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Zarzadzenie nr 175/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 26 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej |
dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 94 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 ) zarzadza sig,
co nastepuije:

Rozdziat |
Przepisy ogodine

§1
Wprowadza sie wewnetrzng polityke antymobbingowg dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost.
§2

Przepisy zarzadzenia nie naruszajg prawa do sadu w zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§3

W przypadku zaistnienia mobbingu sprawcy podlegaja odpowiedzialno$ci na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.

§4

Celem wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Zawichost jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§5
llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Burmistrzu — rozumie sie przez to burmistrza Miasta i Gminy Zawichost

2) mediacji — rozumie si¢ przez to prowadzony przez mediatora zespdt dziatan
zmierzajacych do zakonczenia konfliktu poprzez wskazanie mozliwych sposobéw
rozwigzania konfliktu i wypracowania akceptowanego przez strony porozumienia,

3) mediatorze — rozumie sie przez to osobe prowadzgca mediacje;

4) moderacji — rozumie sig przez to spotkania, podczas ktdrych zainteresowane strony,
przy udziale moderatora same zmierzajg do wypracowania sposobu rozwigzania
konfliktu i osiggniecia porozumienia;

5) moderatorze — rozumie si¢ przez to osobg prowadzaca moderacje;



6) mobbingu — rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotlujace u hiego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow;

7) postepowaniu - rozumie sig¢ przez to catoksztalt dziatan zmierzajacych
do wyjasnienia i zakonczenia konfliktu pomiedzy pracownikami, obejmujacy
moderacje i mediacje;

8) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy Zawichost reprezentowany
przez Burmistrza ;

9) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy
Zawichost na podstawie umowy o prace;

10) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Miasta i Gminy Zawichost;

11) stronach postepowania — rozumie sie przez to osobe, ktéra zgtosita przypadek
mobbingu oraz osobe wskazang jako sprawca mobbingu;

12) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy Zawichost.
Rozdziat Il

Przeciwdzialanie mobbingowi

§6
1. Zabrania sie podejmowania jakichkolwiek dziatan i zachowar o znamionach mobbingu.

2. Kazdy z pracownikdw, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi, ma prawo zgiosi¢
przypadek mobbingu.

Rozdziat Il

Zgtoszenie mobbingu
§7

1. Pracownik zgtasza przypadek mobbingu na pi$mie, opatrzonym wtasnorgcznym podpisem
i datg do Burmistrza.

2. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnoéci: opis dziatar i zachowan bedacych
zdaniem zgtaszajacego mobbingiem, dane sprawcy lub sprawcéw mobbingu, uzasadnienie
oraz dowody potwierdzajace, ze przedstawione dziatania lub zachowania miaty miejsce.

3. W przypadku, gdy dokonane zgtoszenie nie zawiera dostatecznych danych
uzasadniajacych podjecie postepowania, pracownika wzywa si¢ do uzupetnienia zgtoszenia
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania informujac, ze w przypadku nieuzupetnienia
zgtoszenia we wskazanym terminie postepowanie nie bgdzie prowadzone.

4. W terminie 14 dni od dnia wplywu zgtoszenia lub od dnia uzupetnienia zgloszenia,
zgtoszenie mobbingu przekazywane jest do moderagiji.



Rozdziat IV
Postepowanie w sprawach o mobbing
§8
1. Postepowanie polega na dokonaniu oceny zgioszenia, zgodnie z definicjg mobbingu,
przy rozréznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych konfliktéw migdzyludzkich,
wystuchaniu uczestnikéw postepowania i wystuchaniu $wiadkéw, zbadaniu dowodéw,
w celu ustalenia stanu faktycznego i wskazaniu mozliwych sposobéw rozwigzania konfliktu.
2. Strony postepowania, $wiadkowie, moderator i mediator oraz inne osoby uczestniczace

w postepowaniu sktadajg o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacii,
ktorych dowiedzieli sie podczas postepowania.

§9
Postepowanie w sprawach o mobbing prowadzone jest w dwéch etapach poprzez:
1) prowadzenie moderacji
2) prowadzenie mediacji
Rozdziat V
Moderacja i mediacja
§10

Postepowanie w sprawach o mobbing na etapie moderacji i mediacji prowadzone jest przez
wyznaczonego pracownika.

§ 11

Do zadan wyznaczonego pracownika w zakresie uregulowanym zarzadzeniem nalezy
w szczegblnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen o zaistniatym przypadku mobbingu;

2) dokonanie analizy zgtoszen i oceny zgtoszen pod wzgledem formalnym;

3) zapewnienie warunkéw do prowadzenia rozméw ze stronami postepowania i innymi
uczestnikami postgpowania, tagodzenie powstajacych napie¢, eliminowanie skrajnych
rozwiazan, wzbudzanie inicjatywy, pomoc stronom postgpowania w nawigzaniu dialogu
i osiggnieciu porozumienia, przy jednoczesnym sprawdzaniu realnosci poczynionych
uzgodnien;

4) informowanie 0 wszczgciu sprawy i etapach postepowania Burmistrza

5) wspdtpraca w zakresie proponowanych rozwigzan z Burmistrzem



§12
1. Kazda ze stron postepowania moze wnosié¢ o indywidualne spotkanie z moderatorem lub
mediatorem na kazdym etapie postepowania, ktére ma charakter poufny i moze stuzy¢
m.in. obnizeniu emocji, czy przedyskutowaniu kwestii mogacych zaktéci¢ przebieg moderacji
lub mediacji.
2. Postepowanie moze zosta¢ zakorniczone na etapie moderacji lub mediaciji.
3. Jezeli w wyniku prowadzenia moderacji lub mediacji strony postgpowania ustala, ze
przyczyna, zgltoszenia jest typowy konflikt lub nieporozumienie z powodu btedéw
w komunikacji miedzyludzkiej, ktére mozna zakoriczy¢ poprzez dobrowolne osiggnigcie
wzajemnie akceptowalnego porozumienia, postepowanie koficzy sie spisaniem protokotu
zawierajgcego porozumienie.
4. W przypadku nieosiagnigcia porozumienia z wynikow postepowania sporzadza sig

protokét, w ktérym stwierdza sig brak osiagnigcia porozumienia i jego powody, okreslajac
stanowiska stron postepowania odno$nie mozliwosci rozwigzania konfliktu.

5. Protokét podpisujg strony postepowania oraz moderator lub mediator.

6. Protokot zawierajacy wyniki postepowania dorecza sie stronom postepowania i wiacza sie
do akt osobowych pracownika, ktéry zgtosit przypadek mobbingu.

7. Protokot, o ktérym mowa w § 12 ust. 3 i 4 przekazuje sie do wiadomosci Burmistrza.
Rozdziat VI
§13

1. Dokumentacje postepowania, po jego zakoriczeniu, przechowuje pracownik ds.
samorzadu i kadr.

2. Dane zawarte w materiatach postepowania podlegaja ochronie przewidzianej dia danych
osobowych.

Rozdziat VII
Przyczyny uniemozliwiajace prowadzenie postepowania
§14

Postepowania nie prowadzi sig, jezeli:

1) wezwany, o ktérym mowa w § 7 ust. 3 zarzadzenia, nie uzupetni zgtoszenia we
wskazanym terminie;

2) ustat stosunek pracy ktorejkolwiek ze stron postgpowania albo podjeto czynnosci
zmierzajgce do rozwigzania stosunku pracy;

3) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo sie lub toczy
postepowanie przed sadem;



§15

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy stron postepowania, czynnosci
wyjasniajacych nie prowadzi sig¢ do czasu ustania tej przeszkody.

Rozdziat Vil
Przepisy przejsciowe
§ 16

Sprawy wszczete a nie zakoriczone do chwili wejScia w zycie przedmiotowego zarzadzenia
prowadzone sa na podstawie dotychczasowych przepisow.

Rozdziat IX
Przepisy konicowe
§17
1.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Zawichost.
2. Zobowiazuje sie pracownika ds. samorzgdu i kadr do zapoznania wszystkich
pracownikow z obowigzujaca wewnetrzng politykg antymobbingowg w terminie 14 dni od
dnia wejécia w zycie zarzgdzenia.
3. Zapoznanie si¢ z wewngtrzng politykq antymobbingowa pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem sktadajac oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik
do zarzadzenia.
4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przekazania oéwiadczen, o ktorych mowa w ust. 4,
odpowiednio do pracownika ds. samorzadu i kadr, w terminie okreSlonym w ust. 3.

Oswiadczenie wiaczane jest do akt osobowych pracownika.

5. Zobowiazuje sie pracownika ds. samorzadu i kadr do zapoznania z zarzadzeniem nowych
pracownikéw, zatrudnianych w Urzedzie. Przepis § 17 ust. 4 i ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

" Aomasz Siwek




