ZARZADZENIE Nr 133/2021
BURMISTRZA PISZA
z dnia 20 lipca 2021 .

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim
w Piszu

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 z pdzn.zm.), art. 943 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z p6zn.zm.), zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1-

Woprowadza sie Wewnetrzng Polityke Antymobbingowg w Urzedzie Miejskim w Piszu,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pisz.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 lipca 2021 r.

(KOtOsW



Zakgcznik
do Zarzadzenia Nr 133/2021
z dnia 20 lipca 2021 r.

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
w URZEDZIE MIEJSKIM w PISZU

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1-

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5
6)

7)

urzedzie lub pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejskim w Piszu;
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pisza;

stronie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory wystagpit z pisemng skargg
w sprawie mobbingu oraz pracownika, ktéry w tej skardze wskazywany jest jako
sprawca mobbingu;

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Piszu;
WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie
Miejskim w Piszu;

zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds. mobbingu powotany do rozpatrzenia
skargi o podejrzenie zachowan mobbingowych;

mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnos$ci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie 2z zespotu
wspdtpracownikow.

Rozdziat 11
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§2-
Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych

budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami urzedu oraz zapobieganie
dziataniom mogacym te relacje zaburzac.

Pracodawca podejmuje starania, by Srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz
innych form przemocy, zaréwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikéw.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej
i/lub fizycznej.

Zobowigzuje sie pracownikéw do niepodejmowania dziatann noszacych cechy
mobbingu oraz do przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.

Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze by¢
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.



Rozdziat 11
Procedury antymobbingowe

83.
Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi moze zlozy¢ pisemne

zawiadomienie do Burmistrza Pisza, ktéry podejmie okres$lone czynnosci.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza Pisza czynnosci w jego zastepstwie podejmuje
Zastepca Burmistrza Pisza.
Zawiadomienie powinno zawierac:

1) imieg, nazwisko, stanowisko pracownika sktadajacego zawiadomienie;

2) imie, nazwisko, stanowisko pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie;

3) opis sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu;

4) czas i miejsce stosowania mobbingu;

5) wskazanie dowodéw mobbingu oraz os6b, ktére mogtyby poswiadczyc

opisane okolicznosci;

6) ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu;

7) date sporzadzenia zawiadomienia;

8) podpis pracownika sktadajgcego zawiadomienie;

9) w zalgczeniu - ewentualne dowody.
Zawiadomienie nalezy ztozy¢ w zaklejonej Kkopercie, zaadresowanej imiennie do
Burmistrza Pisza.

84.

Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu prowadzonym na podstawie WPA sg
zobowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich aspektéw zgtoszonego
zawiadomienia, faktébw i okolicznosci, z ktorymi zapoznaty sie w trakcie
postepowania.
Naruszenie zasady, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkows.
Dokumentacja postepowania podlega ochronie zgodnie z przepisami i politykg
ochrony danych osobowych w urzedzie. Wglad do niej majg cztonkowie Zespotu,
strony postepowania, Burmistrz Pisza oraz osoby dodatkowo upowaznione przez
Burmistrza Pisza.
Po zakonczeniu postepowania przewodniczacy Zespotu przekazuje dokumentacje
Burmistrzowi Pisza.
Dokumentacje postepowania wyjasniajacego przechowuje Wydziat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Piszu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Zespotu

85.
W terminie 5 dni roboczych od dnia zlozenia zawiadomienia Burmistrz Pisza

powotuje Zespot, ktdrej celem jest zbadanie zasadno$ci zawiadomienia.



Zespot skiada sie z trzech cztonkdow:
1) jednego przedstawiciela wskazanego przez uprawniony organ zakladowej
organizacji zwigzkowej dziatajgcej w urzedzie;
2) jednego przedstawiciela wskazanego przez pracodawce;
3) jednego przedstawiciela uzgodnionego przez zakladowg organizacje
zwigzkowg dziatajacg w urzedzie i pracodawce.
Czionkowie Zespotu sg upowaznieni do konsultacji w radcg prawnym/adwokatem lub
ekspertem zewnetrznym.
86.

. Cztonkiem Zespotu nie moze byc:

1) strona postepowania (wnoszacy skarge i osoba, Ktorej zarzucono stosowanie
mobbingu);

2) przetozony lub podwiadny strony postepowania;

3) matzonek, krewny lub powinowaty strony postepowania;

4) osoba zwigzana ze strong stosunkiem przysposobienia, opieki lub kurateli;

5) osoba, ktdra pozostaje ze strong postepowania w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze powodowaé watpliwosci lub zastrzezenia co do
obiektywizmu jej osgdow i ktory mogtby wptyngé na obiektywizm
prowadzonego postepowania.

Cztonkowie Zespotu sktadajg Burmistrzowi Pisza przed ich powotaniem pisemne
o$wiadczenie, ze nie zachodzg w stosunku do nich okoliczno$ci okreslone w ust. 1
Oswiadczenia przechowuje sie wraz z dokumentacjg postepowania.

Cztonkowie Zespotu dziatajg zgodnie z zasadami:

1) obiektywizmu;

2) bezzwtocznosci;

3) poufnosci;

4) bezstronnosci;

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

Strona postepowania moze w terminie 3 dni roboczych od otrzymania informacji
0 powotaniu Zespotu ztozyé wniosek o wylgczenie cztonka Zespotu z przyczyn
opisanych w ust. 1 We wniosku nalezy uzasadni¢ istnienie stosunku, ktory moze
powodowac watpliwosci co do obiektywizmu cztonka Zespotu.
Decyzje w sprawie wytgczenia cztonka Zespotu podejmuje Burmistrz Pisza. § 3 ust. 2
stosuje sie odpowiednio.
. W przypadku wytgczenia cztonka Zespotu, nowego cztonka Zespotu powotuje sie
zgodnie z zasadami okre$lonymi w §5i § 6.
. W przypadku niemoznos$ci dziatania Zespotu z innych przyczyn, § 5 i § 6 powyzej
stosuje sie odpowiednio.
Rozdziat V
Organizacja prac Zespotu

87.
. Zespot obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego Zespotu.

Przewodniczacy kieruje pracami Zespotu.



Sekretarz  Zespotu zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji oraz
protokotowania posiedzen Zespotu.

Czlonek Zespotu nie bierze udziatu w postepowaniu dotyczacym zawiadomienia
0 mobbing, ktére zostatlo zlozone przez pracownika komorki organizacyjnej, ktorg
kieruje.

Pracodawca jest zobowigzany wylaczy¢ czlonka Zespotu od udziatu
w postepowaniu, jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére mogg budzi¢
watpliwosci co do jego bezstronnosci. W takim przypadku innego czionka Zespotu
wskazuje pracodawca.

Cztonkom Zespotu, na czas pracy Zespotu, pracodawca udziela zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Obstuge administracyjng posiedzen Zespotu zapewnia Wydziat Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Piszu, ktory w szczego6lnosci gromadzi i przechowuje dokumentacje
zwigzang z prowadzonym postepowaniem (protokoty z posiedzen, oceny zasadnosci
zawiadomienia) przez okres 3 lat.

Rozdziat VI
Postepowanie w sprawie skargi na mobbing

§8.

1 Zespot powinien rozpatrzy¢ skarge bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w ciggu
miesigca od dnia powotania Zespotu.

2. Jezeli w sprawie skargi o mobbing, w ktorej juz wszczeto postepowanie, pojawig
sie nowe dowody lub nowe zeznania $wiadkéw, Zespot jest zobligowany do ich
rozpoznania, o ile zostang zgtoszone Zespotowi najpdzniej przed dniem wydania
rozstrzygniecia.

3. W posiedzeniach Zespotu bez prawa gtosu moze braé udziat radca
prawny/adwokat lub niezalezny ekspert powotany przez Zespot.

4. Zespot jest uprawniony do podejmowania dziatan zmierzajacych do rozpoznania
sprawy wzgledem o0sdb, ktérych skarga dotyczy lub ktore ztozyly skarge oraz
0sob, ktére moga by¢ Swiadkami w sprawie, w szczego6lnosci wzywania tych osob,
odbierania od nich oSwiadczen oraz zadawania pytan.

5. Sekretarzowi Zespotu powierza sie dopetnienie obowigzku doreczania pism,
wezwan i zawiadomien cztonkom Zespotu oraz osobom, ktore sg wzywane przez
Zespot.

6. Po wystuchaniu wyjasnien stron postepowania, $wiadkdéw oraz przeprowadzeniu
postepowania dowodowego Zespdt podejmuje rozstrzygniecie co do zasadnosci
rozpatrywanej skargi.

7. Postepowanie przed Zespotem prowadzone jest z poszanowaniem praw i dobr
osobistych 0séb w nim uczestniczacych oraz zgodnie z przepisami i polityka
ochrony danych osobowych w urzedzie.

8. Cale postepowanie dotyczace skargi na mobbing, a w szczeg6lnosci dowody
gromadzone w postepowaniu, podlega ochronie prawnej i nie moze by¢ ujawniane
przez osoby w nim uczestniczace. W szczeg6lnosci osoby uczestniczace
w postepowaniu zobligowane sg do bezwzglednego przestrzegania przepisow
0 ochronie danych osobowych.



9. Z posiedzenia Zespotu sporzadzany jest w 3 egzemplarzach protokét koncowy
zawierajacy catoksztatt przebiegu postepowania oraz uzasadnienie rozstrzygniecia.
Protokdt przekazywany jest w terminie do 7 dni od dnia zakonczenia
postepowania:

1) pracownikowi sktadajgcemu zawiadomienie;
2) pracownikowi oskarzonemu o mobbing;
3) Burmistrzowi Pisza;

co potwierdzajg wkasnorecznym podpisem.

10. Kazdy cztonek Zespotu ma prawo zgtoszenia zdania odrebnego do zapadiego
rozstrzygniecia zarbwno w catosci, jak i w czesci. Zdanie odrebne powinno by¢
szczegOtowo uzasadnione przez osobe formutujaca i przedtozone Zespotowi nie
pOzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia sporzadzenia protokotu koricowego.

89.
W razie uznania zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do

wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

s 10.

1 Osoby kierujgce pracownikami w urzedzie sg odpowiedzialne za ksztattowanie
w pracy przyjaznego Srodowiska, w szczegoélnosci za wptywanie na rozwoj zasad
wspodizycia spotecznego.

2. W celu monitorowania wystepowania zjawiska mobbingu w urzedzie
przeprowadza sie anonimowe badanie ankietowe wsrod pracownikdw.

3. Badanie, o ktorym mowa w ust. 2, wraz z wynikami badan i rekomendacjami
przeprowadza komorka ds. audytu na polecenie Burmistrza Pisza, nie rzadziej niz raz
w roku.

4. Pracodawca ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikdw z niniejszym
dokumentem oraz przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego dotyczgcego mobbingu
I WPA oraz przeprowadzania szkolenia przypominajgcego co najmniej raz w roku
kalendarzowym. Szkoleniem winni by¢ objeci wszyscy pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko pracy.

5. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z WPA oraz zasadami przeciwdziatania
mobbingowi w urzedzie kazdego nowoprzyjetego pracownika z chwilg podpisania
przez niego umowy o prace. OSwiadczenie 0 zapoznaniu sie z ww. powinno by¢
wpiete do akt osobowych pracownika.

6. WzoOr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z WPA stanowi zalgcznik do
niniejszej Polityki.

s 11.

Osoby wykonujgce czynnos$ci na rzecz urzedu na podstawie umow cywilnoprawnych (umowa
o0 dzieto, umowa zlecenia), w stosunku do ktérych dopuszczono sie zachowan agresywnych
lub uwhaczajacych w zwigzku z tymi czynnosciami, mogg korzysta¢ z ochrony wynikajacej
odrebnych przepisow.



§ 12.
Pracodawca raz w roku w terminie do 30 kwietnia dokonuje oceny funkcjonowania
i realizacji postanowien WPA.

§13.

W sprawach nieuregulowanych w WPA stosuje sie odpowiednio przepisy z zakresu prawa
pracy.



Zakgcznik

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Piszu

Pisz, dnia

(imie i nazwisko pracownika)

(wydziat/ stanowisko pracy/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowg w Urzedzie
Miejskim w Piszu, stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia Nr ............... Burmistrza Pisza
z dnia ..o w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Miejskim w Piszu.

(podpis pracownika)



