Zarzadzenie nr 201/12/2021
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 07.12.2021r.

w sprawie ustalenia Procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Urze¢dzie Miasta w Sanoku

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z2021r. poz. 1372 zpézn. zm.) w zwigzku z art. 94° §1  ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020r. poz. 1320 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
W Urzgdzie Miasta w Sanoku wprowadza si¢ Procedur¢ przeciwdzialania mobbingowi
1 dyskryminacji, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje Kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania podlegltych im
pracownikow z trescig Procedury przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji
w Urzedzie Miasta w Sanoku.
2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania Procedury
przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji w Urzedzie Miasta w Sanoku.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi Burmistrza Miasta Sanoka
ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.

§4

Nadzo6r nad zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zatagcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 201/12/2021
Burmistrza Miasta Sanoka

z dnia 07.12.2021r.

Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Miasta w Sanoku

1.

§1
Dzialajac zgodnie z obowigzkiem zawartym w art. 94° § 1 Kodeksu pracy,
zobowiazujacym do przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy, oraz w celu
zapewnienia realizacji postanowien kodeksu pracy zawartych w art. 18, 18°°, art. 94
pkt 2b w zwigzku z art. 11° wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta w Sanoku procedure
przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji, zwana dalej ,,Procedurg”.
Postanowienia Procedury maja na celu ochrong pracownikéw Urzedu Miasta w Sanoku
przed mobbingiem i dyskryminacja w miejscu pracy lub w zwigzku z pracg oraz
ochrong przed negatywnymi konsekwencjami sytuacji konfliktowych.
Mobbing i dyskryminacje uznaje si¢ za zjawisko wysoce naganne, godne potepienia,
ktorego wszelkie przejawy nie beda tolerowane w Urzedzie Miasta w Sanoku.

§2

Skorzystania z niniejszej Procedury nie pozbawia mozliwosci wystapienia z roszczeniem do
sadu w zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§3

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

X

Mobbingu - oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym negkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow.

Wsréd najbardziej charakterystycznych zachowan sprawcy mobbingu znajdujg sie:
nekanie w pracy, obmawianie, rozsiewanie plotek, ograniczenie mozliwosci
wypowiadania si¢ (np. nagminne przerywanie, niedopuszczanie do glosu),
nieuzasadnione krytykowanie, grozby, wysmiewanie, przydzielanie zbyt trudnych
zadan, wydawanie absurdalnych polecen, ignorowanie, ukrywanie istotnych informacji,
bierna agresja, pogrozki czy szykanowanie.

Dyskryminacji — oznacza niewlasciwe traktowanie pracownika, bezposrednio lub
posrednio, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Pelnomocniku — rozumie si¢ przez to Pelnomocnika Burmistrza Miasta Sanoka
ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminaciji.

Komisji Antymobbingowe] — rozumie si¢ przez to wewngtrzny organ kolegialny
powolany przez Burmistrza do rozpatrywania wnioskdw o wszczecie postepowania
w sprawie mobbingu lub dyskryminacji.



Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta w Sanoku reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Sanoka.

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Sanoka, ktdry jest kierownikiem
Urzgdu Miasta w Sanoku.

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Urzedzie Miasta w Sanoku.
Prawie Pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktow
prawnych, okreslajgcych prawa i obowigzki Pracownikéw 1 Pracodawcéw, w tym
regulaminow i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§4

Obowiazki pracodawcy:

1.

Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa

dzialania, w tym te opisane w Procedurze, celem zapobiegania mobbingowi,

i dyskryminacji w miejscu pracy lub w zwigzku z pracag wykonywang przez

pracownikéw na rzecz Urzedu.

Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich dziatan,

przewidzianych przepisami prawa, w tym w szczegolnosci przepisami kodeksu pracy,

wobec 0s0b bedacych sprawcami mobbingu lub dyskryminacji.

Kadra kierownicza Urzedu jest odpowiedzialna za utrzymywanie i ksztaltowanie

wlasciwych relacji w miejscu pracy, opartych na zasadzie wzajemnego szacunku oraz

niedopuszczania do naruszenia dobr osobistych (godnosci) pracownikow.

Kadra kierownicza Urzedu jest odpowiedzialna za ograniczanie ryzyka

organizacyjnego oraz osobowego w zarzadzaniu pracg i ludZmi oraz promowanie

pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw i zachowan miedzy

pracownikami. W zwigzku z tym przetozeni sa zobowigzani do:

1) rozwiazywania konfliktow 2z pracownikami lub pomiedzy podleglymi
pracownikami, bez zbednej zwloki;

2) dawania przyktadu wlasciwej postawy swoim wlasnym zachowaniem;

3) wykazywania otwarto$ci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikow;

4) zgtaszania do pracodawcy wszelkich przypadkow probleméw zwigzanych
zrelacjami, ktore wymagaja interwencji ze strony pracodawcy — w celu
ograniczenia ryzyka organizacyjnego i osobowego w zarzadzaniu.

§5

Obowigzki pracownikow:

1.

(%]

Kazdy pracownik w stosunku do ktérego stosowany jest mobbing badz tez dzialania
majace charakter dyskryminacji, ma prawo zgdania podj¢cia przez pracodawce srodkow
zmierzajgcych do zaniechania tych zjawisk oraz ich skutkow.

Kazdy z pracownikow, ktory posiada lub powezmie informacje o przypadkach
mobbingu lub dyskryminacji jest uprawniony do dokonania zgloszenia.

Bezpodstawne pomawianie o mobbing lub dyskryminacje jest zabronione.
Pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zobowiazani sg traktowal sie
wzajemnie z godnoscig i szacunkiem, dba¢ aby ich stowa lub zachowania nie naruszaty
dobr i praw innych o0sob. Pracownicy obowigzani sa do przeciwdzialania mobbingowi
i dyskryminacji, poprzez:



=

1) podejmowanie staran na rzecz stosowania zasad wspolzycia spolecznego
w relacjach z innymi pracownikami, w tym poszanowanie ich godnosci i dobr
osobistych;

2) unikanie stosowania zachowan niepozadanych w miejscu pracy wobec
pracownikow Iub innych oséb, a w szczegolnosci prowadzacych do mobbingu
i dyskryminacji;

3) reagowanie na zachowania niepozadane 0sob trzecich, w szczegolnosci prowadzace
do mobbingu i dyskryminacji;

4) odmawianie wspoludzialu lub wspierania dzialan, elementem ktorych sg
zachowania niepozadane, w szczegdlnosci prowadzgce do mobbingu
i dyskryminacji lub naruszajace zasady wspdtzycia spotecznego.

§6
Pelnomocnik ma obowigzek w szczegdlnoscei:
Wdrozenia i realizacji zadan okreslonych niniejsza Procedurs.
Przedstawienia Burmistrzowi do 31 stycznia kazdego roku pisemnego sprawozdania ze
swoje] dziatalnosci.

§7
Kazdy z pracownikow, ktory uzna, iz zostal poddany mobbingowi lub dyskryminacji,
atakze w przypadku gdy jest $wiadkiem takich dziatan, powinien za posrednictwem
Pelnomocnika zlozy¢ pisemna skarge do Komisji Antymobbingowej, ktore] wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Skarga powinna by¢:
1) sporzadzona na pismie;
2) opatrzona data;
3) podpisana przez pracownika.
Skarga powinna zawiera¢:
1) przedstawienie stanu faktycznego;
2) informacje mogace stanowi¢ dowody dotyczace okolicznosci opisane w skardze;
3) informacj¢ o ewentualnych $wiadkach tych zdarzen;
4) imi¢ i nazwisko sprawcy i ofiary.
Skarge sklada si¢ w zamknigtej kopercie adresowanej do Pelnomocnika.
Wszystkie skargi rejestrowane sg przez Pelnomocnika.
Z chwila zlozenia skargi informacje w niej zawarte maja charakter tajemnicy zwigzanej
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych i mogg by¢ ujawnione wylgcznie osobom
bioragcym udzial w postgpowaniu.
Przed zlozeniem skargi pracownik moze stara¢ sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.
Nie beda rozpatrywane skargi anonimowe lub bez podpisu pracownika.
Burmistrz, na wniosek Petnomocnika, kazdorazowo w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od zlozenia skargi powoluje zarzadzeniem skiad Komisji Antymobbingowej, ktorej
zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie skargi.

§ 8
Postepowanie w sprawie skargi prowadzi Komisja Antymobbingowa, ktéra jest
powolywana przez Burmistrza sposréd pracownikow.



10.

W sklad Komisji Antymobbingowej wchodza, co najmniej trzy osoby sposrdd ktorych:

1) dwie reprezentujg Burmistrza, w tym Pelnomocnik, ktéry jest Przewodniczacym
Komisji;

2) jedna jest przedstawicielem pracownika, a w przypadku niewskazania takiej osoby,
przedstawiciel organizacji zwigzkowej reprezentujgcej pracownika.

Burmistrz moze powola¢ w sklad Komisji rowniez osoby niebedace pracownikami

Urzegdu, ktorych udzial — szczegdlnie z uwagi na wyksztalcenie lub posiadane

uprawnienia i kwalifikacje — uzna za wskazany.

§9
Komisja Antymobbingowa rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwloki, nie pozniej
niz w ciagu 14 dni od dnia powotania.

. W przypadku, gdy skarga nie zawiera danych, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 1 3

Pelnomocnik wzywa osobg skarzgcg do ich uzupelnienia w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia wezwania.

. Nie uzupelnienie brakoéw we wskazanym terminie moze spowodowaé pozostawienie

przez Komisje Antymobbingowa skargi bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzje
podejmuje Pelnomocnik.

Komisja Antymobbingowa obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez
Pelnomocnika stosownie do potrzeb prowadzonego postgpowania.

Na pierwszym posiedzeniu osoby wchodzace w sklad Komisji Antymobbingowej
skladajg oswiadczenie, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

W toku postepowania Komisja moze zbiera¢ informacje o przebiegu zdarzenia
w szczegolnosel od swiadkow. Z czynnosci te] jest sporzgdzana notatka, ktora po
przeczytaniu powinna byé podpisana przez $wiadka. Swiadek podpisuje takze
zobowigzanie o zachowaniu w poufnosci wszelkich faktow i okolicznosci, z ktorymi
zapoznal si¢ w toku przestuchania swiadka.

Pelnomocnik sporzadza protokol z prac Komisji Antymobbingowej, ktory stanowi
podsumowanie catego postgpowania i jest podpisywany przez wszystkich czlonkow
Komisji biorgcych udziat w postepowaniu. Wzor protokotu okresla zalacznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

Protokél moze zawiera¢ rowniez sugestic Komisji dotyczace poprawy komunikacji
w danej komorce organizacyjnej, usprawnienia zarzadzania, a takze koniecznosci
przeprowadzenia dodatkowych rozmdéw wyjasniajacych i/lub dyscyplinujacych lub ew.
dodatkowych szkolen i innych przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe relacji
1 standardow zachowan w miejscu pracy.

Decyzje (w tym decyzje organizacyjne i/lub kadrowe), dotyczace ocenionej przez
Komisje Antymobbingowa sytuacji opisanej w skardze, podejmuje pracodawca - po
zapoznaniu sie z protokolem.

Czlonkiem Komisji Antymobbingowej nie moze by¢ osoba, ktorej skarga dotyczy oraz
kiedy dotyczy ona osoby z komorki organizacyjnej, ktora dana osoba kieruje.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z pracownikiem zglaszajacym
mobbing oraz z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu jako sprawca mobbingu
w zwigzku malzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwiagzana
z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zglaszajgcego



w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

‘ ‘ § 10
Postgpowanie przed Komisja Antymobbingows ma charakter nigjawny — czionkowie
Komisji a takze inne osoby uczestniczgce w postepowaniu majg obowiazek zachowania
w tajemnicy wszelkich uzyskanych w jego toku informacji.
Kazdy z czlonkow Komisji Antymobbingowej zobowiazany jest do zachowania
obiektywizmu i bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do uczestniczenia w rozmowach wyjasniajacych
prowadzonych przez Komisj¢ Antymobbingowg - w czasie i miejscu przez nig
okreslonym.
Prace Komisji Antymobbingowej, spotkania 1 rozmowy wyjasniajace oraz wszelkie
dokumenty zwigzane z wyjasniang sytuacjg i praca samej Komisji, maja charakter
poufny. Pracodawca upowaznia czlonkow Komisji do przetwarzania danych
osobowych 0s6b biorgcych udzial w postepowaniu.
Komisja Antymobbingowa podejmuje decyzje wigkszoscig glosow, a w przypadku
réwnej liczny glosow decyduje glos Przewodniczacego Komisji.
Czlonek Komisji Antymobbingowej moze zlozy¢ zdanie odrgbne wraz z uzasadnieniem
do protokolu, w przypadku, gdy nie zgadza si¢ z ostatecznymi wnioskami Komisji
Antymobbingowe;j.

§11
Po wyshuchaniu skarzacego, sprawcy oraz swiadkow, po rozpatrzeniu zgromadzonych
dowodéw, Komisja Antymobbingowa dokonuje oceny zasadnosci skargi
1 podsumowania prac wraz z ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych
dzialan 1 przekazuje Burmistrzowi protokol celem zapoznania sie z ustaleniami
Komisji.

W przypadku odmowy zlozenia podpisu przez ktdrgkolwiek ze stron postepowania, fakt
ten Komisja odnotowuje w protokole.

. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania Pelnomocnik przekazuje protokot
Burmistrzowi.

Po zapoznaniu si¢ Burmistrza z protokolem, Pelnomocnik przedstawia protokol do
wiadomosci wnioskodawcy 1 sprawcy. Fakt zapoznania dokumentuje sie przez
umieszczenie czytelnego podpisu i daty na protokole.

§12

W razie uznania skargi za zasadng Pracodawca udziela pomocy i wsparcia
pracownikowi, wobec ktorego stosowano mobbing lub dyskryminacje oraz
niezwlocznie podejmuje dzialania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziala ich powtoérzeniu.

Wobec sprawcy lub sprawcoéw Pracodawca stosuje sankcje przewidziane przepisami
prawa pracy. W szczegolnoscei:

1) moze zastosowac kar¢ upomnienia lub nagany;



2) sprawca mobbingu, dziatan dyskryminujacych, moze byé¢ dodatkowo pozbawiony
prawa do nagrody lub premii;

3) wrazacych przypadkach mobbingu lub dyskryminacji pracodawca moze rozwigzac
ze sprawcg mobbingu stosunek pracy.

Pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika - ofiar¢ mobbingu lub

dyskryminacji, na jego wniosek albo za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Przeniesienie jest mozliwe w przypadku zaistnienia warunkow techniczno -

organizacyjnych optymalnych dla podjecia takiej decyzji.

§13
Wszystkie osoby uczestniczace w Procedurze zobowigzane sa do zachowania poufnosci
co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi. Przed podjeciem
prac powinny one podpisa¢ oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowiazanie do
zachowania poufnosci.
7 wylaczeniem o0soOb zainteresowanych, ktorym na ich zadanie wydaje si¢ kopie
wnioskowanych dokumentéow, czlonkowie Komisji nie mogg kopiowa¢ w celu
udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposob udostepni¢ lub rozpowszechniaé¢
jakichkolwiek dokumentow dotyczacych danego przypadku mobbingu Ilub
dyskryminacji, a takze dotyczacych prac Komisji Antymobbingowej. Ponadto zaden
dokument dotyczacy danego przypadku mobbingu, dyskryminacji czy tez prac Komisji
nie moze by¢ kopiowany ani udostepniany swiadkom.
Wszelkie dane osobowe =zawarte w materialach i dokumentach Komisji
Antymobbingowe] - podlegajg stosownej ochronie przewidziane] w przepisach
o0 ochronie danych osobowych.

§ 14

. Kazdy pracownik Urzgdu sklada os$wiadczenie, ktére stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszej Procedury.

Wyzej wymienione oswiadczenie nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni, od dnia
podpisania Zarzgdzenia przez Burmistrza, do Wydziatlu Organizacyjnego i Kadr celem
wlgczenia do akt osobowych pracownika

Burmistrz Miasta Sanoka
Tomasz Matuszewski



Zalacznik nr 1

do Procedury przeciwdzialania
mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Miasta w Sanoku

SKARGA O MOBBING*/DYSKRYMINACJE*

Imig¢ i nazwisko zglaszajgcego, stanowisko shuzbowe:

Imi¢ i nazwisko osoby dopuszczajacej si¢ mobbingu*/dyskryminacji*, stanowisko
shuizbowe:

Przedstawienie ewentualnych dowodéw (m. in. wskazanie $wiadkow zachowan
o charakterze mobbingu*/dyskryminacji*):

Sanole diE cmmvimmammmmmesssm 000 sl s e
/podpis zglaszajacego/
*niepotrzebne skreslic



Zatagcznik nr 2

do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji
w Urzedzie Miasta w Sanoku

/imig i nazwisko/

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

W zwiazku z powolaniem mojej osoby do skladu Komisji Antymobbingowej
rozpatrujacej skarge o wszczgcie postepowania w sprawie mobbingu*/dyskryminacji* zlozong
przez:

/imie i nazwisko wnioskodawcy/

w dniu

/data zlozenia skargi/

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

/czytelny podpis czlonka Komisji Antymobbingowej/

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Procedury przeciwdzialania
mobbingowi 1 dyskryminacji
w Urzedzie Miasta w Sanoku

+

PROTOKOL. Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

Powolane] przez Burmistrza Miasta Sanoka Zarzadzeniem Nr ...... R L
do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi o mobbing*/dyskryminacje* zlozonej
przez:

/imig i nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna/

Sktad Komisji Antymobbingowe;j:

1. Data rozpoczecia postepowania przez Komisje Antymobbingowa: ..................oeeil

2. Opis skargi (dzialania lub zachowania wuznane przez skarzacego za
mobbing*/dyskryminacj¢*, wskazanie sprawcy lub sprawcow, dowody) zgodnie ze
skarga:



/data 1 podpis/

4. Wyjasnienia obwinionego/ych wraz z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska:

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

/data i podpis/

5. Wyjasnienia $wiadka/6w wraz z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska:

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

/data i podpis/



6. Ocena zasadnosci skargi dokonana przez Komisje Antymobbingowa wraz z propozycja
niezbednych dziatan:

Sanok, dnia ...........coooeeiiiiinnn

W zwiazku z uznaniem*/nieuznaniem* skargi za zasadna prosze¢ o podjecie nizej
wymienionych dzialan:

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

/podpis Burmistrza Miasta Sanoka/

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4

do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi 1 dyskrymiancji
w Urzedzie Miasta w Sanoku

/stanowisko/

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem/lam si¢ z trescig Procedury przeciwdzialania mobbingowi
1 dyskryminacji w Urzg¢dzie Miasta w Sanoku. Zobowigzuj¢ si¢ przestrzegac jej zapisow,
nie stosowa¢ dzialan moggcych nosi¢ znamiona mobbingu lub dyskryminacji oraz
niezwlocznie poinformowac pracodawce o sytuacji doswiadczania mobbingu badz bycia jego
$wiadkiem. Jednoczesnie rozumiem, iz wszelkie moje dzialania majace cechy mobbingu lub
dyskryminacji nie beda tolerowane przez pracodawcg 1 jestem $wiadomy/a mozliwosei
konsekwencji podejmowania takich zachowan.

/data i podpis pracownika/



