnetrzna polityke antymobbingowa, zwang WPA, stanowia ponizsze zasady przyj;!
w celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Miejskim.

Rozdzial 11

Przeciwdzialanie mobbingowi

§2

. Przez mobbing nalezy rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracowrniks
lub  skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywyn
1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u nicgo zanizons
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizanie lu
o$mieszanie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie =z zespolu
wspéltpracownikow.

2. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania noszace znamiona mobbingu nie bed
tolerowane przez pracodawce.

§3
1. Kazdy pracownik, ktéry uwaza, ze doswiadczyt jakiejkolwiek formy mobbinuu

lub bedacy s$wiadkiem zdarzen noszacych znamiona mobbingu, uprawniony iest
do zlozenia pisemnego zgloszenia do Burmistrza Toszka.

2. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust.] powinno zawiera¢:

1) opis dziatania, czy zachowania przetozonych, wspdtpracownikow lub
podwladnych, ktére zdaniem zglaszajacego sa mobbingiem,

2) wskazania z imienia i nazwiska osoby lub osob, ktére zdaniem zglaszajaceoo
sa sprawcami mobbingu,
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3) przytoczenia dowodow  potwierdzajacych, ze przedstawione  prics
zglaszajacego dzialania lub zachowania maja lub miaty miejsce,

4) wlasnoreczny podpis zgtaszajacego 1 date.
Zgtoszenia anonimowe nie bedq rozpatrywane.
Jesli dokonane zgloszenie nie zawiera danych wskazanych w ust. 2, uzasadniajacveh
podjecie postepowania, wzywa si¢ pracownika do jego uzupelnienia w terminie 7 dni

roboczych od dnia dorgczenia wezwama pod rygorem pozostawienia zgloszenia bz
dalszego obiegu.

§4
W ciagu 7 dni roboczyvch od dnia zlozenia zgloszenia Burmistrz Toszka powoluic
Komisje antymobbingowa, zwana dalej Komisja, ktorej zadamem jest obiektywie

rozpatrzenie zgtoszenia o mobbing.
W sktad Komisji wehodza:
1) Zastepca Burmistrza,
2) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

3) przedstawiciel wskazany przez poszkodowanego pracownika.

Burmistrz Toszka moze powota¢ w sklad Komisjl. dodatkowo innego pracowni
oraz z glosem doradczym inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie.

Czlonkowie Komisji kazdorazowo wybieraja sposrod siebie przewodniczace o,

Decyzje Komisji podejmowane sa zwykla wigkszoscia glosow, przy obecnoder oo
najmniej trzech cztonkow Komisji.

Czlonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktorej dotyczy zgloszenie o mobhing,
ani osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca mobbingu.

Czlonkiem Komisji nie moze byé osoba pozostajgca z pracownikiem zglaszajacym
mobbing oraz z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu jako sprawea mobbingu
w  zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub  powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugicgo stopni:
lub zwiazana z tvtutu przysposobienia, opieki 1 kurateli albo osoba pozostajaca wobee
zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze wmoze budzic
t0 uzasadnione watpliwosci, co do je) obiektywizmu 1 bezstronnosci. DBurmist
Toszka niezwlocznie wyznacza inna osobg w  zastgpstwie czlonka Komis)
podlegajacego wylgczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.

Obshige administracyjnga Komisji zapewnia Referat Organizacyiny 1 Spraw
Obywatelskich, ktory:



1) gromadzi dokumentacje zwigzana z prowadzonym postepowariien.
2) sporzadza 1 przechowuje protokoty z posiedzen Komisji.

§5

Komisja powinna rozpatrzy¢ zgloszenie bez zbgdnej zwloki, zwlaszeza wysluchad
wyjasnien pracownika skladajacego zgloszenie, domniemanego sprawcy maobbingi
i ich $wiadkéw oraz podja¢ decyzje zwykla wigkszoscig gloséw, co do zasadnosc
rozpatrywanego zgloszenia w ciggu 7 dni roboczych od zakonczenia postepowania
dowodowego.

Z postgpowania Komisjl sporzadza sig protokot, kiéry podpisujg wszyscy czlonkowie
Komisji bioracy udziat w postepowaniu. Protokot zawiera w szezegoélnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w  toku  przeprowadzoneso
postgpowania ze wskazaniem, czy potwierdzily sie zarzuty zawarie
w zgloszeniu,

2) rozstrzygniecie,
3) proponowane sankcje do zastosowania wobec sprawcy mobbingu

Postgpowanie przed Komisjg ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwing
pracownika wnoszacego zgloszenie, jak 1 pracownika wskazanego w zgtoszeniu jako
sprawcy mobbingu, a fakty ustalone w trakcie tego postgpowania nie moga by
ujawniane publicznie.

Przewodniczgcy komisji informuje Burmistrza Toszka o przebiegu prac omisyi oruz
przedktada protokét z posiedzenia Komisji do zatwierdzenia.

Protokot postgpowania Komisji, udostepnia sie w terminie 3 dol roboczycl
od jego zatwierdzenia, pracownikowi skfadajgcemu zgloszenie 1 pracownikow
wskazanemu w zgloszeniu jako sprawca mobbingu, co ww. polwierdzajs
wlasnorecznym czytelnym podpisem oraz data.

Protokoét postepowania Komisji przechowuje sig w aktach osobowych pracownika
sktadajacego zgloszenie 1 pracownika wskazanego w zgloszeniu jako sprawc
mobbingu.

§ 6

Wobec sprawcy mobbingu Burmistrz Toszka stosuje sankcje przewidziane preepisani
prawa pracy. W szczegdlnosci:

1) w razie uznania zgloszenia za zasadne, wobec sprawcy mobbingu pracoday
moze zastosowaé kare upomnienia lub nagany,
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2) sprawca mobbingu moze by¢ dodatkowo pozbawiony prawa do nagrody Tub
premil, przez okres ustalony przez Burmistrza Toszka,

3) w razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwiazad ze sprawen
mobbingu stosunek pracy.

2. Pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek |
za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub eliminowa¢ bezposrednie kontakiy
poszkodowanego ze sprawca mobbingu.

3. W przypadku, gdyby zachowanie sprawcy mobbingu naruszato takrze przepis
innych aktéw prawnych, anizeli przepisy prawa pracy Pracodawca zobowigzans
jest do podjecia czynnosci przewidzianych w tychze przepisach, a w szczegolnodc!
do ztozenia zawiadomienia o podejrzeniu popeinienia przestepstwa.

§7

Postepowania przed Komisja nie prowadzi sie, jezeli:

1. ustal stosunek pracy ktérejkolwiek ze stron postepowania albo podjeto
czynnosci zmierzajgce do rozwigzania stosunku pracy,

2. o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sig lub tocs
postgpowanie przed sgdem.

§ 8

W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy pracownika wnoszaceuo zoloszeni
lub pracownika wskazanego w zgloszeniu jako sprawca mobbingu, czynnosei wyjasniajacyeh
nie prowadzi si¢ do czasu ustania tej przeszkody.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
§9

Kadra kierownicza Urzgdu jest odpowiedzialna za ksztattowanie w pracy przyjazneg
srodowiska.

§10

Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikdéw, w tym kadry kierowniczej, w przedmiocie
przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy,

§11

Procedury wewnetrzne okreslone niniejszym zarzadzeniem, nie wylgczajg uprawnien
pracownika do dochoedzenia roszczen z tytutu mobbingu na drodze sadowej.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzciin
Al

Burmistrza Toszka NR 0050< 1% 2013

z dnia’™™™. wrzednia 2013

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a ......ccoooeeeernnnnn. S U P RO U RSP UOUR PP PP USPP TP zatrudniony/a

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem sie z wewnetrzng polityka antymobbingows
obowigzujgca w Urzedzie Miejskim w Toszku stanowigceg zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Burmistrza Toszka NR 0050 ..... 2013 z dnia .... wrzesnia 2013 w sprawie wprowadzenia
wewnetrzne] polityki antymobbingowe) w Urzedzie Miejskim w Toszku.
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