ZARZADZENIE NR 111/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOLSK

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021,
poz. 1372 ze zmianami) w zwigzku z art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U.
7 2020 r., poz.1320 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Wewnetrzng Polityk¢ Antymobbingowa w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk,
w brzmieniu ustalonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw referatow do zapoznania podleglych im pracownikow z trescig
Wewngtrznej Polityki Antymobbingowe;j.

2. Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszym dokumentem, zaopatrzone w dat¢ ipodpis pracownika
dotacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Zobowiazuje si¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe do zapoznawania nowych pracownikoéw
zatrudnianych w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk z niniejszym Zarzadzeniem.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Dolsk.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Barbara Wierzbinska
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 111/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk

z dnia 31 grudnia 2021 r.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

Zasady ogolne

§ 1. 1. Majac na wzgledzie obowigzujace przepisy prawa oraz rol¢ iznaczenie zasad wspolzycia
spotecznego w procesie pracy, a takze dbajac o bezpieczenstwo i higiene pracy, wprowadza si¢ Wewnetrzna
Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk.

2. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa okresla zasady przeciwdzialania zjawisku mobbingu oraz
postepowania w przypadku zgloszenia podejrzenia zaistnienia mobbingu.

§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa o:
1) urzedzie lub pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dolsk,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk,

3) stronie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry wystapit z pisemna skarga w sprawie mobbingu oraz
pracownika, ktory w tej skardze wskazywany jest jako sprawca mobbingu,

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Dolsk,

5) WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Dolsk,

6) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow — zgodnie
z definicjg zawartg w Kodeksie pracy.

§ 3. 1. W urzedzie nie jest akceptowany mobbing w jakiejkolwiek formie i postaci.
2. Do obowigzkéw pracownikdéw nalezy przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.

3. Osoby kierujace pracownikami w urzedzie odpowiedzialne sg za ksztaltowanie w pracy przyjaznego
srodowiska, w szczegdlnosci za wptywanie na rozwoj zasad wspotzycia spotecznego.

4. Stosowanie mobbingu stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych ito
zardwno ze strony osob kierujgcych pracownikami, jak i 0s6b niepelnigcych takich funkcji.

5. Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skarga do Burmistrza,
ktory podejmie stosowne czynnoSci.

6. W przypadku niecobecno$ci Burmistrza czynnosci w jego zastgpstwie podejmuje Sekretarz Miasta
i Gminy Dolsk.

7. Skarga powinna zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, wtym opis zdarzen, w miar¢ mozliwosci z uwzglednieniem czasu
i miejsca zdarzen, czestotliwosci zdarzen, okoliczno$ci towarzyszacych,

2) wskazanie dowodow na poparcie przytoczonych okolicznosci,
3) wskazanie osoby lub 0s6b z imienia i nazwiska stosujgcych mobbing.

8. Wnoszacy skarge powinien jg wlasnorecznie czytelnie podpisa¢ oraz opatrzy¢ datg. Skargi anonimowe
nie sg rozpatrywane.

9. Skarge nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, zaadresowanej imiennie, do Burmistrza.

Zasady dzialania Zespotu ds. mobbingu

1d: EB29B174-C4FD-493E-9BF2-CEAA7302FD83. Podpisany Strona 1



§ 4. 1. Pracodawca, kazdorazowo w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia skargi powoluje Zespot ds.
mobbingu, zwany dalej Zespotem, ktoérego zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie skargi, ustalenie czy skarga
jest zasadna oraz wskazanie czy wystapito lub wystepuje zjawisko mobbingu.

2. Zespot sklada si¢ z co najmniej trzech cztonkow.
3. W sktad Zespotu wchodza:
1) Sekretarz, jako Przewodniczacy Zespotu,
2) przedstawiciel wskazany przez poszkodowanego pracownika,
3) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe lub osoba go zastepujaca.

4. W sktad Zespolu moze wchodzi¢ rowniez, o ile zachodzi uzasadniona potrzeba, inna osoba wskazana
przez Burmistrza, majaca przygotowanie z zakresu psychologii pracy i rozwigzywania konfliktow spotecznych.

5. Czlonek Zespotu podlega wykluczenia ze sktadu, jezeli jest osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing, albo
osobg wskazana w skardze jako sprawca mobbingu. W powyzszej sytuacji Burmistrz dokonuje stosownego
uzupehienia sktadu zespotu do wymaganego minimum.

6. Zespot powinien rozpatrzy¢ skarge bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty
ztozenia skargi.

7. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika, domniemanego sprawcy (sprawcow) mobbingu
i $wiadkow oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego Zespo6t podejmuje decyzje zwykta wiekszoscia
glosoéw, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

8. Z czynnos$ci podjetych przez Zespot sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
Zespotu 1 uczestnicy postgpowania. Protoko6t zawiera w szczegdlnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania, ze wskazaniem, czy
potwierdzity si¢ zarzuty zawarte w skardze,

2) rozstrzygnigcie,
3) proponowane $rodki prawne wobec sprawcy lub sprawcdéw mobbingu.

§ 5. 1. Wszystkie osoby biorgce udzial w postgpowaniu prowadzonym na podstawie WPA sg zobowigzane
do zachowania w tajemnicy wszelkich aspektow zgloszonej skargi, faktow i okolicznos$ci, z ktorymi zapoznaly
si¢ w trakcie postgpowania.

2. Naruszenie zasady, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych imoze
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa.

3. Dokumentacja postgpowania podlega ochronie zgodnie z przepisami i polityka ochrony danych
osobowych w urzgdzie. Wglad do niej maja czlonkowie zespotu, strony postepowania, Burmistrz oraz osoby
dodatkowo upowaznione przez Burmistrza.

4.Po zakonczeniu postgpowania przewodniczacy zespotu przekazuje dokumentacj¢ Burmistrzowi
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Protokot z posiedzenia Zespotu sktada si¢ réwniez do akt osobowych pracownika, ktory ztozyt skarge
0 mobbing oraz do akt osobowych sprawcy lub sprawcow mobbingu.

Postanowienia koncowe

§ 6. W przypadku uznania skargi za zasadng, biorac pod uwage rozstrzygnigcie zespotu, o ktérym mowa
w§ 4ust. 8§, Burmistrz moze zastosowaé zuwzglednieniem wymaganych terminéw, $rodki prawne
o charakterze dyscyplinujacym przewidziane przepisami prawa wobec sprawcy mobbingu, w szczegdlnosci
kary porzadkowe, wypowiedzenie warunkdéw pracy i placy, rozwigzanie stosunku pracy.

§ 7. Zasady postgpowania okreslone w niniejszym dokumencie majg rowniez zastosowanie w przypadkach
zgloszenia molestowania seksualnego oraz dyskryminacji.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 111/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk

z dnia 31 grudnia 2021 r.

OSWIADCZENIE

(Referat — stanowisko pracy)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatlam/em si¢ z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta
1 Gminy Dolsk stanowiaca Zatacznik do Zarzadzenia Nr 111/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia

31 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie
Miasta i Gminy Dolsk.

(data, podpis pracownika )
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