Zarzadzenie Nr 140/VII1/2019
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 10 kwietnia 2019

w sprawie ustalenia Procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwigzku z art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 2018 . poz. 917 z pozn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedur¢ przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie
Miejskim w Chojnie, w brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.

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

§3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescia Procedury
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miejskim w Chojnie
i ztozenia o$wiadczenia, ktére dotaczone zostanie do jego akt osobowych.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Wydziatowi Organizacyjnemu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 140/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 10 kwietnia 2018r.

Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

Procedurg przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miejskim
w Chojnie zwang dalej Procedura, ‘ustala si¢ celem zapewnienia realizacji art. 943
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 3 grudnia 2010
roku o wdrozeniu niektérych przepisow Unii Europejskiej w zakresie réwnego
traktowania.

Tlekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika, lub
skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu- lub zastraszaniu Pracownika, wywolujace u .niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspélpracownikow,
dyskryminacji — rozumie si¢ przez to sytuacjg, w ktérej osoba w szczegélnosci
ze wzgledu na ple¢, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé, religi, wyznanie,
Swiatopoglad, niepelosprawnos¢, wiek, przynalezno$¢ zwigzkows, przekonania
polityczne lub orientacj¢ seksualng jest traktowana mniej korzystnie niz jest, byta

* lub bylaby traktowana inna osoba w poréwnywalnej sytuacji,

nieréwnym traktowaniu — rozumie si¢ przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy
0s0b, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé,
religie, $wiatopoglad, niepelnosprawno$é, wiek, przynalezno$é zwigzkowa,
przekonania polityczne lub orientacje seksualna,

Komisji Antymobbingowej — rozumie si¢ przez to wewnetrzny organ kolegialny
powotlany przez Pracodawce do rozpatrywania wnioskéw o wszczecie postepowania
w sprawie mobbingu,

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Chojnie reprezentowany przez
Burmistrza Gminy Chojna,

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Miejskim
w Chojnie,

Prawie Pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
aktow prawnych, okreslajacych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcéw,
w tym uktadow zbiorowych, regulaminow i statutow okreslajacych prawa i obowiazki
stron stosunku pracy,

Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej — zwanej dalej WPA, ktéra ustala zasady
przeciwdzialania zjawisku mobbingu.

Procedury stosuje si¢ réwniez do oséb fizycznych nie bedgcych pracownikami,
a wykonujacych w Urzedzie ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz
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do innych osdb s$wiadczacych prace na rzecz Urzedu w charakterze praktykanta
lub stazysty.

Rozdzial 11
Cel wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miejskim
w Chojnie.

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

Pracownicy zobowigzani . s3 do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad
wspdlzycia spolecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujgcej porzadek
i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
1 moze by¢ podstawa do zastosowania przez Pracodawce sankcji przewidzianych
w przepisach Prawa Pracy, w szczegélnosci zastosowania kar porzadkowych
Iub rozwigzania stosunku pracy.

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznaé si¢ z WPA i ztozy¢ o$wiadczenie w tym
zakresie. Podpisane oswiadczenie Pracodawca dotacza do akt osobowych Pracownika.

Rozdzial ITI
Obowiazki pracodawcy i pracownikéw

Obowiazki pracodawcy:

Pracodawca jest zobowiazany przeciwdziala¢é mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie,

relacje pomiedzy pracodawca, pracownikami, praktykantami, stazystami oraz osobami

fizycznymi wykonujgcymi w Urzedzie ustugi na podstawie uméw. cywilnoprawnych

oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobiste,
wszystkie decyzje pracodawcy, w szczegoOlnosci dotyczace zatrudniania,
awansowania, kierowania na. szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztaltowania
wynagradzania sa motywowane przede wszystkim obiektywna oceng ich wynikow
pracy, umiejetnosci i kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego,

zabrania si¢ nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji
zawodowej w relacji przetozony — pracownik.

Obowigzki pracownikow:

Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasady niedyskryminacji oraz
powstrzymania si¢ od zachowan o charakterze mobbingu wobec swoich
wspOlpracownikéw, podwladnych oraz swoich przetozonych i do kierowania sig
zasadg poszanowania godno$ci w tych relacjach,

kazda osoba zatrudniona w Urzgdzie zobowigzana jest do odpowiedniego reagowania
na zauwazone przejawy dyskryminacji lub mobbingu majace miejsce w Urzedzie.
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Rozdzial IV
Procedura w przypadku wystapienia mobbingu

Kazdemu pracownikowi, ktéry uwaza, Ze jest mobbingowany, przystuguje prawo

zlozenia skargi do Komisji Antymobbingowej, ktérej wzér okresla zatacznik nr 1

do Procedury.

Skarga powinna by¢:

1) sporzadzona na pi$mie,

2) opatrzona datg,

3) podpisana przez pracownika.

W skardze pracownik powinien:

1) okredli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub wspélpracownikow
sa mobbingiem,

2) dokladnie wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby lub os6b, ktére jego zdaniem
sg sprawcami mobbingu,

3) wskazaé imiona i nazwiska swiadkow,

4) poda¢ uzasadnienie i przytoczyé dowody, ze przedstawione przez pracownika
dziatania lub zachowania rzeczywiécie maja/miaty miejsce.

Z chwilg zlozenia skargi informacje w niej zawarte majg charakter tajemnicy

zwigzanej z wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych i moga byé ujawnione

wylacznie osobom bioracym udziat w postepowaniu.

Przed ziozeniem skargi pracownik moze stara¢ sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie

‘okolicznosci i dazy¢ de polubownego rozwiazania sporu.

Komisja Antymobbingowa:

Postgpowanie wyjasniajgce w sprawie skargi prowadzi Komisja, ktéra jest powolana
przez Burmistrza Gminy Chojna w ciggu 7 dni od dnia wplywu skargi.

Wzor formularza w sprawie powolania i ustalenia skiadu osobowego Komisji
Antymobbingowej okresla zatacznik nr 2 do Procedury.

.- Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie dyskryminacji lub

mobbingu, osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca zachowan o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu, ani osoba, co do ktérej istnieje uzasadnione
przypuszczenie co do stronniczos$ci w sprawie.

Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace niezwlocznie po otrzymaniu skargi.
W przypadku, gdy skarga nie zawiera danych, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 i 3
Komisja wzywa osobg¢ skarzaca do ich uzupelienia w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia wezwania.

Nie uzupelnienie brakéw we wskazanym terminie moze spowodowaé pozostawienie
przez Komisj¢ skargi bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzje podejmuje Przewodniczacy
Komisji.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego stosownie
do potrzeb prowadzonego postepowania.

Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji skladajg o§wiadczenie, ktérego wzor
okresla zalacznik nr 3 do Procedury.

Sekretarz Komisji sporzadza Protokot z prac Komisji, ktéry stanowi podsumowanie
calego postgpowania i jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw komisji
biorgcych udzial w postgpowaniu. Wzoér Protokotu okresla zalacznik nr 3
do Procedury.
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Postgpowanie przed Komisjg ma charakter niejawny — czlonkowie komisji a takze
inne osoby uczestniczace w postgpowaniu majg obowigzek zachowania w tajemnicy
wszelkich uzyskanych w jego toku informacji.

Komisja podejmuje uchwaty wigkszoscig glosow, a w przypadku rownej liczny
gloséw decyduje glos Przewodniczacego.

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

Po wyshichaniu skarzacego, sprawcy oraz §wiadkéw, po rozpatrzeniu zgromadzonych
dowodéw, Komisja dokonuje oceny zasadno$ci skargi i podsumowania prac wraz
z ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbgdnych dziatan i przekazuje
Burmistrzowi Gminy Chojna protokoé! celem zapoznania si¢ z ustaleniami komisji.

Po zapoznaniu si¢ Burmistrza Gminy Chojna z protokotem, Sekretarz Komisji
przedstawia protokét do wiadomosci wnioskodawcy i sprawcy. Fakt zapoznania
dokumentuje si¢ przez umieszczenie czytelnego podpisu i daty na Protokole.

Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni
od daty zlozenia skargi. ‘

Postgpowania przed Komisja nie prowadzi sig, jezeli:

1) ustal stosunek pracy ktérejkolwiek ze stron postepowania albo podjeto czynnosci
zmierzajace do rozwigzania stosunku pracy, przed terminem wplywu zgloszenia
o mobbing,

2) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy
postepowanie przed sagdem.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika wnoszacego
zgloszenie lub pracownika wskazanego w zgloszeniu jako sprawcy mobbingu, czynno$ci
wyjasniajgcych nie prowadzi si¢ do czasu ustania tej przeszkody.

W razie uznania skargi za zasadng Pracodawca udziela pomocy i wsparcia
pracownikowi, -wobec ktorego stosowano mobbing oraz niezwlocznie podejmuje

. dzialania zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych .nieprawidiowosci

§ 15.

§ 16.

§17.

i przeciwdziala ich powtdérzeniu, w szczegodlnosci poprzez zastosowanie wobec
sprawcy sankcji przewidzianych Kodeksem pracy i innymi przepisami prawa.

W razie uznania skargi za bezzasadna, pracownik, ktéry wnidst skarge lub ktéry
uczestniczyt jako $wiadek w postgpowaniu przed komisjg, nie moze z tego tytulu
ponosi¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.

Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkoéw pracowniczych, co moze by¢ podstawg do zastosowania
przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

Procedury wewnetrzne okreslone niniejszg WPA nie wylaczajg przepisanych prawem
uprawnien pracownika do dochodzenia roszczen z tytulu mobbingu na drodze
sagdowe;j.




Zatgeznik nr 1

do Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzgdzie Miejskim w Chojnie

Skarga o mobbing

1. Imig¢ i nazwisko zglaszajacego, stanowisko shuzbowe:

2 Imie i nazw1sko osoby dopuszczajacej si¢ mobbingu, stanowisko stuzbowe:

3 Opis zachowan o charakterze mobbingu

4 Przedstameme ewentualnych dowodéw, w tym sw1adkow zachowan o charakterze
mobbingu:

5 Skutki zachowan o charakterze mobbingu:

Chaina, d0ia.uwssasmsseoais B s e,

(podpis zgtaszajacego)



Zatacznik nr 2
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Powolanie Komisji Antymobbingowej

Przeprowadza Komisja Antymobbingowa w skladzie:

| Wyt N S— STRSSr 7 :.....- Przewodniczgcy Komisji
T R R S R e S - Sekretarz Komisji

Be semsscwrsssnms e s sl e e zioncka K onigji

CHOE BTG, i e s spiin i i s s _
(podpis pracodawcy)



Zalgeznik nr 3
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Urzgdzie Miejskim w Chojnie

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie czlonka Komisji Antymobbingowej

W zwiazku z powotaniem mnie na czlonka Komisji Antymobbingowej rozpatqucej
skarge o wszczgeie postgpowania w sprawie mobbmgu zlozona przez:

w dniu
(data zlozenia skargi)

oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwiazku
z prowadzonym postepowaniem.

-------------- R T

(czytelny podpis Czlonka Komisji)



Zalacznik nr 4
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminaciji
w Urzgdzie Miejskim w Chojnie

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Antymobbingowej
A oo enersmarssas
powotlane] przez Burmistrza Gminy Chojna dania ...............cc.e. do przeprowadzenia
postgpowania w sprawie skargi o mobbing zlozonej przez

Sktad Komisji: :

PrzewodniCzacy: ceeeereeineiiiii e
Sekretarz: ........... T S
Czlonek: ...ooeeeeeiiiiii e, s s e

1 Data rezpoczecia postepowania przez Komisje sovomssvwssvinmmnisssyes s oy
2. . Opis skargi (dzialania lub zachowania wuznane przez skarzgcego za mobbing,
wskazanie sprawcy lub sprawcéw mobbingu, dowody) zgodnie ze skarga

T R T L T T T T L L T T R T T T Y

3. Wyjasnienia skarzacego Z Ania ........ouviuienieiiniiiiniitit it ea e
4. Wyjasnienia obwinionego/ych wraz z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska i daty

ztozenia wyjas$nienia

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



................. B T R R T T
....................................... I T T T T T
I I T S D T T R T
.............................. R T T
B R R I R R T B L A A t4sssesrrarantrnraranns
B T T T T T A D R R R R R R $srsesatarenensesnssasnans
................................................. D T L

5. Wyjasnienia Swiadka/6w wraz z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska i daty
zlozenia wyjasnienia

................................................. D A
............................ T T T
B e I B R T r L L T T D e
............................ R R T S
R I L s arssmesane . tessesmsetbr T e T e et sas s an R R R T
Tesssssessassesrsnessenssssssnassaus D N R R T D L L L L R T S s
................................ R I I L R R R T T Y
............................. L R R I I R T R R L T T R
......... R R R R R R R R L L R T T A,

6. Ocena zasadnosci skargi dokonana przez Komisje wraz z propozycja niezbednyc
dziatan /opatrzona datg/



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

Podpisy czlonkéw Komisji:
PrzewodniCzgcy: ..ocovvneiiniviiiiiiiiiii e
BRI i.aos s iin i s R o R s AR i S S e 3

(7 (1)1, R YR ——

W. zwigzku z uznaniem*/nieuznaniem* skargi za zasadng prosze o .podjecie nizej
wymienionych dzialan: '

............ B R I I R I I R L R T I I I
...........................................................................................................................
D T L O T T O T tsssstesstaranes B R R LT R R
..................................................................................................................
R T T O O P i P I I A P E R L R T TR tessssnaasnnan
R T T T L L L R T T e R T T
J O T T T T T R T T T e T L teesssestan e
........... R R L ) X B R cessasaeseseaana s ta et tan b annne

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

Chojna, dnia ..covveivieiiiniiiciaae e

(podpis Burmistrza Gminy Chojna)

*niepotrzebne skreéli¢



Zalacznik nr 5
do Procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminaciji
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Chojna, dnia ...............

(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/lam si¢ z tre§cia Procedury przeciwdzialania mobbingowi
1 dyskryminacji w Urzgdzie Miejskim w Chojnie. Zobowiazuje si¢ przestrzegaé jej zapisow,
nie' stosowa¢ dziatah mogacych nosi¢ znamiona mobbingu oraz niezwlocznie poinformowaé
pracodawce o sytuacji do$wiadczania mobbingu badZ bycia jego $wiadkiem. Jednoczesénie
rozumiem, iz wszelkie moje dziatania majace cechy mobbingu nie beda tolerowane przez
pracodawcg i jestem §wiadomy/a mozliwych konsekwencji podejmowania takich zachowan.

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

(podpis pracownika)






