ZARZADZENIE NR 52/2018
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 11 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Glownie
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

Na podstawie art. 942 § 1 ustawy - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108, poz. 4,
poz. 138 i poz. 305) oraz art. 7 ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60 i poz. 1930)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Glownie Wewngtrzng Polityke
Antymobbingowa, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Glownie
do zapoznania si¢ z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowa oraz do przestrzegania jej
postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Gtowna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.

Burmistrz Glowna
I-/
Grzegorz Janeczek



WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

Postanowienia ogélne

§1
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa, zwana w dalszej tresci WPA, okresla procedure
dotyczacg postepowania w sytuacji zaistnienia mobbingu oraz prawa i obowigzki
przystugujgce pracownikom w takiej sytuacji.

§2
Uzyte w postanowieniach WPA okreslenia oznaczaja:

1. mobbing — w rozumieniu art. 942 kodeksu pracy s3 to dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow;

2. pracodawca/Urzad — Urzad Miejski w Gtownie;

. pracownik — osoba pozostajgca z pracodawcg w stosunku pracy;

4. komisja antymobbingowa — organ kolegialny powotany przez pracodawce
do rozpatrywania skarg pracownikow o mobbing.
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§3
1. Pracownicy obowigzani sg do:
1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu,
2) zapoznania sie z procedurg i potwierdzenia tego faktu w pisemnym oswiadczeniu
(zatacznik nr 1 do niniejszej procedury), przechowywanym w teczce akt osobowych.
2. Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby,
a w przypadku posiadania informacji mogacych swiadczyé o jego stosowaniu wystgpic
z pisemng lub ustng skargg do pracodawcy.

§4
Kazdy pracownik ma prawo:
1) zadania podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajgcych do zaprzestania mobbingu
oraz zniesienia jego skutkow;
2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Przeciwdziatanie mobbingowi

§5
1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania majgce na celu zapobieganie mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku
z wykonywang pracg przez pracownikéw Urzedu.
2. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi poprzez:



1) podejmowanie dziatan prewencyjnych majgcych na celu przeciwdziatanie mobbingowi,
w szczegblnosci promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspdtzycia
spotecznego, postaw i zachowan w relacjach miedzyludzkich,

2) podejmowanie dziatan interwencyjnych i udzielanie pomocy ofiarom mobbingu.

Procedura postepowania w przypadku wystgpienia mobbingu

§6

. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpié¢ z pisemng

skargg do pracodawcy.

. Kazdy z pracownikéw, ktéry posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu

jest uprawniony i zobowigzany do zgtoszenia tego faktu pracodawcy.

§7

Skarga powinna by¢: sporzadzona na piSmie, opatrzona datg, podpisana przez pracownika
i zawieraé w szczegélnosci:

1) informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznat za mobbing;

2) opis niepozgdanych zachowan i ewentualne dowody, w tym $wiadkéw na poparcie

przytoczonych okolicznosci;

3) wskazanie pracownika lub pracownikéw, ktérzy w opinii skarzgcego pracownika dopuscili

sie wobec niego mobbingu;

4) date i podpis pracownika.

w

§8
Pracodawca zobowigzany jest podjg¢ dziatania opisane w WPA w kazdym przypadku
dokonania zgtoszenia.

. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w WPA réwniez w kazdym przypadku powziecia

informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego Zrddta anizeli skarga.

§9

. Pracodawca po otrzymaniu prawidtowo sporzadzonej i ztozonej skargi, w ciggu 5 dni

roboczych powotuje komisje antymobbingowg, zwang w dalszej tresci Komisjg, ktérej
zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga jest zasadna.

. W sktad Komisji wchodzg: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel pracownikow

oraz osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i pracownikow.
Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczgcego.

. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdrej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu,

ani bezposredni lub posredni przetozony skarzgcego.
Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skargg.

. Cztonkowie Komisji winni by¢ zaznajomieni z problematyka mobbingu, a takze

z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych i procedur dotyczgcych ochrony
danych osobowych.
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§10

. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce w ciggu 14 dni od dnia ztozenia skargi.
. Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.
. W trakcie postepowania pracownik, ktéry ztozyt skarge, mobbingowany i osoba, ktérej

zarzuca sie stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwo$é swobodnego sktadania
oswiadczen.

. Komisja moze przestucha¢ swiadka lub swiadkéw wskazanych przez strony postepowania.
. Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajacego mobbing i domniemanego

sprawcy/sprawcow mobbingu oraz przeprowadza postepowanie dowodowe.

§11

. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy/sprawcéw mobbingu, pracodawca moze

zastosowac upomnienie lub nagane oraz zmienié stosunek pracy w sposéb przewidziany
w Kodeksie pracy.

. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé ze sprawca/sprawcami

mobbingu stosunek pracy bez wypowiedzenia.

. Pracodawca moze w miare mozliwosci przenies¢ poszkodowanego pracownika

na jego wniosek lub za jego zgoda na inne stanowisko pracy.

§12

. Zkazdego posiedzenia Komisji spisywany jest protokét, ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie

Komisji. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét z przebiegu postepowania
pracodawcy, pracownikowi, ktéry ztozyt skarge oraz pracownikowi/pracownikom, ktérym
zarzucono mobbing. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

. Protokodt z postepowania w sprawie skargi zawiera w szczegdlnosci uzasadnienie, ocene

zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy.

. Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci rozpatrywanej skargi zwyktg wiekszoscia

gtosow.

. W przypadku rdznicy zdan miedzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci skargi

o mobbing, kazdy cztonek Komisji ma prawo dotgczy¢ do decyzji Komisji zdanie odrebne.

§13

. Przewodniczagcy Komisji, w terminie 3 dni roboczych od dnia sporzadzenia protokotu,

przekazuje go pracodawcy w celu podjecia przez niego dziatain wynikajgcych z przepisdw
prawa.

. Przewodniczacy Komisji lub wyznaczona przez niego osoba, w terminie 3 dni roboczych

od dnia podjecia rozstrzygniecia przez Komisje, informuje o nim - w formie pisemnej wraz
z uzasadnieniem - pracownika, ktory ztozyt skarge (mobbingowanego) oraz pracownika,
ktédremu zarzuca sie stosowanie mobbingu.

8§14

. Pracodawca, na podstawie protokotu oraz materiatdw zebranych w trakcie postepowania,

w zaleznosci od charakteru i skali niepozgdanych zachowan i zdarzen, podejmuje dziatania
zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata ich
powtdrzeniu sie w przysztosci.

. Protokoty z posiedzen Komisji oraz dokumentacje zwigzang z prowadzonym

postepowaniem przechowuje dziat kadr.



Postanowienia koncowe

§15
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia
podania jej do wiadomosci pracownikéw Urzedu.



zatgcznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POUPISANY/ ettt ettt ettt ettt et s v s ea et ae sea b eae st ses s abesen bt ebesessesaresnnsenes
Zatrudniony/a Na SEANOWISKU ......ccccveeierieece ettt et sttt e et e e s e s s e et se e s aesennenes
w Urzedzie Miejskim w Gtownie o$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z Wewnetrzng Politykg

Antymobbingowg i zobowigzuje sie do przestrzegania jej postanowien.

Gtowno, dnia ..cceeveevvevveeievenes

podpis pracownika



zatgcznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA (wz6r)

dotyczy skargi ztozonej przez pracownika ......c.ooeeeeveeceviecevesese s
(imie i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sktadzie:

1) e - Przewodniczacy/a - przedstawiciel pracodawcy
2) s - Cztonek - przedstawiciel pracownika

3) - Cztonek -

sktadajacego skarge

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:

Gtowno, dnia ....cceevveeeeveeereenee Podpisy cztonkow Komisiji:



