ZARZADZENIE NR 87/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U 2z2019r.,
poz. 506 z p6zh.zm), w zwiazku z art. 94 pkt. 2b, art.94! i art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (Dz.U z 2019r., poz. 1040 z p6zn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wewngtrzng procedure przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miegjskim
w Mszczonowie, zgodnie z zatagcznikiem do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego
w Mszczonowie.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre§cig wewnetrznej procedury przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie oraz ztozenia os$wiadczenia, ktore
dolaczone jest do jego akt osobowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 87/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

Wewnetrzna procedura antymobbingowa i antydyskryminacyjna w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Wewngtrzng procedure przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie zwang dalej Procedura, ustala si¢ celem zapewnienia realizacji art. 94 pkt 2b, 94! i 943 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Dz.U z2019r., poz. 1040 z p6zn.zm) oraz ustawy z dnia 3 grudnia
2010r. o wdrozeniu niektérych przepisow Unii Europejskiej w zakresie réwnego traktowania (Dz. U z 2016r.,
poz. 1219).

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) mobbingu - rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane przeciw
Pracownikowi, polegajace na uporczywym idlugotrwalym ngkaniu 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,

2) dyskryminacji - rozumie si¢ przez to sytuacjg, w ktorej osoba w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, rase,
pochodzenie etniczne, narodowo$¢, religie, wyznanie, $wiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek,
przynalezno$¢ zwiazkowa, przekonanie polityczne lub orientacje seksualng jest traktowana mniej
korzystnie niz jest, byta lub bytaby traktowana inna osoba w poréwnywalnej sytuacji,

3) nierbwnym traktowaniu - rozumie si¢ przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy oséb, w szczegolnosci
ze wzgledu na ple¢, rasg, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, religi¢, wyznanie, $wiatopoglad,
niepetnosprawnos¢, wiek, przynalezno$¢ zwigzkowa, przekonanie polityczne lub orientacj¢ seksualna,

4) Komisji Antymobbingowej - rozumie si¢ przez to wewnetrzny organ kolegialny powolywany przez
Pracodawce do rozpatrywania wnioskOw o wszczecie postepowania w sprawie mobbingu,

5) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Mszczonowie reprezentowany przez Burmistrza
Mszczonowa,

6) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie,

7) prawie pracy - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych aktéw prawnych,
okreslajacych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcow w tym regulaminow okreslajacych prawa
i obowiazki stron stosunku pracy,

8) Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej - zwanej dalej ,,WPA”, ktora ustala zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu i dyskryminacji.

§ 3. Procedurg stosuje si¢ rowniez do osob fizycznych niebedacych pracownikami, a wykonujgcych
w urzedzie ustugi na podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz innych osob $wiadczacych prace na rzecz Urzedu
w charakterze praktykanta lub stazysty.

Rozdzial 2.
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 4. 1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.

2. Pracownicy zobowigzani sg do szanowania godnosci i dobr osobistych wszystkich uczestnikow procesu
pracy.

3. Pracownicy zobowiazani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspolzycia spotecznego
oraz zyczliwosci 1uprzejmosci gwarantujacej porzadek izachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia
psychicznego.
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4. Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych imoze byc
podstawa do zastosowania przez Pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy,
w szczegolnosci zastosowania kar porzagdkowych lub rozwigzania umowy o prace.

Rozdzial 3.
Obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw

§ 5. Obowiazki pracodawcy:
1) pracodawca jest zobowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie,

2) relacje pomigdzy Pracodawca, Pracownikami, Praktykantami, Stazystami oraz osobami fizycznymi
wykonujacymi w urzgdzie ushugi na podstawie umoéw cywilnoprawnych oparte sg na zasadzie szacunku
i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobiste;j,

3) wszystkie decyzje Pracodawcy, w szczegolnosci dotyczace zatrudnienia, awansowania, kierowania na
szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztattowania wynagrodzenia sa motywowane przede wszystkim
obiektywng oceng ich wynikoéw pracy, umiejetnosciami oraz do§wiadczeniem zawodowym,

4) zabrania si¢ wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji przetozony - pracownik.
§ 6. Obowiazki pracownikow:

1) pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasady niedyskryminacji oraz powstrzymania si¢ od
zachowan o charakterze mobbingu wobec swoich wspotpracownikdéw, podwladnych oraz swoich
przetozonych i do kierowania si¢ zasada poszanowania godnosci w tych relacjach,

2) kazda osoba zatrudniona w Urzgdzie zobowigzana jest do odpowiedniego reagowania za zauwazone
przejawy dyskryminacji lub mobbingu majace miejsce w Urzedzie.

Rozdzial 4.
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§ 7. 1. Kazdemu Pracownikowi, ktory uwaza, ze jest mobbowany, przystuguje prawo zlozenia skargi do
Burmistrza Mszczonowa lub Zastepcy Burmistrza w sytuacji kiedy potencjalnym mobberem jest Burmistrz
Mszczonowa, ktorej wzor okresla zat. nr 1 do procedury.

2. Skarga powinna by¢:
1) sporzadzona na pi$mie,
2) opatrzona data,
3) podpisana przez Pracownika.

3. W skardze Pracownik powinien:
1) okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub wspoétpracownikéw sg mobbingiem,
2) doktadnie wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby lub 0sob, ktore jego zdaniem sa sprawcami mobbingu,
3) wskaza¢ imiona i nazwiska §wiadkow,

4) poda¢ uzasadnienie i przytoczy¢ dowody, ze przedstawione przez Pracownika dzialania lub zachowania
rzeczywiscie maja/miaty miejsce.

4.7 chwila =zlozenia skargi informacje wniej zawarte maja charakter tajemnicy zwigzanej
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych imoga by¢ ujawnione wylacznie osobom biorgcym udziat
W postepowaniu.

5. Przed ztozeniem skargi Pracownik moze starac¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznosci 1 dazy¢
do polubownego rozwigzania sporu.

§ 8. Komisja Antymobbingowa:

1) postepowanie wyjasniajace w sprawie skargi prowadzi Komisja, ktora jest powotywana przez Burmistrza
Mszczonowa w ciggu 7 dni od dnia wplywu skargi,

2) wzor formularza w sprawie powolania i ustalenia sktadu osobowego Komisji Antymobbingowe] okresla
zat. nr 2 do Procedury,

Id: EBOD9870-FADB-42DB-8A0F-28885E8824AB. Przyjety Strona 2



3) cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie dyskryminacji lub mobbingu, osoba
wskazania w zgloszeniu jako sprawca zachowan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu, ani osoba, co
do ktorej istnieje uzasadnione przypuszczanie co do stronniczo$ci w sprawie.

§ 9. 1. Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace niezwlocznie po otrzymaniu skargi.

2. W przypadku, gdy skarga nie zawiera danych, o ktorych mowa w § 7 ust. 21 3 Komisja wzywa osobg
skarzaca do ich uzupetnienia w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania.

3. Nieuzupelienie brakow we wskazanym terminie moze spowodowaé pozostawienie przez Komisje
skargi bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzje w tej sprawie podejmuje Przewodniczacy Komisji.

4. Komisja obraduje na posiedzeniach, zwotywanych przez Przewodniczacego stosowanie do potrzeb
prowadzonego postgpowania.

5. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji sktadaja oswiadczenie, ktorego wzor okresla zat. nr 3 do
procedury.

6. Komisja sporzadza protokot z prac Komisji, ktory stanowi podsumowanie catego postgpowania i jest
podpisany przez wszystkich cztonkow Komisji bioracych udzial w postgpowaniu. Wzor protokotu okresla zat.
nr 4 do procedury.

§ 10. Obstluge organizacyjno-protokolarng posiedzen Komisji zapewnia Wydzial Organizacyjny i Obstugi
Rady Migjskiej, ktory:

1) gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postgpowaniem,
2) sporzadza i przechowuje protokoty z posiedzen komisji,
3) prowadzi rejestr skarg na mobbing.

§ 11. 1. Postgpowanie przed Komisjg ma charakter niejawny - czlonkowie Komisji, a takze inne osoby
uczestniczace w postepowaniu maja obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w jego toku
informacji.

2. Komisja podejmuje uchwaty wigkszoscia gtoséw, a w przypadku réwniej liczby glosow decyduje glos
Przewodniczacego.

3. Czlonek Komisji moze zlozy¢ zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem do protokotu, w przypadku, gdy
nie zgadza si¢ z ostatecznymi wnioskami Komisji.

§ 12. 1. Po wystuchaniu skarzacego, sprawcy oraz $wiadkow, po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow,
Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi ipodsumowania prac wraz z ewentualnymi rekomendacjami,
w zakresie niezbednych dziatan i przekazuje Pracodawcy protokot celem zapoznania si¢ z ustaleniami Komisji.

2.Po zapoznaniu si¢ z protokotem - przez pracodawceg, - protokédt przekazuje sie¢ do wiadomosci
wnioskodawcy oraz sprawcy. Fakt zapoznania dokumentuje si¢ przez umieszczenie czytelnego podpisu i daty
na protokole.

3. Komisja powinna zakonczy¢ postgpowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni od ztozZenia skargi.

§ 13. 1. W razie uznania skargi za zasadng, Pracodawca moze wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu
zastosowa¢ §rodki prawne przewidziane w przepisach prawa, w szczego6lnosci kary porzadkowe,
wypowiedzenie warunkéw pracy iplacy obejmujace zmiang¢ dotychczas zajmowanego stanowiska lub
rozwigzanie Umowy o pracg.

2. Sprawca lub sprawcy mobbingu moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych (np. nagrody).

3. W miarg mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego Pracownika, na jego wniosek lub za
jego zgoda, na inne stanowisko pracy odpowiadajace jego kwalifikacjom, przez co zapobiega bezposrednim
kontaktom skarzacego ze sprawca lub sprawcami mobbingu.

4. W razie uznania skargi za bezzasadna, Pracownik, ktory wnidst skarge lub ktory uczestniczyt jako
swiadek w postgpowaniu przed komisja, nie moze ztego tytutu ponosi¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji.
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5. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych, co moze by¢ podstawa do zastosowania przez Pracodawcg sankcji przewidzianych
w przepisach prawa pracy.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznaé¢ si¢ z WPA 1izlozy¢ oswiadczenie w tym zakresie.
Podpisane oswiadczenie Pracodawca dolacza do akt osobowych Pracownika. Wzor oswiadczenia okresla zat.
nr 5 do Procedury.

2. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikow pracownik kadr zapoznaje ich z WPA
bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy poprzez odebranie pisemnego o$wiadczenia.

§ 15. Skargi w przedmiocie mobbingu, o ktorych mowa w WPA, nie stanowig skarg w rozumieniu dziatu
VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego i nie podlegaja rozpatrzeniu w tym trybie.

Id: EBOD9870-FADB-42DB-8A0F-28885E8824AB. Przyjety Strona 4



Zatacznik Nr 1 do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.

Mszczonow, dnia ..........cooeviiiiiiinnnn...
Pisemna skarga o mobbingu

1. Dane osoby zglaszajacej skarge:

1) IMiQ 1 NAZWISKO ...ttt e e

2) SHANOWISKO L.ttt e e

2. Dane osoby/oséb, wobec ktorych stosowany jest mobbing:

1) IMiQ 1 NAZWISKO ...ttt e e e e e e e e
B I £33 0 )4 T (o T SRR

3. Imie¢ inazwisko, stanowisko osoby/oséb dopuszczajacej/dopuszczajacych sie dzialan lub
zachowan majgcych znamiona mobbingu:

4. Relacja sluzbowa miedzy osobami wymienionymi w pkt2i3, np. przetozony — podwladny,
rownorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

5. Opis okoliczno$ci i zachowan, ktére wskazujg na stosowanie mobbingu, np. ciggla i nieracjonalna
krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania si¢; brak mozliwos$ci zabrania glosu;
reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja; izolowanie od reszty pracownikow; nieustanne
kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie zadan ponizej umiejetnosci; przydzielanie nadmiernej liczby
zadan; odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej uzgodnionych do wykonania prac; nieuzasadnione
odbieranie zadan do wykonania; zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbgdnych do
prawidlowego wykonania przydzielonych prac; przydzielanie zadan znierealnymi 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 niepelnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wygladu, ubioru),
ciggla krytyka zycia osobistego; rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie pogrozek stownych
i pisemnych; straszenie zwolnieniem zpracy; unikanie kontaktéow izakaz kontaktow z innymi
pracownikami; sugerowanie choroby psychicznej; zanizanie oceny zaangazowania w pracg; nieuzasadnione
wylaczanie $wiatla w biurze; nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z wykonywaniem
pracy i inne:
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7. Opis dotychczasowych dzialan podjetych przez osobe zglaszajaca skarge w celu eliminacji
niepozadanych zachowan:

8. Skutki niepozadanych zachowan, np. czeste korzystanie zurlopow wypoczynkowych w celu
uniknigcia zachowan opisanych w pkt 516, czeste korzystanie ze zwolnien lekarskich w celu uniknigcia
zachowan opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub depresja, terapia psychologiczna, mysli samobojcze:

9. Sktadajacy skarge przedstawil nastepujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, swiadkowie:

podpis sktadajacego skarge
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Zatacznik Nr 2 do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i1 dyskryminacji

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.

Mszczondw, dnia ...............coeevineinnn..

POWOLANIE KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ
Postepowanie w sprawie skargi na mobbing Nr........ /rok ztozone W dniU..........ccceeveverieieiiinenceas
PIZEZ ettt

przeprowadza Komisja Antymobbingowa w skladzie:

ST SU - Przewodniczacy Komisji
e ettt bttt b e et b e e ae e enee - Czlonek Komisji
TSRS - Cztonek Komisji

(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 3 do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i1 dyskryminacji

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

(imig¢ i nazwisko)
OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

Oswiadczam, ze zobowiazuj¢ si¢ do zachowania tajemnicy stuzbowej w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem w sprawie skargi na mobbing Nr..............

(czytelny podpis cztonka Komisji)
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Zatacznik Nr 4 do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i1 dyskryminacji

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko)
Data zlozeni skargi.................cccoceene.

2. Przedmiot skargi (opis dziatania lub zachowania sprawcy lub sprawcow mobbingu) :

4. Sklad Komisji Antymobbingowe;j:

Przewodniczacy:
D) o
Czlonkowie:
2)
3)
5. Wyjasnienia skarzacego z dnia............cccceeveveurennnnee.

(imie¢ 1 nazwisko, stanowisko, data ztozenia wyjasnienia)
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L) e e
(imig¢ 1 nazwisko, , stanowisko, data ztozenia wyjasnienia)
) T
(imig¢ 1 nazwisko, , stanowisko, data ztozenia wyjasnienia)
3 e

8. Na podstawie dokonanej weryfikacji $rodkéw dowodowych ustalono, ze skarga na mobbing Nr
JEST ZSADNA/BEZZASADNA.

9. Uzasadnienie decyzji:
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Na tym protokot zakonczono.
protokot sporzadzil/a

(imig¢ i nazwisko, stanowisko)

Podpisy Komisji
Przewodniczacy:

1) e e s e
(imi¢ i nazwisko) (podpis)
Czlonkowie:

) SRR
(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)

3) e s e

(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)
W zwigzku z uznaniem/nie uznaniem skargi za zasadng prosze o podjecie nizej wymienionych dziatan:

(podpis pracodawcy)
Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z trescig protokotu z posiedzenia

Komisji Antymobbingowej w sprawie skargi na mobbing Nr......... /..

(imig 1 nazwisko sprawcy mobbingu) (data i podpis)
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Zatacznik Nr 5 do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i1 dyskryminacji

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznalem (zapoznalam) sie z treScia Wewnetrznej polityki antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie , stanowiacej zalacznik do zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Mszczonowa zdnia ........cccoiieiiniinnen. r. wsprawie wprowadzeniaWewnetrznej
procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

(podpis pracownika)
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