ZARZADZENIE Nr2/2018
PRZEWODNICZACEGO ZARZADU ZWIAZKU GMIN KRAJNY W ZELOTOWIE

z dnia 27 marca 2018 r.

W sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Biurze Zwigzku Gmin

Krajny w Zlotowie
Na podstawie § 28 ust. 1 i 2 Statutu Zwigzku Gmin Krajny (Dz. Urz. Woj. Wikp. z 2016 . poz. 8395)
oraz art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.

108 ze zmianami: z 2018 r. poz. 4, poz. 138 i poz. 305) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Biurze Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie

w brzmieniu jak w zalaczniku do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr@/2018
Przewodniczacego Zarzadu
Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie
zdnia27.03.2018 r.

Wewngetrzna Polityka Antymobbingowa

w Biurze Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Rozdzial I
Przepisy Ogolne

§ 1. Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa wprowadza si¢ w celu przeciwdziatania zjawisku

mobbingu w Biurze Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie.

§ 2. Ilekro¢ w Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1) Dyrektorze Biura — rozumie si¢ przez to Dyrektora Biura Zwiazku Gmin Krajny w Ziotowie,

2) Komisji Antymobbingowej lub Komisji — rozumie si¢ przez to organ kolegialny powolywany przez
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie do rozpatrywania zgloszen o
mobbingu,

3) mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zéstraszaniu,
wywotujgce zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie, izolowanie pracownika lub wyeliminowanie go z zespotu wspétpracownikéw,

4) pracodawcy — rozumie sig przez to Biuro Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie,

5) pracowniku — rozumie sig¢ przez to osob¢ pozostajaca z Biurem Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie
w stosunku pracy,

6) prawie pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéw prawnych,
okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodaweéw obowiazujace w Biurze Zwiazku Gmin
Krajny w Zlotowie,

7) Przewodniczagcym Zarzadu — rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin
Krajny w Zlotowie,

8) WPA — rozumie si¢ przez to Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Biurze Zwiazku Gmin
Krajny w Zlotowie,

9) zgtoszeniu — rozumie si¢ zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez pracownika,

w tym ofiary lub $wiadka mobbingu.



Rozdzial 11
Cel Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej

§ 3. 1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji migdzy pracownikami oraz miedzy pracodawcg a pracownikami.

2. Przewodniczacy Zarzadu oraz pracownicy zobowiazani s3 do szanowania godnosci i ddbr
osobistych wszystkich uczestnikéw procesu pracy.

3. Przewodniczacy Zarzadu oraz pracownicy zobowigzani s do stosowania we wzajemnych
stosunkach zasad wspéizycia spofecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujacej porzadek
i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

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

5. Podpisane przez pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ przez niego z przepisami, o ktorych
mowa w ust. 4, pracodawca dofacza do akt osobowych pracownika. Wzér o$wiadczenia stanowi
zatacznik nr 1 do WPA.

Rozdzial 11T
Procedura w przypadku wystgpienia mobbingu

§ 4. 1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub ktory zaobserwowat zjawisko
mobbingu, jest uprawniony do zgloszenia tego faktu bezposrednio Dyrektorowi Biura, ktory
niezwlocznie informuje o zgloszeniu Przewodniczacego Zarzadu. W przypadku, gdy zgloszenie
dotyczy Dyrektora Biura, pracownik uprawniony jest zlozy¢ zgloszenie bezposrednio
Przewodniczacemu Zarzadu.

2. Zgloszenie powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego oraz ewentualne dowody na
poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu. Zglaszajacy
powinien wiasnorgcznie podpisa¢ zgloszenie i opatrzyé je data. Zgloszenia anonimowe nie sa
rozpatrywane. Osoba zglaszajagca moze zlozy¢ zgloszenia na formularzu, ktérego wzér stanowi
zalacznik nr 2 do WPA.

3. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, co moze byé podstawa do zastosowania przez pracodawce sankcji

przewidzianych w przepisach prawa pracy.

§ 5. 1. Postepowanie w sprawie zgloszenia o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, ktéra ma
za zadanie wyjasni¢, czy zgloszenie jest zasadne.
2. Komisja sklada si¢ z nastepujacych czlonkéw:

1) Dyrektor Biura - przewodniczacy Komisji,



2) wyznaczony przez Dyrektora Biura pracownik,

3) pracownik wskazany przez osobe skladajacg zgloszenie.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy moze rozszerzyé skiad Komisji
o dodatkowa osobe, ktérej udzial moze mieé istotny wplyw na podjecie wiasciwego rozpoznania
W postepowaniu wyjasniajacym.

4. Komisja Antymobbingowa dziala zgodnie z zasadami poufnosci, bezstronnosci oraz
ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie problemu.

5. Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciagu 7dni
od dnia zlozenia zgloszenia.

6. Posiedzenia Komisji zwoluje przewodniczacy Komisji lub wskazany przez niego czlonek Komisji.
7. Czlonkowie Komisji s3 zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych w trakcie
lub w zwiazku z rozpatrywang sprawa.

8. Czas pracy w Komisji Antymobbingowej wlicza si¢ do czasu pracy jej cztonk6w.

§ 6. 1. Czlonek Komisji, ktérego dotyczy zgloszenie, tj. skfadajacy zgloszenie jako osoba
bezposrednio poszkodowana lub sprawca mobbingu, podlega wylaczeniu ze skladu Komisji.
W przypadku wylaczenia cztonka Komisji, nowego czlonka Komisji wskazuje pracodawca.

2. Pracodawca jest zobowigzany wylaczy¢ czlonka Komisji od udzialu w postepowaniu, jezeli zostang
uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci. W takim
przypadku czlonka Komisji wskazuje pracodawca.

3. Po wystuchaniu wyjasnien pracownika, ktory zlozyt zgloszenie i pracownika(kéw) wskazanego(-
nych) jako sprawce(-6w) mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego Komisja
Antymobbingowa podejmuje rozstrzygnigcie dotyczace przedlozonego zgloszenia.

4. Jezeli w toku postgpowania zaistnieje konieczno$¢ wystuchania §wiadkéw, Komisja wzywa ich na
posiedzenie. Swiadek podpisuje zobowiazanie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich faktow
i okolicznosci, z ktérymi zapoznat si¢ w trakcie postepowania.

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

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

7. Z posiedzen Komisji sporzadzany jest protokéf, ktory winien zawieraé rozstrzygniecie wraz
z uzasadnieniem oraz rekomendacje dla Przewodniczacego Zarzadu. Komisja przekazuje w terminie 3
dni od dnia zakoriczenia postepowania protokot Przewodniczacemu Zarzadu. Wzér protokolu stanowi
zalacznik nr 3 do WPA.

8. Przewodniczacy Komisji albo wyznaczony przez niego czlonek Komisji informuje na pi§mie

w terminie 3 dni od dnia zakoficzenia postepowania pracownika, ktéry zlozyl zgloszenie,



mobbingowanego oraz pracownika, ktéremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, o podjetym przez
Komisje rozstrzygnieciu.

9. Protokét z posiedzenia Komisji podpisuja wszyscy czionkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

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

2. Wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu pracodawca moze zastosowaé sankcje przewidziane
w przepisach prawa pracy. '

3. W miar¢ mozliwosci pracodawca moze przeniesé poszkodowanego pracownika, na jego wniosek

lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

§ 8. Wykaz organizacji zajmujacych si¢ pomoca dla ofiar mobbingu stanowi zalacznik nr 4 do WPA.



Zalacznik nr 1 do
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu oraz z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa
w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Ja, niZej podpisanaly (mmie 1 naZwisko)onwanmsnnnsrsnsas pracownik
.......................................................................... (nazwa komorki organizacyjnej)
oswiadczam, ze zapoznalam/en/ si¢ z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu oraz

z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa w Biurze Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie.

(podpis pracownika)

—



Zalacznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

Adnotacja o terminie otrzymania zgloszenia:
(podpis przyjmujacego zgloszenie)
Zrotow, diia .o snnnimnnnnn

Zgloszenie 0 mobbingu

1. Dane osoby skladajacej zgtoszenie:

L) EIORCL TIRTNIIRIO cocscmnomnmmsunnsmnasoosions oo i s T 4 S B S B 55
2) STANOWISKO. ...ttt ettt ettt s s et e et sae st esae s e esseasanseeseeresseennesresseeseesaeeneeneesasenes
2. Dane osoby/osob, wobec ktorych stosowany jest mobbing:

1) IMIQ 1 NAZWISKO ..ueiuiiuiiiieieieietinteie ettt ettt eae st eseseesseseeasssssssssssssassassassaessenesnensennes
2 ) SUATIDWI SO st tascs s sy 50 e ST E e L S A TR A b oo A s et s e s A em SRS AR TASE 08

3. Imig 1 nazwisko, stanowisko osoby/osob dopuszczajacej/dopuszczajacych sie dziatan lub
zachowan majacych znamiona mobbingu:

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

4. Relacja stuzbowa migdzy osobami wymienionymi w pkt 2 i 3, np. przelozony — podwiadny,
réwnorze¢dne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

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

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

5. Opis okolicznodci i zachowan, ktére wskazujg na stosowanie mobbingu, np. ciagta
inieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania

sig; brak mozliwosci zabrania glosu; reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja;
izolowanie od reszty pracownikéw; nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie
zadan ponizej umieje¢tnosci; przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez
uzasadnionej przyczyny weczesniej 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 ruchdéw, wySmiewanie si¢ z niezaradnosci lub
niepetnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wygladu, ubioru).ciagla
krytyka zycia osobistego; rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie pogrézek
sfownych 1 pisemnych; straszenie zwolnieniem z pracy; unikanie kontaktow i zakaz
kontaktéw z innymi pracownikami; sugerowanie choroby psychicznej; zanizanie oceny
zaangazowania w prace; nieuzasadnione wylaczanie Swiatla w biurze; nieuzasadnione
odmawianie udzielenia pomocy zwiazanej z wykonywaniem pracy i inne:



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

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

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

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

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

7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe skiadajaca zgloszenie w celu
eliminacji niepozadanych zachowan:

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

8. Skutki niepozadanych zachowan, np. czgste korzystanie z urlopéw wypoczynkowych

w celu uniknigcia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, czeste korzystanie ze zwolnien lekarskich
w celu uniknigcia zachowan opisanych w pkt 5 i 6,choroba nerwowa lub depresja, terapia
psychologiczna, mysli samobojcze:

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

9. Sktadajgcy zgloszenie przedstawit nastgpujgce dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego, np. dokumenty, Swiadkowie:

1) ..................................................................................................................................................

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

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

sssnans

(podpis sktadajacego zgloszenie)




Zaljeznik nr 3 do
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

FETS 1o [ oy s T
Protokot z post¢gpowania w sprawie zgloszenia 0 mobbingu
ZI0ZONego Przez PracoWniKa ..........uvuiiiiiueiiiiieieeeeeee e

(imig i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca zgloszenie w skladzie:

L - przewodniczacy Komisji
) —————————————————— - cztonek Komisji
N - cztonek Komisji

w toku przeprowadzonego postepowania podjela nastepujace czynnosci:

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

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

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

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) podjecie proby polubownego zalatwienia sprawy,

2) nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowar i zdarzen,

3) wszcezgcie postgpowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniaj acego,

4) rozwazenie rozwigzania stosunku pracy,

s



Zalacznik nr 4 do
Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej

Wykaz organizacji zajmujacych si¢ pomocg ofiar mobbingu

Nazwa

'[' Adres

| F—

Krajowe Stowarzyszeme Antymobbmgowe

|lul. Otbinska 18/5, 50-237 Wroctaw

‘Oddziat Lédzkl Krajowego Stowarzyszema
| Antymobbingowego

Antymobbmgowego

jiul. Kopernika 26, 31-501 Krakow

Stowa rzyszeme Antymobbmgowe pod
_:patronatem Barbary Grabowskiej

i
f

ul. Miszewskiego 17, 80-850 Gdansk

Oddzmly Stowarzyszenla Antymobbmgowego
pod patronatem Barbary Grabowskiej

[Dom Pomocy Spotecznej Dziennego Pobytu

ul. Kapusciska, Bydgoszcz

GI Jana Pawla I, 35/60A, 00-899 Warszawa

'Stowériyszenle Centrum Antymobbingowe w
Warszame

uI Radzyminska 56/5, 03-752 Warszawa R

Antyrnobbmgowe OSA

ul. Warzywmcza 10/A, 80 838 Gdansk

I Punkty kansultacyjne OSA

ul. Skiodowskiej 3, 15-863 Bialystok
| ul. Okrzei 39, 66-400 Gorzow Wielkopolski

ul. Piisudskiego 15, 50-506 Jelenia Gora

ul. 1 Maja 196 | p., 25-035 Kielce
ul. Sliwinskiego 1, 20-860 Lublin

ul. Warszawska 73, 05-092 tomianki

o= e

| Stowarzyszenie Antymobbingowe
i w Poznaniu

ul. Mickiewicza 32,60-836 Poznarn




