Zatgcznik do Zarzadzenia nr 0050.50.2025
Burmistrza Miasta KosScierzyna
z dnia 06.03.2025 .

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE MIASTA KOSCIERZYNA

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

llekro¢ w niniejszej Procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1.

Procedurze —rozumie sie przez to Procedure antymobbingowg w Urzedzie Miasta KoScierzyna,
zwanym dalej ,,Urzedem”.

Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw.

Komisji Antymobbingowej — zwanej dalej ,,Komisjg” nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny
organ powotany przez Burmistrza Miasta Koscierzyna, zwanego dalej ,Burmistrzem” do
rozpatrzenia skarg o mobbing.

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé kazdg osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Miasta Koscierzyna.

Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miasta KosScierzyna zwany dalej ,Urzedem”
reprezentowany przez Burmistrza.

Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Miasta KosScierzyna,

§2.
Procedura antymobbingowa okresSla zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu
w Urzedzie Miasta Koscierzyna.
Procedura antymobbingowa ma na celu w szczegdlnosci:
1) Przeciwdziatanie mobbingowi w Urzedzie.
2) Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia dziatan
mobbingowych.
3) Wycigganie konsekwencji wobec oséb bedacych sprawcami mobbingu.
4) Wspieranie dziatan majacych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji
interpersonalnych miedzy pracownikami.
Burmistrz sprzeciwia sie mobbingowi i nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form
przemocy psychicznej.
Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze
by¢ podstawg do zastosowania sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy,
w szczegdlnosci zastosowania kar porzadkowych, zmiany warunkéw pracy i ptacy lub
rozwigzania umowy o prace.



Rozdziat 2
Przeciwdziatanie mobbingowi

§3.

W celu przeciwdziatania mobbingowi Burmistrz zobowigzany jest podejmowac¢ wszelkie dozwolone

przepisami prawa dziatania, polegajgce w szczegdlnosci na:

1.

Promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspdtzycia spotecznego postaw i zachowan
w relacjach miedzy pracownikami, w tym z przetozonymi;
Podnoszeniu $Swiadomosci pracownikdw poprzez udziat w organizowanych szkoleniach
z zakresu zapobiegania mobbingowi;
Dziataniach zapobiegawczych w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystgpienia;
Monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania procedur antymobbingowych
w praktyce;
Szybkim reagowaniu na pojawiajagce sie konflikty i ich rozwigzywaniu oraz wycigganiu
konsekwencji wobec oséb dopuszczajgcych sie zachowan nagannych, w celu wyeliminowania
zjawisk moggacych przerodzi¢ sie w mobbing;
Udzielaniu wsparcia pracownikom, ktorzy zgtoszg wystepowanie problemdéw w miejscu pracy
lub wystgpig o udzielenie pomocy w rozwigzaniu konfliktu m.in. poprzez zapewnienie pomocy
psychologa;

§4.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika w zakresie polityki antymobbingowej nalezy:

1.
2.

Podjecie wszelkich staran, aby zjawisko mobbingu nie wystepowato w Urzedzie;
Rozwigzywanie konfliktéw z innymi pracownikami bez uszczerbku dla godnosci osobistej stron
konfliktu a takze bez szkody dla toku pracy Urzedu;
Niewykorzystywanie posiadanych uprawnien i informacji uzyskanych w trakcie pracy w celach
innych niz te, dla ktérych zostaty one udostepnione;
Reagowanie na zauwazone przejawy mobbingu i zgtaszanie tych zdarzen zgodnie
z obowigzujgca procedurg;

§ 5.
W przypadku otrzymania informacji o mobbingu Burmistrz podejmuje niezwtocznie dziatania
majace za zadanie wyjasnienie zaistniatej sytuacji.
Informacja przekazana przez pracownika lub pracownikéw ma charakter poufny i nie moze by¢
nikomu udostepniona do czasu wszczecia postepowania w tym przedmiocie.

Rozdziat 3
Postepowanie antymobbingowe

§6.
Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi moze ten fakt zgtosi¢ ustnie lub
pisemnie w formie skargi Burmistrzowi, a w przypadku gdy sprawa dotyczy Burmistrza -
Sekretarzowi.
Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu. Pracownik w
przypadku skargi pisemnej powinien wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzyc jg data.



10.

11.

12.

Skarga o ktdrej mowa w ust. 2 nie jest skargg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 24 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Pracodawca moze poleci¢ przeprowadzenie postepowania, o ktérym mowa w art. 7,
w przypadku uzyskania informacji na temat mobbingu z innych wiarygodnych Zrédet.

§7.
W przypadku powziecia przez Burmistrza informacji o zgtoszeniu skargi powotywana jest na
podstawie Zarzgdzenia Burmistrza Komisja Antymobbingowa. Komisja powotywana jest w celu
najdoktadniejszego wyjasnienia zaistniatej sytuacji i przedstawienia Burmistrzowi wnioskéw
w formie protokotu.
W sktad komisji wchodza:

1) Przewodniczacy — osoba wskazana przez pracodawce;

2) Cztonek Komisji — specjalista posiadajgcy przygotowanie merytoryczne z zakresu
socjologii, psychologii;

3) Cztonek Komisji - wskazany przez skarzgcego pracownik.

Skarzgcy wskazuje Cztonka Komisji do sktadu Komisji w ciggu 3 dni roboczych od dnia
pisemnego powiadomienia. Bezskuteczny uptyw tego terminu oznacza rezygnacje z mozliwosci
zgtoszenia cztonka.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) Osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing;

2) Bezposredni przetozony skarzgcego pracownika;

3) Osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wigcznie- osoby ktérej postepowanie dotyczy, albo pozostajg z nig w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji takze z innych uzasadnionych przyczyn.
Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia skargi.

Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi o mobbing w terminie 30 dni od
dnia ztozenia skargi. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz, na wniosek Przewodniczgcego
Komisji moze przedtuzy¢ termin zakoniczenia procedury postepowania, o czym Przewodniczgcy
zawiadamia strony.

Na pierwszym posiedzeniu Komisji Przewodniczacy i cztonkowie sktadajg Oswiadczenie wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do Procedury.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokodt,
podpisywany przez Przewodniczgcego i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji, ktéry stanowi
Zatacznik nr 3 do Procedury.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny. Przewodniczacy i Cztonkowie Komisji,
rozpatruja skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz majg obowigzek zachowac
w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postepowania informacje.

Na wniosek Komisji przetozeni majg obowigzek udostepni¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych
informacji w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywanej skargi.

Po wystuchaniu skarzacego i osoby obwinianej o stosowanie mobbingu oraz ewentualnych
Swiadkéw, a takie rozpatrzeniu zgromadzonych dowoddéw, Komisja dokonuje oceny
zasadnosci skargi i przekazuje niezwtocznie (nie dtuzej niz w ciggu 3 dni roboczych) swoje
stanowisko Burmistrzowi wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie
niezbednych dziatan.



13. Przewodniczgcy Komisji lub wyznaczona przez niego osoba informuje osobe, ktéra ztozyta
skarge oraz osobe, ktdrej zarzuca sie stosowanie mobbingu o podjetej przez Pracodawce
decyzji 0 zasadnosci skargi w terminie 3 dni roboczych od dnia podjecia tej decyzji.

14. Burmistrz udziela Przewodniczagcemu, Cztonkom Komisji oraz $wiadkom zwolnienia
z zaje¢ stuzbowych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbedny
do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi o mobbing.

§8.
W sytuacji uznania skargi za zasadng, Burmistrz podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtdrzeniu sie, a takze do udzielenia pomocy
i wsparcia skarzagcemu pracownikowi.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§09.
1. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z Procedurg Antymobbingowg i pos$wiadczy¢
ten fakt sktadajgc oswiadczenie wedtug Zatgcznika nr 2.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Procedury Antymobbingowej wiacza sie do akt
osobowych pracownika.



Zatacznik nr 1

do Procedury Antymobbingowe;j

Urzedu Miasta Koscierzyna podjete;j

Zarzadzeniem Nr 0050.50.2025 Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 06.03.2025r.

Koscierzyna,....ccoeveevvvevceiereneenieneennn.

(zajmowane stanowisko)

OSWIADCZENIE
o braku konfliktu interesow cztonka Komisji Antymobbingowej

Oswiadczam, ze w zwigzku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujacej skarge

0 mobbing, ztozong przez:

(imie i nazwisko skarzgcego, stanowisko oraz data ztozenia skargi)
Oswiadczam, ze:

1) Nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia wtgcznie, zadnej
z 0s6b, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzié¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci;

2) Zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwigzku z prowadzonym

postepowaniem.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

do Procedury Antymobbingowe;j

Urzedu Miasta Koscierzyna podjete;j

Zarzadzeniem Nr 0050.50.2025 Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 06.03.2025r.

Koscierzyna,.....ccoceeeeeeceveevevenreene.

(zajmowane stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Procedurg antymobbingowa Urzedu Miasta Koscierzyna
wprowadzong Zarzgdzeniem Nr 0050.50.2025 Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 06.03.2025r. i
zobowigzuje sie do przestrzegania jej postanowien.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

do Procedury Antymobbingowe;j

Urzedu Miasta Koscierzyna podjetej
Zarzadzeniem Nr 0050.50.2025 Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 06.03.2025r.

Koscierzyna,

PROTOKOt Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA
Dotyczy skargi ztozonej przez pracownika

ZatrUdNIONEEO W ceeeeeececececte ettt ettt et seete st st e s e s et et et eassanateetesbeneen
(komorka organizacyjna)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sktadzie:

1) s - Przewodniczacy;
2) et = CZtONek Komisji;
3) s ; - Cztonek Komisji:

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:



Podpisy Komisji Antymobbingowej Urzedu Miasta Koscierzyna:

1) - PrzewodniczaCy; 0 e
/podpis/

2) e e - Cztonek Komisji; e
/podpis/

3) e s - Cztonek Komisji: e
/podpis/

Koscierzyna, dnia.......cccceceeeveinrenrennnen.



