ZARZADZENIE NR 156/2024
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 6 grudnia 2024 .

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2024 ., poz. 1465 ze zm.), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. 2024 r., poz.1135) oraz art. 943 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks pracy (Dz. U. 2023 r., poz. 1465 ze zm.)zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miejskim w tochowie wprowadza sie Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci Pracownikéw w sposdb przyjety w Urzedzie Miejskim
w tochowie.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie do zapoznania sie
z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowsa.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy tochéw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Burmistrza
wykonujaca zadania i kompetencje
Burmistrza tochowa

Matgorzata totarska
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 156/2024
Burmistrza tochowa z dnia 6 grudnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE MIEJSKIM W tOCHOWIE

& 1. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w tochowie okresla czym jest mobbing
w srodowisku pracy, zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu, prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika
w tym zakresie, a takze wskazuje przyktadowe sytuacje (dziatania Pracodawcy), ktére nie stanowig mobbingu.

§ 2. llekro¢ w Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowej jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pracodawcy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w tochowie, ul. Aleja Pokoju 75
(07-130) tochow,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza tochowa — kierownika Urzedu,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikéw Urzedu bez wzgledu na rodzaj nawigzania
stosunku pracy (podstawe prawng zatrudnienia),

Mobbingu — nalezy przez to rozumiec dziatania lub zachowania dotyczgce Pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajagce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na
celu ponizenie lub osmieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow,

Komisji antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje powofang przez Pracodawce do
rozpatrzenia zawiadomienia Pracownika, ktéry uwaza, ze zostat poddany mobbingowi,

WPA — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedure,

Przepisy prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(Dz. U. 2023 r., poz. 1465 ze zm.) oraz ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. 2024 r., poz. 1135),

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego — oznacza obowigzujacy u Pracodawcy Regulamin Pracy Urzedu
Miejskiego w tochowie,

Kodeks Etyki — oznacza obowigzujgcy u Pracodawcy Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w tochowie,

10) Komorka organizacyjna- oznacza wydziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie.

§ 3. 1. Mobbing jest zjawiskiem przemocy i terroru psychicznego w srodowisku pracy na ktory sktadajg sie
nastepujace elementy, ktére muszg byc¢ spetnione tacznie:

1)

2)

wystepowanie dziatan i/ lub zachowan dotyczgcych Pracownika lub skierowanych przeciwko
Pracownikowi;

dziatania i/ lub zachowania polegajg na nekaniu i/ lub zastraszaniu Pracownika;
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3) dziatania i/ lub zachowania sg systematyczne i dtugotrwate;

4) celem dziatan i zachowan jest ponizenie lub osmieszenie Pracownika, odizolowanie go od
wspotpracownikow lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikdéw;

5) w efekcie u Pracownika wystepuje zanizona ocena przydatnosci zawodowej, poczucie ponizenia lub
o$mieszenia albo nastgpito odizolowanie go od wspodtpracownikéw lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw.

2. Mobbing moze przyjmowaé rézne formy i charakteryzuje sie wrogim oraz nieetycznym zachowaniem,
w szczegdblnosci takim jak:

1) o$mieszanie,

2) czynienie ztosliwosci,

3) ignorowanie i lekcewazenie,

4) grozby,

5) ponizanie,

6) zachowania o podtekscie seksualnym,

ktore jest skierowane w sposdb systematyczny (ciggty) przez jedng lub wiecej oséb, gtdéwnie przeciwko jednej
osobie, ktéra na skutek mobbingu staje sie bezradna i bezbronna.

3. Ofiarg mobbingu moze by¢ Pracownik w relacji z przetozonym lub innym Pracownikiem, jak réwniez
przetozony Pracownika w relacji z Pracownikiem.

4. Stosowanie mobbingu stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych.
§ 4. 1. W Urzedzie jakiekolwiek dziatania lub zachowania o znamionach mobbingu sg niedopuszczalne.

2. W celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu Pracodawca podejmuje réznorodne dziatania prewencyjne,
w szczegdlnosci takie jak: szkolenia pracownikéw, informowanie o niebezpieczenstwie i konsekwencjach
mobbingu, tworzenie organizacji pracy, w ktorej okresla sie kompetencje Pracownikéw i ich stuzbowg
podlegtos¢, sposoby podejmowania decyzji i rozwigzywania ewentualnych konfliktdw, a takze zasady przeptywu
informacji.

3. W celu przeciwdziatania mobbingowi Pracownicy zobowigzani sg postepowac zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy oraz regulacjami wewnetrznymi u Pracodawcy tj. Regulaminem Pracy
i Kodeksem Etyki.

4. Pracownikowi, ktory uwaza, ze zostat poddany mobbingowi, przystuguje prawo ztozenia zawiadomienia do
Pracodawcy. Zawiadomienie powinno mie¢ forme pisemng, i zawierac¢ opis stanu faktycznego tj. zdarzen, ktore
w ocenie Pracownika stanowig mobbing, w miare mozliwosci wraz ze wskazaniem czasu, miejsca i czestotliwosci
ich wystgpienia oraz ewentualnych swiadkéw tych okolicznosci. Ponadto, zawiadomienie powinno wskazywac
sprawce (sprawcéw) mobbingu, dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci oraz by¢ opatrzone datg
i podpisem Pracownika.

5. Zawiadomienie, o ktérym mowa ust. 4, sktada sie w zamknietej kopercie Burmistrzowi tochowa za
posrednictwem Sekretarza Gminy tochéw.
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§ 5. 1. Mobbingu nie stanowig normalne dziatania Pracodawcy dozwolone prawem.
2. Mobbingu nie stanowig réwniez sytuacje, ktére z uwagi na podlegtos¢ stuzbowsa, wynikajg z kierowania
Urzedem czy komédrka organizacyjng Urzedu przez Pracodawce, w szczegdlnosci te zwigzane z prawem

wydawania polecen, stosowania kontroli i nadzoru nad wykonywaniem przez Pracownikéw pracy.

3. Pracodawca ma prawo egzekwowaé wykonanie wydanych Pracownikom polecen, w tym do dokonywania
oceny pracy Pracownika dla zapewnienia prawidtowe] organizacji pracy oraz do uzasadnionej krytyki w sytuacji,
gdy Pracownik nienalezycie wykonuje swoje obowigzki pracownicze.

4. Mobbingu nie stanowig w szczegdlnosci:
1) wydawanie przez Pracodawce lub przetozonych zgodnych z prawem polecen dotyczacych pracy,
2) sprawowanie nadzoru nad wykonywang pracg i przeprowadzanie kontroli pracy,
3) egzekwowanie wykonania polecen dotyczacych pracy,
4) incydentalna krytyka Pracownika,

5) zwrdcenie sie o kontrole prawidtowosci orzeczenia o czasowe] niezdolnosci Pracownika do pracy
z powodu choroby oraz wystawionego na jego rzecz zaswiadczenia lekarskiego,

6) odmowa udzielenia urlopu w terminie wnioskowanym przez Pracownika;
7) prawidtowe stosowanie kar porzagdkowych.

5. Subiektywne odczucia Pracownika, ze podejmowane wobec niego dziatania i/lub zachowania maja charakter
mobbingu, bez ich powigzania z obiektywnie zaistniatymi dziataniami i/lub zachowaniami, réwniez nie sa
wystarczajgcy podstawg do stwierdzenia, ze mobbing rzeczywiscie wystgpit.

§ 6. 1. Burmistrz niezwtocznie po otrzymaniu zawiadomienia, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, powotuje Komisje
antymobbingowa.

2. Komisja antymobbingowa sktada sie z Pracownikédw Urzedu w liczbie od 3 do 5 osdb.
3. W sktad Komisji antymobbingowej wchodzg pracownicy wskazani przez Burmistrza, w tym Przewodniczacy.

4. Cztonkowie Komisji antymobbingowej powotani do rozpatrzenia danej sprawy s3 uprawnieni do
konsultowania sie w tej sprawie z Radcg Prawnym obstugujgcym Urzad.

5. Komisja antymobbingowa rozpatruje sprawe o mobbing z najwyzszg starannoscig i z poszanowaniem
postanowien niniejszej procedury.

6. Powofanie na cztonka Komisji antymobbingowe] jest rdwnoznaczne z udzieleniem przez Pracodawce
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i informacji powzietych w toku prac komisji, w celu oraz
zakresie wynikajacym z jej zadan.

7. Komisja antymobbingowa ulega rozwigzaniu po zakoriczeniu postepowania w danej sprawie.

§ 7. 1. Cztonkiem Komisji antymobbingowej nie moze by¢:
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1) Pracownik zawiadamiajgcy o poddaniu go mobbingowi oraz osoba/ osoby ktérej/ ktérym zarzuca sie
stosowanie mobbingu (sprawcy mobbingu),

2) przetozony oraz podwtadny strony postepowania,

3) osoba, ktora pozostaje ze strong postepowania w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry
powoduje lub moze powodowaé watpliwosci lub zastrzezenia co do jej bezstronnosci w prowadzeniu
i rozstrzygnieciu sprawy o mobbing.

2. Cztonkowie Komisji antymobbingowej sktadajg Pracodawcy oswiadczenie, ze nie zachodzg okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do WPA.

3. Cztonkowie Komisji antymobbingowej w celu niezwtocznego, wszechstronnego i wnikliwego wyjasnienia
sprawy dziatajg zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1) bezstronnosci,
2) poufnosci,
3) obiektywizmu.

§ 8. 1. Komisja antymobbingowa obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego, ktéry
kieruje jej pracami.

2. Komisja antymobbingowa podejmuje ustalenia (rozstrzygniecia) zwyktg wiekszos$cig gtosow w obecnosci 2/3
skfadu.

3. W przypadku rowne;j liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego.

§ 9. 1. Osoby biorgce udziat w postepowaniu prowadzonym przez Komisje antymobbingowg sg zobowigzane do
zachowania w tajemnicy wszystkich okolicznosci i aspektow zgtoszonego zawiadomienia, z ktérymi zapoznaty
sie w toku postepowania.

2. Posiedzenia oraz dziatania Komisji antymobbingowej majg charakter poufny, a fakty i okolicznosci ustalone
w trakcie postepowania nie moga by¢ ujawnione osobom nieuprawnionym.

3. Wglad w dokumentacje postepowania majg wytgcznie cztonkowie Komisji antymobbingowej, oraz Burmistrz
lub osoby upowaznione przez Burmistrza. Osoba poddana mobbingowi oraz osoba ktérej zarzuca sie stosowanie
mobbingu (sprawcy mobbingu) majg dostep do dokumentacji postepowania w zakresie jakim nie narusza ona
prawa do prywatnosci zeznan swiadkdw i innych stron.

4. Naruszenie zasad, o ktérych mowa w ust. 1 lub 2, skutkowaé bedzie odpowiedzialnos$cig porzadkowsa i moze
prowadzi¢ do rozwigzania stosunku pracy.

5. Po zakonczeniu postepowania Przewodniczacy przekazuje catosé dokumentacji sprawy Burmistrzowi.
§ 10. 1. Komisja antymobbingowa powinna obradowa¢ w normalnych godzinach pracy jej cztonkow.

2. Cztonkom Komisji antymobbingowej na czas posiedzen (obrad) udziela sie zwolnienia z biezgcych
obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Osobom uczestniczgcym w posiedzeniach i pracy Komisji antymobbingowe] (§wiadkom, stronom) na czas ich
udziatu udziela sie zwolnienia z biezgcych obowigzkdéw stuzbowych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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§ 11. 1. Komisja antymobbingowa rozpatruje zawiadomienie bez zbednej zwtoki.

2. Komisja antymobbingowa ma prawo w szczegdlnosci do gromadzenia dokumentacji, wzywania stron
postepowania oraz $wiadkéw, w tym zadawania im pytan i/lub odbierania oswiadczen.

3. Postepowanie prowadzone jest z poszanowaniem praw i débr osobistych oséb w nim uczestniczacych,
z zachowaniem poufnosci oraz przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych.

4. Z kazdego posiedzenia Komisji antymobbingowe]j sporzgdza sie protokét.
5. Protokdt z posiedzenia powinien zawierad:

1) date posiedzenia,

2) liste uczestnikéw posiedzenia,

3) opis podejmowanych dziatan (zeznania $wiadkdw, wyjasnienie stron, dowody i dokumenty zgtoszone
w sprawie, itp.),

4) podpisy cztonkéw Komisji antymobbingowej,

5) stanowisko w sprawie tj. informacje, czy w ocenie Komisji antymobbingowej zawiadomienie
Pracownika o poddaniu go mobbingowi jest albo nie jest zasadne wraz z uzasadnieniem.

§ 12. 1. Ustalenia poczynione przez Komisje nie sg wigzgce dla Pracodawcy.

2. W razie uznania zawiadomienia za zasadne, wobec sprawcy(éw) mobbingu Pracodawca wycigga
konsekwencje wynikajgce z przepiséw prawa pracy.

3. W razacych przypadkach Pracodawca moze rozwigzaé ze sprawcy lub sprawcami mobbingu stosunek pracy
bez zachowania okresu wypowiedzenia.

4. Pracownika, ofiare mobbingu, Pracodawca w miare mozliwosci, moze przenies¢ na inne stanowisko pracy.
§ 13. 1.W sprawach nieuregulowanych w WPA stosuje sie przepisy prawa pracy.

2. Egzemplarz WPA dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym Urzedu.
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Zatgcznik nr 1
do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w tochowie

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI ANTYMOBBINGOWE)

W zwigzku z powotaniem na cztonka Komisji antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w tochowie
oswiadczam, ze:

1. Nie jestem przetozonym ani podwtadnym strony postepowania o mobbing.

2. Nie pozostaje ze strong postepowania o mobbing w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory
powoduje lub moze powodowaé watpliwosci lub zastrzezenia co do jej bezstronnosci podczas prowadzonego
postepowania.

Data i podpis Pracownika

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na udziat w pracach Komisji antymobbingowej zgodnie
z postanowieniami Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w tochowie (WPA).

Data i podpis Pracownika

Id: 9055E139-D99E-46A3-B63C-3177B31F29D6. Podpisany Strona 6



	ZARZĄDZENIE NR 156/2024 BURMISTRZA ŁOCHOWA z dnia 6 grudnia 2024 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	§ 5
	Zalacznik 1


