Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/44/2019
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 2 sierpnia 2019r.

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa

w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1 Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg, zwang dalej ,procedury”, wprowadza sie
w celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich.

§ 2 Uzyte w Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowe] okreslenia oznaczajg:

1) mobbing —dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu,
wywofujgce zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie, izolowanie pracownika lub wyeliminowanie go z zespotu
wspotpracownikow,

2) Komisja Antymobbingowa - organ kolegialny powotywany przez Burmistrza do
rozpatrywania zgtoszenn o mobbingu,

3) pracodawca — Urzagd Miejski w Strzelcach Opolskich reprezentowany przez Burmistrza,
4) pracownik — osoba pozostajgcg z pracodawcg w stosunku pracy,

5) Burmistrz — Burmistrz Gminy Strzelce Opolskie,

6) Sekretarz— Sekretarz Gminy Strzelce Opolskie ,

3) prawo pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéw prawnych,
okreslajagcych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcédw obowigzujgce w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich,

4) WPA — Wewnetrzna Procedure Antymobbingowag,
5) Urzad — Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,

6) zgtoszenie — zgtoszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez pracownika, w
tym ofiary lub swiadka mobbingu.



Rozdziat Il
Cel Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;j

§ 3 1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajgcych
budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami oraz miedzy pracodawcy
a pracownikami.

2. Burmistrz oraz pracownicy zobowigzani s3 do szanowania godnosci i débr osobistych
wszystkich uczestnikdw procesu pracy.

3. Burmistrz oraz pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach
zasad wspotzycia spotecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i
zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

4. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ kazdego nowozatrudnionego pracownika
z przepisami Kodeksu pracy dotyczagcymi mobbingu oraz z WPA.

5. Podpisane przez pracownika oswiadczenie o zapoznaniu sie przez niego z przepisami,
o ktérych mowa w ust. 4 i z WPA, pracodawca dotgcza do akt osobowych pracownika. Wzér
os$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do WPA.

Rozdziat Il
Procedura w przypadku wystgpienia mobbingu

§ 4 1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub ktéry zaobserwowat
zjawisko mobbingu, jest uprawniony do zgtoszenia tego faktu bezposrednio Sekretarzowi,
ktéry niezwtocznie informuje o zgtoszeniu Burmistrza. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy
Sekretarza, pracownik uprawniony jest ztozy¢ zgtoszenie bezposrednio Burmistrzowi.

2. Zgtoszenie powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego oraz ewentualne dowody
na poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu.
Zgtaszajacy powinien wifasnorecznie podpisaé zgtoszenie i opatrzy¢ je datg. Zgtoszenia
anonimowe nie bedg rozpatrywane. Wzér zgtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do WPA.

3. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych, co moze by¢ podstawg do zastosowania przez
pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy.

§ 5 1. Postepowanie w sprawie zgtoszenia o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
ktéra ma za zadanie wyjasnic, czy zgtoszenie jest zasadne.

2. Komisje Antymobbingowg Burmistrz powotuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty wptyniecia zgtoszenia.

3. Komisja skfada sie z nastepujgcych cztonkdéw:
1) przedstawiciel pracodawcy,

2) przedstawiciel Rady Pracowniczej przy Urzedzie Miejskim,



3) pracownik wskazany przez osobe sktadajgcg zgtoszenie.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze rozszerzyé sktad Komisji
o dodatkowg osobe, ktérej udziat mozie mieé istotny wptyw na podjecie wiasciwego
rozstrzygniecia w postepowaniu wyjasniajgcym.

4. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Referat Kadr.

5. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

1) poufnosci,

2) bezstronnosci,

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

6. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni od
dnia ztozenia zgtoszenia.

7. Posiedzenia Komisji zwotuje przewodniczacy Komisji lub wskazany przez niego cztonek
Komisji.

8. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang sprawa.

9. Czas pracy w Komisji Antymobbingowej wlicza sie do czasu pracy jej cztonkéw.

§ 6 1. Pracodawca jest zobowigzany wytgczyé cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu,
jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktdore mogg budzié¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci. W takim przypadku cztonka Komisji wskazuje pracodawca.

2. Po wystuchaniu wyjasnien pracownika, ktéry ztozyt zgtoszenie i pracownika(-kéw)
wskazanego(-nych) jako sprawce(-6w) mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania
dowodowego Komisja  Antymobbingowa podejmuje  rozstrzygniecie  dotyczgce
przedfozonego zgtoszenia.

4. Jezeli w toku postepowania zaistnieje konieczno$¢ wystuchania $wiadkéw, Komisja wzywa
ich na posiedzenie. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich
faktow i okolicznosci, z ktdrymi zapoznat sie w trakcie postepowania.

5. Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego lub osoby, ktorej
zarzuca sie stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg
7 dniowego terminu nie rozpoczyna si€, a rozpoczety zawiesza do dnia stawienia sie w pracy
wyzej wymienionych.

6. Po podjeciu zawieszonego postepowania termin, o ktérym mowa w ust. 5, zaczyna biec od
poczatku.

7. Z posiedzen Komisji sporzadzany jest protokdt, ktory ma zawieraé rozstrzygniecie wraz
z uzasadnieniem oraz rekomendacje dla Burmistrza. Komisja przekazuje w terminie 3 dni od



dnia zakoniczenia postepowania protokoét Burmistrzowi. Wzér protokotu stanowi zatgcznik
nr 3 do WPA.

8. Przewodniczacy komisji albo wyznaczony przez niego inny cztonek komisji informuje
w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postepowania, w formie pisemnej wraz z
uzasadnieniem, pracownika, ktéry ztozyt zgtoszenie, mobbingowanego oraz pracownika,
ktéremu zarzuca sie stosowanie mobbingu, o podjetym przez Komisje rozstrzygnieciu.

9. Protokét z posiedzenia Komisji podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 7 1. W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmie dziatania
zapobiegajgce powstawaniu podobnych sytuacji w Srodowisku pracy, w szczegdlnosci
poprzez dziatania o charakterze informacyjnym.

2. Wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze zastosowaé sankcje
przewidziane w przepisach Prawa pracy.

3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego
whniosek lub za jego zgodga, na inne stanowisko pracy.

Burmistrz Strzelec Opolskich

Tadeusz Goc



Zatgcznik nr 1 do

Wewnetrznej Procedure Antymobbingowej

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu oraz

z Wewnetrzna Procedurg Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Ja, nizej podpisana/y (IMi€ i NAZWISKO) ...cceevieireice ettt r et s e s
PIrACOWNIK 1oviiieire ettt cte et e eer st eesaesbeereeseeraesbenseenn (nazwa komérki organizacyjnej)
o$wiadczam, ze zapoznatam/em/ sie z przepisami Kodeksu pracy dotyczgcymi mobbingu
oraz z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowg w Urzedzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich.

Strzelce Opolskie, dnia .....ccccccevvveveveenenne.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

Adnotacja o terminie otrzymania zgtoszenia:

(podpis przyjmujacego zgtoszenie)

Strzelce Opolskie, dnia .....cccoeeevereceereeenens

Zgtoszenie o0 mobbingu

1. Dane osoby sktadajgcej zgtoszenie:

1) Imie i nazwisko

2) STANOWISKO . ...ee ettt ettt ettt eteeteeteste st ste e s e e e aesbesbessesaessetaes et enseneaaeeeee
2. Dane osoby/oséb, wobec ktérych stosowany jest mobbing:

1) Imie i nazwisko

2) SEANOWISKO.c.ueeecte ettt sttt er et e e saesbeeteeneeeseesbesbe e esaesbeatsarseessenbensennsessestssnsersessensennes

3. Imie i nazwisko, stanowisko osoby/oséb dopuszczajgcej/dopuszczajgcych sie dziatan lub
zachowan majacych znamiona mobbingu:

4. Relacja stuzbowa miedzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przetozony —podwtadny,
rownorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:



7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe sktadajgcg zgtoszenie w celu
eliminacji niepozgdanych zachowan:

8. Skutki niepozadanych zachowan, np. czeste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w
celu unikniecia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, czeste korzystanie ze zwolnien lekarskich w
celu unikniecia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia
psychologiczna, mysli samobdjcze:

9. Sktadajacy zgtoszenie przedstawit nastepujgce dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego, np. dokumenty, swiadkowie:



(podpis sktadajgcego zgtoszenie)

Zatgcznik nr 3 do
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

Strzelce Opolskie, dnia. ...............

Protokdt z postepowania w sprawie zgtoszenia o mobbingu

ztozonego przez pracownika
(imie i nazwisko)
Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca zgtoszenie w sktadzie:

L) et s - przewodniczgcy Komisji
2) e e ettt een - cztonek Komisji
3 et e eere et s eanan - cztonek Komisji
A) ettt sae e tene e eaen - cztonek Komisji

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) podjecie préby polubownego zatatwienia sprawy,

2) nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen,
3) wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego,
4) rozwazenie rozwigzania stosunku pracy,

Podpisy cztonkéw Komisji:






