ZARZADZENIE NR 115/2021
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miejskim
w Drzewicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2021r.
poz. 1372, 1834) w zwiazku z art. 94% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z2020r.
poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedurg¢ przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miejskim w Drzewicy,
zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drzewicy.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre$cig procedury przeciwdzialania mobbingowi
i dyskryminacji w Urzedzie Miejskim w Drzewicy izlozenia o$wiadczenia (zatacznik nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia), ktére dotaczone zostanie do jego akt osobowych.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Drzewica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 115/2021
Burmistrza Drzewicy

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miejskim w Drzewicy

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Dziatajac  zgodnie z obowigzkiem zawartym wart. 943 § 1 Kodeksu pracy, zobowigzujacym do
przeciwdzialania mobbingowi w miejscu pracy oraz w celu zapewnienia realizacji postanowien kodeksu pracy
zawartych w art. 18%, 183, art. 94 pkt 2b w zwigzku z art. 11° wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Drzewicy
procedure przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji, zwana dalej ,,Procedurg”.

§ 2. llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1) mobbingu - oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

2) dyskryminacji - jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegodlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokres$lony, zatrudnienie w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

3) nierownym traktowaniu — rozumie si¢ przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy oséb w zakresie nawigzania
irozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy;

4) Komisji Antymobbingowej — rozumie si¢ przez to wewnetrzny organ kolegialny powotany przez Burmistrza
Drzewicy do rozpatrywania wnioskow o wszczgcie postgpowania w sprawie mobbingu;

5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Drzewicy reprezentowany przez Burmistrza Drzewicy;
6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Drzewicy;

7) prawie pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktow prawnych,
okreslajacych prawa i obowigzki pracownikoéw i pracodawcow, w tym regulamindéw i statutow okreslajacych
prawa i obowiazki stron stosunku pracy;

8) wewngetrznej polityce antymobbingowej — zwanej dalej WPA, ktora ustala zasady przeciwdziatania
mobbingowi.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracodawcy i pracownikow

§ 3. Obowigzki pracodawcy:

1) pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa dzialania, w tym te opisane
w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi, i dyskryminacji w miejscu pracy lub w zwiazku z praca
wykonywang przez pracownikéw na rzecz Urzedu;

2) pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich dziatan, przewidzianych przepisami
prawa, w tym w szczeg6lnosci przepisami kodeksu pracy, wobec 0sob bedacych sprawcami mobbingu lub
dyskryminacji.

§ 4. Obowigzki pracownikow:
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1) kazdy pracownik w stosunku do ktorego stosowany jest mobbing badz tez dzialania majace charakter
dyskryminacji, ma prawo zadania podjg¢cia przez pracodawce srodkow zmierzajacych do anulowania tych
zjawisk oraz ich skutkow;

2) kazdy z pracownikow, ktory posiada lub powezmie informacje¢ o przypadkach mobbingu lub dyskryminacji jest
uprawniony do dokonania zgloszenia;

3) bezpodstawne pomawianie o mobbing lub dyskryminacjg¢ jest zabronione;

4) pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zobowigzani sg traktowaé si¢ wzajemnie z godnoscia
i szacunkiem.

Rozdzial 3.
Procedura w przypadku wystapienia mobbingu

§ 5. 1. Kazdemu pracownikowi, ktory uwaza, ze jest mobbingowany, przystuguje prawo ztozenia do Komisji
Antymobbingowe;j skargi na formularzu, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

2. Skarga powinna by¢:
1) sporzadzona na pismie;
2) opatrzona data;
3) podpisana przez pracownika.
3. Skarga powinna zawierac:
1) przedstawienie stanu faktycznego;
2) informacje mogace stanowi¢ dowody dotyczace okolicznosci opisane w skardze;
3) informacje o ewentualnych swiadkach tych zdarzen;
4) imig¢ i nazwisko sprawcy mobbingu i osoby mobbingowane;j.

4.7 chwila ztozenia skargi informacje w niej zawarte maja charakter tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych i moga by¢ ujawnione wytacznie osobom biorgcym udziat w postepowaniu.

5. Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznos$ci i dazy¢ do
polubownego rozwiazania sporu.

6. Nie bedg rozpatrywane skargi anonimowe lub bez podpisu pracownika.

§ 6. 1. Postgpowanie wyjasniajace w sprawie skargi prowadzi Komisja Antymobbingowa, ktora jest powotana
przez Burmistrza Drzewicy.

2. Komisja gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postepowaniem, sporzadza i przechowuje
protokoty z posiedzen komisji oraz prowadzi rejestr skarg na mobbing.

3. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 2 przechowywana jest u Sekratrza Miasta Drzewica.
§ 7. 1. Komisja Antymobbingowa rozpoczyna postepowanie wyjasniajace niezwtocznie po otrzymaniu skargi.

2. W przypadku, gdy skarga nie zawiera danych, o ktdrych mowa w § 5 ust. 2 1 3 Komisja Antymobbingowa
wzywa osobg skarzacg do ich uzupetienia w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania.

3. Nie uzupelnienie brakow we wskazanym terminie moze spowodowaé pozostawienie przez Komisje
Antymobbingowg skargi bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzje podejmuje przewodniczacy komisji.

4. Komisja Antymobbingowa obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania.

5. Na pierwszym posiedzeniu osoby wchodzace w sktad Komisji Antymobbingowej sktadaja o$wiadczenie
o obowigzku zachowania tajemnicy, ktorego wzor okresla zatagcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

6. Sekretarz komisji sporzadza protokol z prac Komisji Antymobbingowej, ktory stanowi podsumowanie
catego postgpowania ijest podpisywany przez wszystkich cztonkéw komisji bioracych udziat w postgpowaniu.
Wzoér protokotu okresla zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.
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§ 8. 1. Postgpowanie przed Komisja Antymobbingowg ma charakter niejawny — cztonkowie komisji a takze
inne osoby uczestniczace w postepowaniu majg obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w jego
toku informacji.

2. Komisja Antymobbingowa podejmuje decyzje wickszoscia gltoséw, a w przypadku réwnej liczby glosow
decyduje glos przewodniczacego.

3. Cztonek Komisji Antymobbingowej moze ztozy¢ zdanie odrebne wraz zuzasadnieniem do protokotu,
w przypadku, gdy nie zgadza si¢ z ostatecznymi wnioskami Komisji Antymobbingowe;j.

§ 9. 1. Po wystuchaniu skarzacego, sprawcy oraz $wiadkoéw, po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodoéw,
Komisja Antymobbingowa dokonuje oceny zasadno$ci skargi ipodsumowania prac wraz z ewentualnymi
rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan i przekazuje Burmistrzowi Drzewicy protokot celem zapoznania
si¢ z ustaleniami komisji.

2. Komisja Antymobbingowa przedstawia protokét do wiadomosci wnioskodawcey i sprawcy. Fakt zapoznania
dokumentuje si¢ przez umieszczenie czytelnego podpisu i daty na protokole.

3. Komisja Antymobbingowa powinna zakonczy¢ postgpowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni od daty
ztozenia skargi.

§ 10. W razie uznania skargi za zasadng pracodawca udziela pomocy i wsparcia pracownikowi, wobec ktdrego
stosowano mobbing oraz niezwlocznie podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziala ich powtorzeniu, w szczegodlnos$ci poprzez zastosowanie wobec sprawcy sankcji
przewidzianych kodeksem pracy i innymi przepisami prawa.

§ 11. 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.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 115/2021
Burmistrza Drzewicy

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Skarga o mobbing

1. Imi¢ i nazwisko zglaszajacego, stanowisko stuzbowe:

/podpis zgltaszajacego/

Id: 044CD956-1703-4CSE-B12A-17EC4F5762E2. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 115/2021
Burmistrza Drzewicy

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Oswiadczenie czlonka Komisji Antymobbingowej

/imig 1 nazwisko/
Oswiadczenie czlonka Komisji Antymobbingowej

W zwigzku zpowotaniem mnie na przewodniczaca/zastgpce przewodniczacej/sekretarza/cztonka* Komisji
Antymobbingowej rozpatrujacej skarge o wszczecie postgpowania w sprawie mobbingu ztozong przez:

/data ztozenia skargi/

o$wiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku zprowadzonym
postepowaniem.

/czytelny podpis cztonka Komisji Antymobbingowej/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 115/2021
Burmistrza Drzewicy

z dnia 17 grudnia 2021 r.

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Antymobbingowej

powotanej przez Burmistrza Drzewicy Zarzadzeniem Nr 115/2021 z dnia 17.12.2021 r. do przeprowadzenia
postepowania w sprawie skargi o mobbing ztozonej przez:

Sktad Komisji Antymobbingowej:

Przewodniczacy: ......covviiiiiiii i,

Z-ca PrzewodniCZacego: . ...vvvvvriiriiiiiiiii i

SEKIELAIZ: . ..veei it

Czlonek: ...,
1. Data rozpoczecia postgpowania przez Komisjg Antymobbingowa: ................oeeeee.
2. Opis skargi (dziatania lub zachowania uznane przez skarzacego za mobbing, wskazanie sprawcy lub

Sprawcow mobbingu, dowody) zgodnie ze skarga

3. Wyjasnienia skarzacego ZANIA e ettt
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5. Wyjasnienia $wiadka/0w wraz z podaniem imienia inazwiska, stanowiska idaty zlozenia wyjasnienia

6. Ocena zasadnosci skargi dokonana przez Komisj¢ Antymobbingowg wraz z propozycja niezbednych dziatan
/opatrzona datg/

Podpisy cztonkéw Komisji:

PrzewodniczaCy: ......oovviiiiiiiiiiiiii e,
Z-ca PrzewodniCZacego: .....ovvvvviiiiiiiiiiiiiiieeeaaans
SEKIELAIZ: . ..vvei it
CzIonek: ..o,

W zwiazku zuznaniem*/nieuznaniem* skargi za zasadng prosz¢ o podj¢cie nizej wymienionych dziatan:

/podpis Burmistrza Drzewicy/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 115/2021
Burmistrza Drzewicy

z dnia 17 grudnia 2021 r.

/stanowisko/
Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/lam si¢ ztrescig procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Miejskim w Drzewicy. Zobowigzuje si¢ przestrzegac jej zapisoOw, nie stosowac dziatanh mogacych
nosi¢ znamiona mobbingu oraz niezwlocznie poinformowacé pracodawce o sytuacji do§wiadczania mobbingu
badz bycia jego $wiadkiem. Jednoczes$nie rozumiem, iz wszelkie moje dziatlania majace cechy mobbingu
nie bedg tolerowane przez pracodawce i jestem $wiadomy/a mozliwych konsekwencji podejmowania takich
zachowan.

/podpis pracownika/

Id: 044CD956-1703-4CSE-B12A-17EC4F5762E2. Podpisany Strona 1



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 2 Ustęp 2

	Paragraf 3
	Paragraf 4

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Punkt 4
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Punkt 5
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Punkt 6
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Punkt 7
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Punkt 8


	Zalacznik 1 Rozdział 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Punkt 2

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Punkt 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Punkt 4


	Zalacznik 1 Rozdział 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 3

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 3 Punkt 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 3 Punkt 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 3 Punkt 4

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 7 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 8 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 9 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 10
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 11


	Zalacznik 2
	Zalacznik 2 Ustęp 1
	Zalacznik 2 Ustęp 2
	Zalacznik 2 Ustęp 3
	Zalacznik 2 Ustęp 4
	Zalacznik 2 Ustęp 5

	Zalacznik 3
	Zalacznik 4
	Zalacznik 4 Ustęp 1
	Zalacznik 4 Ustęp 2
	Zalacznik 4 Ustęp 3
	Zalacznik 4 Ustęp 4
	Zalacznik 4 Ustęp 5
	Zalacznik 4 Ustęp 6

	Zalacznik 5

