ZARZADZENIE NR VI111/84/2022
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 28 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim
Orzesze

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 220212 1. poz. 559,583), art. 7 pkt 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (Dz. U. 22020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162, z 2022 r. poz. 655)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miejskim Orzesze wprowadza si¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa
w brzmieniu ustalonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego Orzesze, do zapoznania si¢
z trescig niniejszego zarzadzenia w sposob o jakim mowa w ust. 2.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig dolacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzoér
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wszyscy pracownicy Urzgdu Miejskigo Orzesze, zobowigzani sa do przestrzegania
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr VIII/84/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. Celem ustalenia Wewngetrznej Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim Orzesze
jest przeciwdziatanie przez pracodawce zjawiskom mobbingu, ktore moga pojawic si¢ w zaktadzie

pracy.
§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Orzesze, reprezentowany przez Burmistrza;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim Orzesze
bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy;

3) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce uniego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow (art. 94° Kodeksu pracy);

4) pracowniku mobbingowanym — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktéry moze by¢
mobbingowany.

Rozdzial 2.
Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow

§ 3. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi poprzez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych zzasadami wspotzycia spolecznego, spotecznych postaw
1 zachowan w relacjach migdzy pracownikami;

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

3) monitorowania niepozadanych zachowan w relacjach migdzy pracownikami pod katem
ewentualnego mobbingu.

§ 4. 1. Pracownik, ktory uznat, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapic z pisemng lub ustng
skargg do pracodawcy.

2. Pracownicy maja obowigzek przeciwdzialania stosowaniu mobbingu przez inne osoby,
a w przypadku posiadania informacji mogacych $wiadczy¢ o jego stosowaniu, wystapic¢ z pisemng lub
ustng skarga.

3. W przypadku wystapienia przez pracownika ze skarga w formie ustnej, z przyjecia tej skargi
wyznaczony przez Burmistrza pracownik Urzgdu sporzadza notatke.

4. Skarg anonimowych nie rozpatruje si¢.
§ 5. Kazdy pracownik ma prawo:

1) zadania podjecia przez pracodawce dzialan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu oraz
zniesienia jego skutkow;

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, niezaleznie od
postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sadowa.
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§ 6. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w procedurze réwniez w kazdym przypadku
powziecia  informacji o zaistnieniu = zjawiska mobbingu zinnego zrodta niz  skargi,
w szczegolnosci w przypadku powzigcia informacji wynikajacej z ocen okresowych pracownikow,
badan ankietowych lub innych metod diagnozy sytuacji zatrudnionych.

Rozdzial 3.
Postepowanie w sprawie skargi

§ 7. 1. W przypadku wplynigcia skargi Burmistrz powotuje Komisje Antymobbingowa, zwang
dalej ,.komisja” w sktadzie:

1) Sekretarz Miasta;
2) pracownicy Urzgdu wyznaczeni przez Burmistrza, w liczbie od 1 do 2;

3) pracownik pracodawcy wskazany przez pracownika wystepujacego ze skarga, ktory zgodzit si¢ na
uczestnictwo w komisji.

2. Komisja obraduje w pelnym sktadzie.
3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktorego dotyczy skarga o stosowanie mobbingu.
4. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wystuchanie skarzacego pracownika ipracownika oskarzanego o dziatania mobbingowe oraz
ewentualnych swiadkow;

2) rozpatrzenie dowodow przedtozonych przez osoby wymienione w pkt 1;
3) dokonanie oceny zasadno$ci ztozonej skargi.

5. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwlocznie po jej powotaniu, nie pézniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia skargi.

6. Przed przystapieniem do podejmowania czynnosci wyjasniajacych kazdy cztonek komisji musi
otrzyma¢ od Burmistrza upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach dziatan
Komisji. Wzér upowaznienia okre§la zalacznik nr 1 do Wewngtrzej Procedury Antymobbingowe;j.
Wzor klauzuli Informacyjnej dotyczacej przetwarzanie danych osobowych stanowi zatgcznik nr 2 do
Wewnetrzej Procedury Antymobbingowe;.

7. Cztonkowie Komisji sg obowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w toku
postepowania informacji.

8. Czlonkowie komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego.

9. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen komisji sporzadza si¢ protokot, podpisywany przez
przewodniczacego i wszystkie osoby biorgce udziat w posiedzeniu.

10. W przypadku konieczno$ci wystuchania $wiadkow, komisja wzywa ich na posiedzenie.
Z czynnoS$ci tej sporzadzana jest notatka, ktoéra po przeczytaniu jest podpisywana przez $wiadkow.
Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu poufnosci wszelkich faktow i okolicznosci, z ktérymi
zapoznatl si¢ w toku jego przestuchania.

11. Posiedzenia Komisji majg charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge przy zachowaniu
zasady bezstronnosci.

12. Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyl skarge lub osoby, ktérej zarzuca si¢ stosowanie
mobingu jest niemozliwe z powodu nicobecnosci w pracy, bieg 14 dniowego terminu nie rozpoczyna
si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ w pracy wyzej wymienionych.

13. Komisja ma prawo wgladu do dokumentéow, w tym akt osobowych skarzacego oskarzonego
o mobbing, ktére przyczynia si¢ do ustalenia wszystkich okoliczno$ci istotnych dla oceny zasadno$ci
skargi.

14. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia gtosow.
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15. Ocen¢ wraz z wnioskami Komisja przekazuje Burmistrzowi Miasta Orzesze. Koncowy
protokot prac Komisji zawierajacy ocene zasadno$ci skargi wraz z wnioskami, komisja przekazuje
Burmistrzowi Miasta Orzesze. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do Wewnetrzej Procedury
Antymobbingowe;j .

16. Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie poézniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia
zlozenia skargi.

17. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz, na wniosek przewodniczacego Komisji, moze
przedluzy¢ termin zakonczenia postgpowania o kolejne 3 miesigce. O przedtuzeniu terminu
zakonczenia postepowania zawiadamia si¢ osoby, ktorych ono dotyczy.

§ 7. 1. W razie uznania przez Komisj¢ skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu
pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci
i zapobieganiu ich wystepowania w przysziosci. Ponadto pracodawca moze zastosowaé upomnienie
lub nagane, pozbawi¢ prawa do nagrody na okres wskazany przez pracodawce oraz zmieni¢ stosunek
pracy w sposob przewidziany w Kodeksie pracy.

2. W przypadkach stwierdzenia stosowania mobbingu pracodawca moze rozwigzac¢ ze sprawca
(sprawcami) stosunek pracy.

3. W miar¢ mozliwo$ci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek

lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub winny sposob zapobiega bezposrednim
kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

§ 8. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych co moze by¢ podstawa do zastosowania przez Pracodawce sankcji
przewidzianych w Kodeksie Pracy.
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Zatagcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nr........
UPOWAZNIAM
UPOWAZNIAM
.................................. Orzesze, dn.......ccovvveeeeeeeennns
Upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych dla
Czlonka Komisji Antymobbingowej

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanego dalej RODO)

UPOWAZNIAM

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

do przetwarzania danych osobowych w ramach prac Komisji Antymobbingowej zgodnie
zart. 22" § 1i3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz do zachowania tych
danych w tajemnicy.

Upowazniony do przetwarzania danych Administrator Danych Osobowych
OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO

Ja nizej podpisany/a, oSwiadczam, Ze zostalem/am zaznajomiony/a z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych zapisanymi w Polityce Ochrony Danych Osobowych
w Urzedzie Miejskim Orzesze i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Jednocze$nie o$wiadczam ze :

» Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktorych mam lub bedg
mial/a dostep

w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan iobowigzkéw, zaréwno w trakcie ich
wykonywania jak ipo zakonczeniu stosunku prawnego, na podstawie ktéorego nadane zostato
upowaznienie.

» Zapewni¢ ochrone danym przetwarzanym, a w szczego6lnosci zabezpiecze je przed dostgpem
0s6b nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem.

* Natychmiast zglosz¢ stwierdzenie proby lub faktu naruszenia zasad ochrony danych
osobowych lub bezpieczenstwa systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe, anadto bede postepowat zgodnie z Instrukcja postegpowania w przypadku naruszenia
zasad ochrony danych osobowych.

* Przyjmuje do wigzacej wiadomosci, iz postgpowanie razaco sprzeczne z wyzej wskazanymi
obowigzkami, przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami moze by¢ uznane za cigzkie
naruszenie obowiazkoéw pracowniczych.

* Jestem $wiadomy, ze naruszenie zasad dotyczacych przetwarzania danych osobowych moze
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig administracyjna, cywilnoprawng oraz karna.

Upowazniony do przetwarzania danych
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej Rozporzadzeniem),
informujemy o zasadach

przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Orzesze, ul. $w.
Wawrzynca 21, 43-180 Orzesze,

tel. (32) 32 48800, e-mail: um@orzesze.pl.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych moga
Panstwo kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod numerem telefonu
784690446 lub adresem email (adres email): iod@orzesze.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu rozpatrzenia zlozonej skargi w zwigzku
z podejrzeniem stosowania mobbingu:

- na podstawie art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy, w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze danych;

-na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b, przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkow
i wykonywania szczegélnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone
prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa
panstwa cztonkowskiego przewidujagcymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych
1 interesoOw osoby, ktorej dane dotycza

5. Odbiorcami danych osobowych beda podmioty, ktorym nalezy udostgpni¢ dane osobowe na
podstawie przepisOw prawa badz wyrazonej zgody.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
prawo do ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w sytuacji, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

8. Podanie danych jest dobrowolne jednak niezbedne do nalezytego rozpatrzenia skargi.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;.

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, wtym rowniez
profilowane.
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Koncowy protokol z prac Komisji

1. Dane osoby zglaszajacej skarge:

1) Imig 1 nazwisko:

2) Stanowisko :

2. Dane osoby/0sob, wobec ktorych stosowany jest mobbing:

1) Imig¢ i nazwisko:

2) Stanowisko :

3. Imig¢ i nazwisko, stanowisko osoby/0s6b dopuszczajacej/dopuszczajacych si¢ dziatan lub
zachowan majacych znamiona mobbingu oraz relacja stuzbowa miedzy osobami wymienionymi
w punktach 2 i 3 (przetozony-podwladny, rownorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja):

1) Imig i nazwisko:

2) Stanowisko :
3) Relacja:

4. Opis okolicznosci i zachowan, ktore wskazuja na stosowanie mobbingu:

5. Czas trwania i miejsce wystgpowania wymienionych powyzej zachowan:

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

7. Opis skutkow niepozadanych zachowan:

8. Skladajacy skarge przedstawil nastgpujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, $wiadkowie:

9. Sktadajacy skarge podat dodatkowe informacje i uwagi:
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10. Terminy posiedzenia Komisji:

11. Ocena przeprowadzonych dowodow:

12. Wnioski Komisji:

podpisy cztonkéw Komisji
Zakaczniki:
1)
2)
3)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr VIII/84/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 28 kwietnia 2022 r.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢
z wewnetrzng procedurg antymobbingowa w Urzedzie Miejskim Orzesze

(imie 1 nazwisko)

(stanowisko)

Oswiadczam, Ze zapoznalem / zapoznalam si¢ z Wewnetrzna Procedura
Antymobbingowg w Urzedzie Miejskim Orzesze i zobowiazuje sie do
przestrzegania jej postanowien.

Orzesze, dnia podpis pracownika
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