ZARZADZENIE Nr 755/2016
Prezydenta Miasta Sopotu

z dnia 16 listopada 2016 r.

w sprawie ustanowienia w Urzedzie Miasta Sopotu
Regulaminu Antymobbingowego

Na podstawie art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.

z 2016 r. poz. 1666)

zarzadzam , co nastepuje:

81

W celu przeciwdzialania mobbingowi wprowadzam w Urzedzie Miasta
Regulamin Antymobbingowy stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Sopotu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sopotu



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 755 /2016
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 16 listopada 2016r.

Regulamin Antymobbingowy
w Urzedzie Miasta Sopotu

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Antymobbingowy, zwany dalej Regulaminem, wprowadzania sie w celu
przeciwdzialania zjawisku mobbingu w Urzedzie Miasta Sopotu, zwanym dalej urzedem.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Sopotu reprezentowany przez
prezydenta,

2) prezydencie - nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Sopotu,

3) pracownika — nalezy przez to rozumiec¢ kazda osobe zatrudniona na podstawie umowy
o prace w Urzedzie Miasta Sopotu,

4) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumiec prezydenta, wiceprezydenta
miasta, sekretarza miasta, skarbnika miasta, naczelnika wydzialu lub kierownika
referatu,

S5) mobbingu - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dlugotrwaltym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizonag
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
oSmieszenie  pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie 2z zespolu
wspolpracownikow,

6) pracowniku mobbingowanym - nalezy przez to rozumiec¢ kazdego pracownika, ktory
moze by¢ mobbingowany,

7) mobberze — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktérego zachowanie moze
powodowac u innego pracownika poczucie bycia mobbingowanym,

8) komisji — nalezy przez to rozumiec¢ Komisje do spraw przeciwdzialania mobbingowi.
§3

Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy fizyczne;j.



Rozdzial II
Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow

§4

1. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi przez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspoélzycia spolecznego, postaw i
zachowan w relacjach miedzyludzkich,

2) upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,

3) zapewnienie pracownikom dostepu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi oraz
ochrony przed mobbingiem.

Pracodawca jest zobowiazany zaznajamiac¢ pracownikow z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie przez pracownika z przepisami, o ktérych mowa w
ust. 2, dolacza sie¢ do akt osobowych. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z
przepisami stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu

§5
. Pracownicy obowiazani sa do:
1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w Urzedzie,

2) zapoznania sie z Regulaminem i fakt ten potwierdzaja w pisemnym oswiadczeniu, o
ktorym mowa § 4 ust. 3.

. Pracownicy maja obowiazek przeciwdzialania stosowaniu mobbingu przez inne osoby,
a w przypadku posiadania informacji mogacych swiadczy¢ o jego stosowaniu wystapic
z pisemna lub ustna skarga w trybie i na zasadach okreslonych w § 9.

. Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemna lub
ustna skarga do pracodawcy.

§6

Kazdy pracownik ma prawo do:

1) zadania podjecia przez pracodawce dzialan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu

oraz zniesienia jego skutkow,

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa,

niezaleznie od postanowien Regulaminu, w tym skierowaniu sprawy na droge sadowa



—

9.

1

Rozdzial III
Komisja do spraw przeciwdzialania mobbingowi
§7

. W celu przeciwdzialania wszelkim formom mobbingu ustanawia si¢ Komisje do spraw
przeciwdzialania mobbingowi .

. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawie skargi
o mobbing.

§8

. W sktad komisji wchodza:
1) Sekretarz Miasta Sopotu — przewodniczacy komisji
2) przedstawiciel pracodawcy ; osoba wskazana przez prezydenta — cztonek komisji

3) przedstawiciel pracownikow, wskazany przez osobe sktadajaca skarge — cztonek
komisji.
. Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu.

. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajace w terminie 14 dni od dnia zlozenia
skargi.

. Komisja wystuchuje pracownika skladajacego skarge, pracownika wobec ktorego
podejrzewane jest stosowanie mobbingu oraz pracownika, ktoremu zarzuca sie
stosowanie mobbingu i przeprowadza postepowanie dowodowe.

. Jezeli wyshuchanie pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego lub osoby, ktorej
zarzuca sie stosowanie mobbingu, jest niemozliwe, z powodu nieobecnosci w pracy,
bieg 14 dniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety zawiesza do dnia
stawienia sie w pracy wyzej wymienionych.

. Po podjeciu zawieszonego postepowania termin, o ktorym mowa w ust. 4 zaczyna biec
od poczatku.

. Posiedzenie komisji zwoluje przewodniczacy komisji lub wskazany przez niego czlonek
komisji.

Z kazdego posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokot.

0. Wykonywanie zadan w komisji przez czlonkéw komisji wlicza si¢ do czasu pracy w
urzedzie.



Rozdzial IV
Postepowanie w sprawie skargi

§9

1. Skarga skladana jest bezposrednio na rece pracodawcy lub osoby zastepujacej wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Pracodawca przekazuje skarge przewodniczacemu komisji.

3. Czlonkowie komisji sg zobowiazani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang sprawa.

4. Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci i obiektywizmu.

S. W trakcie postepowania pracownik, ktory ztozyl skarge, mobbingowany i osoba ktorej
zarzuca sie stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwos¢ swobodnego skladania
oswiadczen.

6. Komisja moze przestucha¢ swiadka lub sSwiadkow wskazanych przez strony
postepowania.

7. Po wystluchaniu wyjasnien wszystkich uczestnikow postepowania oraz
przeprowadzeniu postepowania dowodowego komisja dokonuje oceny zasadnosci
skargi i podejmuje decyzje zwykla wiekszoscia glosow.

8. Komisja w terminie 7 dni od podjecia decyzji sporzadza protokél z postepowania
w sprawie skargi o mobbing .

§ 10

1. Protokél z postepowania w sprawie skargi o mobbing zawiera w szczegolnosci ocene
zasadnosci wraz z uzasadnieniem oraz rekomendacje dla pracodawcy.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Przewodniczacy komisji przekazuje protokét pracodawcy w terminie 3 dni roboczych
od dnia sporzadzenia protokolu w celu podjecia rozstrzygniecia o zasadnosci skargi.

3. Przewodniczacy komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie
pisemnej wraz z uzasadnieniem pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego
oraz pracownika, ktéoremu zarzuca sie stosowanie mobbingu o podjetym przez
komisje rozstrzygnieciu w ciagu 3 dni roboczych od dnia sporzadzenia protokotu.

§11

Pracodawca, na podstawie protokolu oraz materialow zebranych w trakcie postepowania,
w zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzen, podejmuje
dzialania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i
przeciwdziatania ich powtarzaniu.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Antymobbingowego
w Urzedzie Miasta Sopotu

Oswiadczenie o zapoznaniu sie
z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu
oraz Regulaminem Antymobbingowym
w Urzedzie Miasta Sopotu

SopPOot, dNia ..oveviiiiiiie i

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

(stanowisko)

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalem sie / zapoznalam sie z przepisami Kodeksu
pracy dotyczacymi mobbingu oraz Regulaminem Antymobbingowym w Urzedzie Miasta
Sopotu.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Antymobbingowego
w Urzedzie Miasta Sopotu

Adnotacja pracodawcy o terminie
otrzymania skargi:

(podpis pracodawcy) Sopot, dnia ....ooeveiiiiiiiiii

Pisemna skarga o mobbingu

. Dane osoby zglaszajacej skarge:

1) IMi@ 1 NAZWISKO .ottt e et et ene
2) Stanowisko/ komorka organizZacCyjna .....o.e. ettt
. Dane osoby/oso6b, wobec ktorych stosowany jest mobbing:

1) ImMi€ 1 NAZWISKO .eninetit et ettt ettt
2) Stanowisko/ komorka OrganizZacCyjiia «..o.e.ee e iniiininiiii e

. Imie i nazwisko, stanowisko osoby/os6b dopuszczajacej/ dopuszczajacych sie dziatan
lub zachowan majacych znamiona mobbingu:

Relacja stuzbowa miedzy osobami wymienionymi w pkt. 2 i 3 np. przelozony-
podwladny, rownorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

. Opis okolicznosci i zachowan, ktéore wskazuja na stosowanie mobbingu, np. ciagla i
nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania sie;
brak mozliwosci 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
niezbednych do prawidtowego wykonania przydzielonych prac; przydzielanie zadan z
nierealnymi terminami ich wykonania; nieuzasadnione polecenie wykonania pracy po
godzinach pracy; polecenie wykonania pracy po godzinach pracy tuz przed jej



zakonczeniem; oSmieszanie (np. parodiowanie ruchow, wySmiewanie si¢ z niezradnosci
lub niepelnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wygladu, ubioru),
ciagla krytyka zycia osobistego; rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie
pogréozek stownych i pisemnych; straszenie zwolnieniem z pracy; unikanie kontaktow i
zakaz kontaktow z innymi pracownikami; sugerowanie choroby psychicznej; zanizanie
oceny zaangazowania Ww prace; nieuzasadnione wylaczanie sSwiatla w biurze;
nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z wykonywaniem pracy i
inne :

7. Opis dotychczasowych dzialan podjetych przez osobe zglaszajaca skarge w celu
eliminacji niepozadanych zachowan:

8. Skutki niepozadanych zachowan, np. czeste korzystanie z urlopow wypoczynkowych w
celu unikniecia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, czeste korzystanie ze zwolnien
lekarskich w celu unikniecia zachowan opisanych w pkt 5 i 6, choroba nerwowa lub
depresja, terapia psychologiczna, mysli samobdjcze:



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

podpis sktadajacego skarge



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Antymobbingowego
w Urzedzie Miasta Sopotu

Sopot, dnia .....ceeveiiiiiiiii

Protoko6! z postepowania w sprawie skargi o mobbing

ZI0ZONE] PIZEZ PraCOWIIKA ..ottt ettt ettt e et e enaeeeans
imie i nazwisko

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sprawie:

N - przewodniczacy komisji
) e - cztonek komisji
B e - cztonek komisji

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

1) Podjecie proby polubownego zalatwienia skargi.

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.

3) Wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego.

4) Rozwazenie rozwiagzania stosunku pracy.
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