BURMISTRZ
(’J M IEL OWA Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr ?5!%2

Burmistrza Cmielowa z dn. e Mgre.

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA.

§1.

Postanowienia ogolne.

llekro¢ w wewnetrznej Polityce Antymobbingowe] jest mowa o :

1) ,Urzedzie , Jednostce ,, — rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy W Cmielowie ,

2) ,pracodawcy” — rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie reprezentowany przez
Burmistrza,

3) ,pracowniku , — rozumie sie przez to osobg pozostajacq pracodawcg w stosunku pracy :

4) ,mobbingu” — nalezy przez to rozumiec :

a) dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika , wywolujgce u
niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej powodujace lub majgce na celu ponizenie lub
oémieszenie pracownika , izolowanie go lub wyeliminowanie z zespoiu wspotpracownikow
(art. 94 ,3" § 2 Kodeksu Pracy Y.

b) zachowania dyskryminacyjne o opisanych powyzej cechach, odnoszace sie bezposrednio lub
posrednio do warunkow satrudnienia , awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych , w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢ , wiek,
niepetnosprawnosc , rase , religig , narodowosc , przekonania polityczne , przynaleznos¢
zwigzkowg , pochodzenie etniczne , wyznanie , orientacjg seksualng , a takze na zatrudnienie na
czas okreélony lub nieokreslony , kontrakt albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy ;

5) ,Komisji , — rozumie sig przez to Komisje Antymobbingowa —organ kolegialny powotywany przez

pracodawce do rozpatrywania zgloszen o mobbing,

6) ,Prawie Pracy” — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych aktow
prawnych , okreélajacych prawa i obowigzki Pracownikow i Pracodawcow , w tym regulaminu
organizacyjnego okreslajacego prawa i obowigzki stron obowigzujace w Urzedzie Miasta i Gminy w
Cmielowie w ramach stosunku pracy,

7) »WPA” — rozumie si¢ Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa;

8) ,zgtoszeniu , — rozumie sie zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez
pracownika , w tym ofiary lub $wiadka mobbingu.

§2.

1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Jednostce.

2. Pracodawca podejmuje starania, by érodowisko pracy w Urzedzie byto wolne od mobbingu
oraz innych form przemocy psychicznej , zarowno przetozonych , jak i innych Pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu , ani zadnych innych form przemocy psychicznej.

4. Pracownicy zobowigzani sg do szanowania godnosci i débr osobistych wszystkich
uczestnikoéw procesu pracy.

5. Pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspatzycia
spolecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujacej porzadek i zachowanie dobrego
samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

6. Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i moze
by¢ podstawa do zastosowania przez pracodawce sankeji przewidzianych w przepisach Prawa
Pracy , w szczegodlnodci zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania umowy O pracg.




7. Kazdy pracownik ma obowiazek zapoznac sig z WPA , a fakt ten zostanie potwierdzony jego
wiasnorgcznym podpisem na druku oéwiadczenia , ktore zostanie dotaczone do akt
osobowych pracownika . Wzar oéwiadczenia stanowi zalgeznik Nr 2 do WPA.

§3.

OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA W ZAKRESIE KSZTALTOWANIA
RELAC)I PRACOWNICZYCH.

1. Obowigzki pracodawcy:

1) Oparcie swoich relacji z pracownikami na przestrzeganiu zobowigzan wynikajacych z
przepiséw prawa pracy , poszanowaniu ich przekonan éwiatopogladowych i politycznych
jak réwniez na szacunku dla ich godnosci osobistej,

2) Brak tolerancji dla seksualnego , fizycznego i psychicznego dreczenia pracownikow ani
stosowaniu obrazliwego jezyka,

3) Decyzje dotyczace zatrudniania pracownikéw , awansowania , kierowania na szkolenia
podnoszace kwalifikacje , ksztaftowania wynagrodzenia s3 motywowane przede
wszystkim obiektywng ocenq ich wynikow pracy , umiejetnoéci i kompetencji oraz
doéwiadczenia zawodowego,

4) Nie dyskryminowanie pracownikow ze wzgledu na rase , religie , narodowosc, kolor
skéry, wiek, stan cywilny oraz niepetnosprawnosc,

5) Poszanowanie prawa pracownikow do tworzenia i przynaleznosci do organizacji
uprawnionych do reprezentowania ich interesdw ( w granicach obowigzujacego prawa ).

2. Obowigzki pracownika :

1) Pracownik jest zobowigzany do réwnego traktowania innych pracownikow i
wspotpracownikow bez wzgledu na wiek , ptec , stan cywilny , orientacje seksualng ,
narodowoét¢ , wyznanie , przekonania polityczne , stan zdrowia , rase , kolor skory oraz
inne preferencje i cechy osobiste.

2) Pracownicy dokladajq wszelkich staran w celu unikania konfliktow interpersonalnych,

3) Pracownik powinien rozwigzywac konflikty z innymi pracownikami oraz
wspotpracownikami bez uszczerbku dla godnosci osobistej stron konfliktu , kultury
organizacyjnej Urzedu , a takze bez szkody dla toku pracy,

4) Niedopuszczalne jest wykorzystywanie przez pracownika posiadanych uprawnien i
informacji uzyskanych w trakcie pracy w celach innych niz te , do ktérych zostaty one
udostepnione , ze szczegolnym uwzglednieniem przysporzenia jakichkolwiek korzysci
sobie lub innym pracownikom,

5) Kazdy pracownik zobowigzany jest do reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji
lub mobbingu i zglaszania na pismie takiego zdarzenia pracodawcy,

6) Pracownik jest zobowigzany wykorzystywac dostgpne mu érodki w celu dbatosci o whasng
godnosc i wasne bezpieczenstwo.

§4.
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI.

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca podejmuje dziatania prewencyjno

zapobiegawcze , polegajace w szczegblnoscina :

1) Promowaniu pozadanych , zgodnych z zasadami wspotzycia spolecznego , postaw i
sachowar w relacjach migdzy pracownikami, w tym przefozonymi,

2) Dzialaniu zapobiegawczym W zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
mobbingu , metod zapobiegania jego wystgpowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,




3) Zapewnieniu kazdemu pracownikowi dostgpu do szkolen w celu zapobiegania
mobbingowi oraz ochrony przed mobbingiem,

4) Monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania procedur antymobbingowych w
praktyce.

§5.
$RODKI PREWENCYJNE ZASTOSOWANE W CELU ZAPOBIEGANIA PRZEMOCY PSYCHICZNEJ.

pracodawca realizuje polityke antymobbingowq poprzez

1) Uswiadamianie pracownikom psychospotecznych zagrozen w miejscu pracy.

2) Propagowanie wlaséciwego stylu kierowania i kultury organizacyjnej poprzez promowanie
pracy zespofowej i stylu kierowania opartego na wspoétuczestnictwie wspotdziataniu ,

3) Okreélanie precyzyjnego zakresu obowigzkéw i uprawnieri , podlegtosci,

4) Okreslenie szczegdtowych kryteriow awansow , przyznawania nagrod i wyroznien,

5) Okreslenie kanatow przeplywu informacji pomigdzy pracownikami i przefozonymi,

6) Promowanie wartosci etycznych poprzez wprowadzenie Kodeksu Etyki,

7) Ocenianie ryzyka wystgpienia przemocy psychicznej poprzez diagnozowanie przynajmniej raz
w roku nastrojéw pracowniczych i relacji interpersonalnych,

8) Przeprowadzanie szkolert pracownikow w zakresie szybkiego wykrywania agresji oraz
rozpoznawania nieakceptowanych zachowan wérod pracownikow,

9) Okreélenie procedury postepowania w sytuacjach wystgpienia mobbingu,

10) Wycigganie konsekwencji stuzbowych wobec 0séb naruszajgcych cudza godnosc.

§ 6.
LISTA WROGICH ZACHOWAN .

Za wrogie zachowania mobbingowe uznaje sie;

1) Dziatania utrudniajace komunikowania sie , ktére polegajg m.in. na :
a) ograniczenie lub utrudnianie mozliwosci wypowiadania sig,
b) ciggle przerywanie wypowiedzi,
¢) reagowanie krzykiem i wyzwiskami na wypowiedzi ofiary,
d) ciggle krytykowanie wykonywanej pracy lub zycia osobistego,
e) stosowanie grozb ustnych i pisemnych .

2) Dzialania wplywajace negatywnie na relacje spoteczne , ktére polegaja m.in. na:
a) unikaniu przez przelozonego kontaktu z ofiarg , rozmoéw z nig,
b) ograniczaniu mozliwosci wypowiadania sig,
¢) fizycznym i spofecznym izolowaniu pracownika,
d) ostentacyjnym ignorowaniu i lekcewazeniu.

3) Dziatania naruszajace wizerunek ofiary , to w szczegolnosci :
a) rozsiewanie plotek,
b) o$mieszanie,
) zartowanie i wyémiewanie zycia prywatnego,
d) sugerowanie zaburzen psychicznych ,
e) atakowanie pogladow politycznych lub przekonar religijnych,
f) insynuacje o charakterze seksualnym,
g) falszywe ocenianie zaangazowania w pracy,
h) wysmiewanie narodowosci , kalectwa lub niepetnosprawnosci,

4) Dziatania uderzajace w pozycje zawodowq pracownika , polegajgce na :
a) wymuszaniu wykonywania zadan naruszajacych godnos¢ osobista ,




5)

b) kwestionowanie podejmowanych przez ofiare decyzji,

¢) nie przydzielanie pracownikowi zadnych zadan do realizacji,

d) przydzielanie zadan zbyt trudnych , przerastajgcych kompetencje i mozliwosci
pracownika,

e) wydawanie absurdalnych i sprzecznych polecen ,

f) ukrywanie istotnych informacii , niezbednych przy wykonywaniu zadan stuzbowych,

g) przydzielanie zadan ponizej umiejgtnosci pracownika.

Dzialania uderzajace w zdrowie ofiary , polegajace w szczegolnosci na;

a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia , niedostosowanych do mozliwosci pracownika,

b) grozeniu uzycia sity fizycznej wobec pracownika,

c) stosowaniu przemocy fizycznej o nieznacznym nasileniu ,

d) dziataniach o podioiu seksualnym , wykorzystywanie seksualne ,

g) przyczynianiu sie do powstawania strat materialnych powodowanych przez pracownika ,
skutkujgcych ponoszeniem przez niego kosztow.

§7.

W przypadku wystapienia zachowan wymienionych w § 6, w stosunku do kazdego winnego

bedg wyciggane konsekwencje stuzbowe przewidziane prawem, do zwolnienia wigcznie.

Osoba , ktérej udowodniono stosowanie mobbingu ( osoba mobbingujaca ) moze by¢

ukarana:

1) upomnieniem lub nagana,

2) przesunigciem nainne stanowisko pracy,

3) zwolnieniem z pracy za wypowiedzeniem,

4) zwolnieniem z pracy bez wypowiedzenia , za ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych,

§8.

Strony mobbingu :

1) pracownik — pracodawca,

2) pracodawca — pracownik

3) pracownik — pracownik

Pracownik , ktory uzna ze zostat poddany mobbingowi lub byt swiadkiem mobbingu jest

uprawniony do zgloszenia tego faktu pisemnie , w formie skargi, do Przewodniczacego

Komisji Antymobbingowej, ( do Burmistrza , a w przypadku gdy sprawa dotyczy Burmistrza —

do Zastepcy Burmistrza )

Skarga musi zawierac:

1) okre$lenie zimienia i nazwiska sprawcy ( sprawcow);

2) przedstawienie konkretnej charakterystyki dziatan sktadajacych sie na mobbing;

3) opis sytuacji z uwzglgdnieniem : osoby sprawcy ( sprawcow) , czasu i miejsca zdarzenia,,
okolicznoéci towarzyszacych (np. zebranie zespotu, szkolenie, rozmowa), $wiadkow
sdarzenia lub éwiadkéw nastepstw zdarzenia , posiadanych ewentualnych dowoddéw (np.
polecen na pismie , notatek, itp.) éwiadczacych o nieprawidtowych zachowaniach:

4) okreslenie czestotliwosci zdarzen,

5) opis wszelkich dodatkowych form i aspektow dziatan bedacych przedmiotem skargi.

Pracownik powinien wlasnorecznie podpisac skargg i opatrze¢ ja data. Zgtoszenia anonimowe

nie bedg rozpatrywane.

Skarga o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu , nie jest skargg w rozumieniu przepisow

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego ( t.j. Dz.U. z 2017r.

poz. 1257).




10.

13

12;

13,
14.

Przed zlozeniem zgloszenia pracownik moze starac sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznoéci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

Bezpodstawne pomawianie 0 mobhing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych co moze by¢ podstawa do zastosowania przez pracodawce
sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy , W szczeg6lnosci zastosowania kar
porzadkowych lub rozwigzania umowy O prace.

Pracodawca moie poleci¢ przeprowadzenie postepowania , 0 ktorym mowa w § 9, W
przypadku uzyskania informacji na temat mobbingu z innych wiarygodnych zrédet.

§9.

Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa powolana

przez Burmistrza , ktéra ma za zadanie wyjas$nic¢ czy skarga jest zasadna.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy , ktory zapewnia takze obstuge administracyjna.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy moie rozszerzy¢ skiad Komisji o

dodatkowa osobe, ktorej udziat moze mie¢ istotny wplyw na podjecie wiasciwego

rozpoznania w postgpowaniu wyjasniajgcym.

Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami :

a) poufnosci,

b) bezstronnosci,

¢) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

Komisja rozpoczyna postepowanie niezwlocznie , nie pézniej jednak niz w ciggu 14 dni od

dnia ztozenia zgloszenia.

Czas pracy w Komisji Antymobbingowe]j wlicza sig do czasu pracy jej cztonkow.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

1) osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing tj. skladajacy zawiadomienie jako osoba
bezposrednio poszkodowana lub sprawca mobbingu.

2) osoba bedaca malzonkiem , krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wigcznie
— ktorejkolwiek z osob , ktorych postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym , ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

W przypadku , o ktérym mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu, pracodawca wyznacza inny

sktad Komisji.

Pracodawca jest zobowigzany wylgczy¢ cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu , jezeli

zostang uprawdopodobnione okolicznoéci , ktére moga budzié watpliwosci co do jego

bezstronnosci. W takim przypadku cztonka Komisji wskazuje pracodawca.

Komisja powinna zakonczy¢ postgpowanie w sprawie skargi o mobbing w terminie 21 dni od

daty jej powotania . W uzasadnionych przypadkach pracodawca na whniosek

przewodniczacego Komisji moze przediuzy¢ termin zakoriczenia postepowania na czas
okreélony. Przewodniczacy Komisji powiadomig skarzgcego i osobe , badz osoby , ktorych
skarga dotyczy, o planowanym terminie zakonczenia postepowania.

Na pierwszym posiedzeniu Komisji przewodniczacy i cztonkowie sktadajg oswiadczenia

wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do WPA.

Komisja obraduje na posiedzeniach , zwotywanych przez przewodniczgcego stosownie do

potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji sporzadza sig protokot,

podpisywany przez przewodniczacego i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji, ktérego wzor
stanowi Zatacznik Nr 3 do WPA.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny.

Komisja jest upowazniona do:

1) przegladania dokumentéw i zbierania informacji niezbednych do wyjasnienia sprawy,

2) wystuchania skarzgcego i oskarzonego 0 mobbing, ‘




3) wystuchania 0sob wskazanych przez strony postepowania jako éwiadkow zdarzenia.

15. Po dokonaniu czynnosci , o ktorych mowa w ust. 14 niniejszego paragrafu, a takze po
rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow, Komisja dokenuje oceny zasadnosci skargi i
przekazuje swoje stanowisko pracodawcy wraz z whioskami i ewentualnymi rekomendacjami
w zakresie niezbednych dziatar .

16. Przewodniczacy Komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje 0sobg , ktéra zlozyta
skarge oraz osobe, ktorej zarzuca sie stosowanie mobbingu o podjetej przez pracodawce
decyzji o zasadnosci skargi w terminie 3 dni roboczych od dnia podjecia decyzji.

17. Pracodawca udziela przewodniczacemu i cztonkom Komisji oraz $wiadkom zwolnienia z zajg¢
stuzbowych na czas niezbgdny do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi o
mobbing.

§ 10.

1. Pracownicy Urzedu zapoznajg sig 2 Polityka Antymobbingowa W terminie 30 dni od dnia jej
wprowadzenia.

2. Fakt zapoznania z Polityka Antymobbingowa potwierdza o$wiadczenie, skfadane wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do WPA, ktore przechowuje sig W aktach osobowych
pracownika.

3. Nowa przyjmowani pracownicy 3 zapoznawani z Polityka Antymobbingowa bezposrednio
przed nawigzaniem stosunku pracy. Przepis ust. 2 niniejszego paragrafu stosuje sig
odpowiednio.

4, W sprawach nieuregulowanych w WPA do postepowania przed komisja stosuje sig
odpowiednio przepisy kodeksu postepowania cywilnego.

§11.
Zmian w niniejszym dokumencie dokonuje sie w trybie whasciwym dla jego uchwalenia.
Zalgczniki do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej:
1. otwiadczenie potwierdzajace zapoznanie sig pracownika z WPA.

2. wzér oéwiadczenia osoby powolanej w sktad Komisji Antymobbingowej.
3. wazor protokotu z przebiegu postepowania dotyczgcego ztozonej skargi.




BURMISTRZ
CMIELOWA ZALACZNIK Nr 1

Do Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej

(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe)

(komorka/jednostka organ.)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam , ze zostatem(am) zapoznany(a) z Wewngtrzng Polityka Antymobbingowa w Urzedzie
Miasta i Gminy w Cmielowie , wprowadzong Zarzadzeniem Nr................... Burmistrza Cmielowa z

( podpis pracownika )

mgr inz. Jan Kusii




BURMISTRZ
CMIELOWA

ZALACZNIK Nr 2
Do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

90 (o [ s S r.

(imie i nazwisko cztonka Komisji)

(stanowisko stuzbowe )

O$SWIADCZENIE

W zwiazku z powolaniem mnie W sktad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujacej skarge 0 mobbing,
ztozong przez:

Imie i nazwisko skarzacego
Stanowisko stuzbowe, komarka organizacyjna
W dniu

Data ztozenia skargi
Oswiadczam, ze:
1). Nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie- zadnej z
0s6b , ktorych to postepowanie dotyczy , ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzic watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

2). Zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem.

(podpis czionka Komisji )

| BURMSTEAC.

mgrind. Jan Kusmier7




ZALACZNIK Nr 3 do Wewnetrznej
Polityki Antymobbingowej

WZOR
PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

Dotyczacego skargi zlozonej przez pracownika:

(imie i nazwisko )
zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie na stanowisku :

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sktadzie ;

L PAN/PAN woveeesceserssumssssesseesesssssessss sisssssss snsssasssssns™ przewodniczgcy komisji,
2 PAN/PANI .o erereresesassnssiosssssmsinsssssessaisssssssssasnsssasss” cztonek komisji
F PAN/PANT oo vreee o secassmssnesorssmssnsssssssssassass s sssmastosss - cztonek komisji
B PAN/PANI covevecercecieistsamrssrpmsmasassssssisssassasessssssssssss™ cztonek komisji

W toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastgpujgce czynnosci:

W wyniku , ktérych ustalita nastepujacy stan faktyczny:

Rekomendacja dalszych dziatar pracodawcy :

Uwagi cztonka komisji:
Podpisy cztonkéw Komisji :
1

iz,
3.
a4

( miejscowo$¢ i data sporzadzenia protokotu)




