ZARZADZENIA NR 1253/2018
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 2 lipca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postgpowania ze zjawiskiem mobbingu w Utrzedzie
Miejskim w Swieciu

Na podstawie art. 25 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz.
1260), w zwiazku z art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2018

1., poz. 917, 1000 1 1076),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin post@powama ze zjawiskiem mobbingu w Urzedzie
Miejskim w Swieciu, stanowiacy zalacznik do niniej szego Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin ma zastosowanie do kierownikéw wydzialéw i referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Swieciu i pozostatych pracownikéw
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wydzialéw i referatow oraz samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Swieciu do zapoznania sie z trescig niniejszego
Regulaminu oraz zapoznania podlegtych im pracownikéw w terminie 14 dni od dnia wejscia
w zycie Zarzadzenia.

§ 4. Fakt zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem kazdy pracownik stwierdza
wlasnorecznym podpisem i datg.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydziatéw i referatow oraz
samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1253/2018
Burmistrza Swiecia z dnia 2 lipca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
postepowania ze zjawiskiem mobbingu
w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Regulamin post¢powania ze zjawiskiem mobbingu
w Urzedzie Miejskim w Swieciu

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie postgpowania ze zjawiskiem mobbingu w Urzedzie

Miejskim jest mowa o:

a) mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwaltym nekaniu
lub zastraszaniu, wywotujace zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie pracownika lub wyeliminowanie go
z zespotu wspolpracownikow,

b) Zespole rozumie si¢ przez to Zesp6l do rozpatrywania zgloszefi o mobbing powotywany
przez Burmistrza Swiecia do rozpatrywania zgloszen o mobbing,

c) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Swieciu reprezentowany przez
Burmistrza Swiecia w stosunku do kierownikéw wydziatéw i referatéw oraz pozostatych
pracownikow Urzedu Miejskiego oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

d) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

e) Burmistrzu — rozumie si¢ Burmistrza Swiecia,

f) prawie pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéw
prawnych, okreslajacych prawa i obowigzki pracownikoéw i pracodawcéw obowigzujace
w Urzedzie Miejskim w Swieciu,

g) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin postepowania ze zjawiskiem mobbingu
w Urzedzie Miejskim w Swieciu,

h) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Swieciu,

i) zgloszeniu — rozumie si¢ zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez
pracownika, w tym ofiary lub $wiadka mobbingu.

§ 2. 1. Regulamin wprowadza si¢ w celu przeciwdzialania zjawisku mobbingu w Urzedzie
Miejskim w Swieciu oraz wspieranie dzialar sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy
pracownikami oraz mi¢dzy pracodawcg a pracownikami.

2. Pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do szanowania godnosci i dobr osobistych
wszystkich uczestnikow procesu pracy.

3. Pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad
wspolzycia spolecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujacej porzadek i zachowanie
dobrego samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

4. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ kazdego pracownika z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu oraz niniejszego Regulaminu.

5. Podpisane przez pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ przez niego z przepisami o ktérych
mowa w ust. 4, pracodawca dotacza do akt osobowych pracownika. Wzér o$wiadczenia stanowi
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 4. 1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi lub ktory
zaobserwowal zjawisko mobbingu, jest uprawniony do zgloszenia tego faktu bezposrednio
Sekretarzowi Gminy, ktéry niezwlocznie informuje o zgloszeniu Burmistrza. W przypadku, gdy
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zgloszenie dotyczy Sekretarza Gminy, pracownik uprawniony jest ztozy¢ zgloszenie bezposrednio
Burmistrzowi. Zgloszenia na Burmistrza rozpatruje Rada Miejska wg innych przepis6w.

2. Zgloszenie powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego oraz ewentualne dowody na
poparcie przytoczonych okolicznodci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu. Zglaszajacy
powinien wlasnorecznie podpisaé zgloszenie i opatrzy¢ je dats. Zgloszenia anonimowe nie bgda
rozpatrywane. Wzér zgloszenia stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Bezpodstawne poméwienie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, co moze by¢ podstawa do zastosowania przez pracodawce sankcji
przewidzianych w przepisach Prawa pracy.

§ 5. 1. Postepowanie w sprawie zgloszenia o mobbing prowadzi Zesp6l, ktéry ma za zadanie

wyjasnié, czy zgloszenie jest zasadne.
2. Komisja sktada sie z nastepujgcych cztonkow:

a) dwaj przedstawiciele pracodawcy, w tym przewodniczacy,

b) dwaj przedstawiciele pracownikéw Urzedu.
3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy moze rozszerzy¢ sklad Zespolu
o dodatkowg osobe, ktérej udziat moze mieé istotny wplyw na podjecie wlasciwego rozpoznania
W postepowaniu wyjasniajgcym.
4. Obshuge administracyjng posiedzen Zespotu zapewnia Wydziat Organizacyjny w szczegélnosci:

a) sporzadza protokoly z posiedzen Zespotu,

b) przechowuje calg dokumentacje zwigzang z prowadzonymi postgpowaniami o mobbing.
5. Dokumenty wymienione w ust 4 zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 4 lat od dnia
zakonczenia postgpowania.
6. Zespét dziata zgodnie z zasadami: poufnoéci, bezstronnosci i ukierunkowany jest na
wszechstronne i rzetelne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie problemu.
7. Zespdl rozpoczyna postepowanie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia
ztozenia zgloszenia.
8. Posiedzenia Zespotu zwotuje Przewodniczacy Zespolu lub wskazany przez niego inny czlonek
Zespotu. '
9. Cztonkowie Zespohu sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych w trakcie

lub w zwigzku z rozpatrywang sprawa.

§ 6. 1. Czionek Zespotu, ktérego dotyczy zgloszenie, tj. sktadajgcy zgloszenie jako osoba
bezposrednio poszkodowana lub sprawca mobbingu, podlega wylaczeniu ze sktadu Zespotu.
W przypadku wylgczenia cztonka Zespohu, nowego cztonka wskazuje pracodawca.

2. Pracodawca jest zobowigzany wylaczyé cztonka Zespotu z udzialu w postgpowaniu, jezeli
zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére mogg budzi¢é watpliwosci co do jego
bezstronnosci. W takim przypadku czlonka Zespotu wskazuje pracodawca.

3. Po wysluchaniu wyjasnieri pracownika, ktory ztozyl zgloszenie i pracownika (-6w) wskazanego
(-ych) jako sprawce(-6w) mobbingu oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego Zespot
sporzadza protok6l, w ktérym zawiera ustalenia stanu faktycznego oraz rekomendacje dla
Burmistrza. Wzér protokolu stanowi zalacznik Nr 3 Regulaminu.

4. Jezeli w toku postepowania zaistnieje koniecznos¢ wystuchania dodatkowych $wiadkéw,
Przewodniczacy Zespolu wzywa ich na posiedzenie. Swiadek podpisuje zobowigzanie
o zachowaniu w tajemnicy wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi zapoznal si¢ w trakcie
postepowania. Wzoér zobowigzania stanowi zalagcznik Nr 4 Regulaminu.

5. Jezeli wyshuchanie pracownika, ktéry zlozyt zgloszenie, mobbingowanego lub osoby, ktoérej
zarzuca sie stosowanie mobbingu jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg
7 dniowego terminu zawiesza sie do dnia stawienia si¢ w pracy wyzej wymienionych. Po podjeciu
zawieszonego postepowania termin, postgpowania zaczyna biec od poczatku.



6. Przewodniczacy Zespotu przekazuje Burmistrzowi protokél w terminie 3 dni od dnia
zakonczenia postgpowania. Protokét z posiedzenia Zespotu podpisujg wszyscy cztonkowie.

7. Burmistrz w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postepowania w formie pisemnej informuje
pracownika (-6w), ktory (-rzy) zlozyt (-li) zgloszenie, mobbingowanego (-ych) oraz pracownika
(-6w), ktoremu (-ym) zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, o podjetych dziataniach.

§ 7. 1. W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmie dziatania
zapobiegajace powstawaniu podobnych sytuacji w $rodowisku pracy, w szczegoélnosci poprzez
dziatania o charakterze informacyjnym.

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




Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu postgpowania ze zjawiskiem
mobbingu w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Oswiadczenie

o0 zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu oraz
z Regulaminem post¢powania ze zjawiskiem mobbingu w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Ja, nizej podpisana/y (imi¢ i nazwisko) .......ccoeveveiiiiiiiiiiiiiiiiii pracownik
......................................................... (nazwa komorki organizacyjnej) oswiadczam, ze

zapoznatam/em/ sie z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mpbbingu oraz z Regulaminem
postepowania ze zjawiskiem mobbingu w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Swiecie, dnia ............

.......................................

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu postgpowania ze zjawiskiem
mobbingu w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Adnotacja o terminie otrzymania zgloszenia:

(podpis przyjmujgcego zgloszenie)
Swiecie, dnia ...................

Zgloszenie 0 mobbingu

1. Dane osoby skladajacej zgloszenie:
a) IMIC 1 NAZWISKO ..ottt e e
D) StANOWISKO. ...ttt

2. Dane osoby/os6b, wobec ktérych stosowany jest mobbing:
A) 1MIC 1 NAZWISKO . e ettt ettt e ettt e et e e et et een e aaaaans
D) SEANOWISKO. ...t e

3. Imi¢ i nazwisko, stanowisko osoby/oséb dopuszczajgcej/dopuszczajacych sie dziatan lub
zachowan majgcych znamiona mobbingu:

............................................................................................................

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

............................................................................................................

............................................................................................................

5. Opis okolicznosci 1 zachowan, ktére wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciggla i
nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy, ograniczenie mozliwosci wypowiadania sig, brak
mozliwosci zabrania glosu; reagowanie na zgtaszane uwagi krzykiem, agresjq, izolowanie od reszty
pracownikow, nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie zadan ponizej umiejetnosci;
przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez uzasadnionej przyczymy wczesniej
uzgodnionych do wykonania prac, nieuzasadnione odbieranie zadan do wykonania, zatajanie przed
pracownikiem istotnych informacji niezbednych do prawidlowego wykonania przydzielonych prac,
przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania, nieuzasadnione polecanie wykonania
pracy po godzinach pracy, polecanie wykonania pracy po godzinach pracy tuz przed jej
zakonczeniem, oSmieszanie (np. parodiowanie ruchow, wysSmiewanie si¢ z niezaradnosci Ilub
niepetnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wyglgdu, ubioru), ciggta krytyka
Zycia osobistego, rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie pogrozek stownych i
pisemnych, straszenie zwolnieniem z pracy, unikanie kontaktow i zakaz kontaktow z innymi
pracownikami, sugerowanie choroby psychicznej, zanizanie oceny zaangazowania w prace;
nieuzasadnione wylgczanie Swiatla w biurze, nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy
zwigzanej z wykonywaniem pracy i INHE: .............eieiieiiiiiiiiies i,

........................................................................................................................



6. Czas trwania i miejsce wymienionych powyzej zachowan:

............................................................................................................

7. Opis dotychczasowych dziatari podjetych przez osobe sktadajgcg zgloszenie w celu eliminacji
niepozadanych zachowan:

............................................................................................................

8. Skutki niepozgdanych zachowan, np. czgste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych w celu
uniknigcia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, czeste korzystanie ze zwolnieri lekarskich w celu
uniknigcia zachowar opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia psychologiczna,
mys$li samobdjcze:
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9. Sktadajacy zg%oszenie przedstawit nastepujgce dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, $wiadkowie:

.................................................................................................................
.................................................................................................................

..................................................................................................................

......................................

(podpis skiadajacego zgltoszenie)



Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu postgpowania ze zjawiskiem
mobbingu w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Swiecie, dnia ...............

Protokél z postgpowania w sprawie zgloszenia o mobbing

ztozonego przez pracownika (imig¢ 1 NAZWISKO) .....uiutieitit i
Wdniu ..o L, dOLYCZACEZO ottt et et

....................................................................................................................

Zespol do rozpatrywania zgloszen o mobbing rozpatrujacy zgloszenie w sktadzie:

) e e - przewodniczacy
) e - czlonek
3 P - cztonek
T - czlonek

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) podjecie proby polubownego zalatwienia sprawy,

2) nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozgdanych zachowan i zdarzen,
3) wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postgpowania wyjasniajgcego,

4) rozwazenie rozwigzania stosunku pracy,

S)IMNE .. oottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Podpisy cztonkow Komisji:



Zalacznik Nr 4 do
Regulaminu postgpowania ze zjawiskiem
mobbingu w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Swiecie, dnia ...............

Zobowigzanie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi
zapoznalem si¢ w trakcie postgpowania wyjasniajacego zgloszenie mobbingu.

Zobowigzanie

Ja nizej podpisany/na (imi¢ i NAZWISKO) .......coouiviniiiiiiiiiiii el pracownik
......................................................... (nazwa komorki organizacyjnej), zobowigzuje sie
do zachowanie w tajemnicy shuzbowej na temat prowadzonego postepowania wyjasniajacego o

stosowanie mobbingu wobec: (imig i nazwisko mobbingowanego):

...............................................................



