W sprawie wprowadzenia polityki antymobbingowej w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z2019r. poz. 506 ze zm.) w zwigzku zart. 94° ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst
Jednolity: Dz. U. 22019 r. poz. 1040), zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. W celu przeciwdziatania mobbingowi i realizacji obowigzku wynikajacego z art. 94° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z2019r. poz. 1040), wprowadza sig polityke
antymobbingowa, zwang dalej PA.

§ 2. llekro¢ w PA jest mowa o:

1) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ czyny izachowania okreslone w art. 943 § 2 Kodeksu pracy, tj.
dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikéw:

2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong na podstawie umowy o pracg, powolania,
wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace;

3) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika komérki organizacyjnej lub osobe
kierujaca pracg pracownika;

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Skarzysku-Kamiennej w imieniu ina rzecz
ktérego dziala Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej;

5) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta w Skarzysku-Kamiennej;

6) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej, ktory jest

kierownikiem Urzedu, wykonujacym  uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéow Urzedu;

7) Sekretarzu Miasta — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Skarzyska-Kamiennej;
8) skarzgcym — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzgdu, ktory ztozyl skarge na mobbing,

9) Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumieé zespol powolywany przez pracodawce w celu
rozpatrywania skarg w przedmiocie mobbingu;

10) sprawcy mobbingu — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu, wskazanego przez skarzacego
w skardze na mobbing jako sprawca lobbingu;

I'1) uczestnikach postepowania — nalezy przez to rozumieé skarzacego i sprawce mobbingu.

§ 3. 1. Pracodawca nie toleruje zadnych form mobbingu, w szczegélnosci: ngkania, przesladowania

i ponizania pracownikéw, akazdy pracownik jest obowigzany do zglaszania wszelkich przejawow
mobbingu.

2. Aby dziatania lub zachowania mogly zosta¢ uznane za mobbing, muszg {acznie spetniaé nastgpujgce
warunki:

1) dotyczg pracownika lub sa skierowane przeciwko niemu,
2) polegaja na nekaniu i zastraszaniu pracownika,
3) maja charakter uporczywy i dlugotrwaty,

4) wywoluja u pracownika zanizong ocene przydatnosci zawodowe;j,
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5) powoduja lub maja na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu wspotpracownikow.

§4.1. Czyny izachowania noszace znamiona mobbingu stanowig naruszenie zasad wspotzycia
spotecznego, a dokonywanie ich lub tolerowanie stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

2. Pracodawca w stosunku do sprawcow mobbingu stosuje kary porzadkowe. W razie powtarzajacych sie
zachowan o charakterze mobbingu ze sprawcg rozwigzuje sie stosunek pracy za wypowiedzeniem.
W przypadku szczego6lnie powaznych zachowan o charakterze mobbingujacym rozwigzuje si¢ ze sprawcami
tych czyndw stosunek pracy w trybie natychmiastowym, bez wypowiedzenia, z winy pracownika.

3. Ofiarom mobbingu pracodawca zapewnia, w miare mozliwosci finansowo-organizacyjnych, wsparcie
psychologiczne, mozliwos¢ zmiany stanowiska pracy, aw razie rozstroju zdrowia spowodowanego
mobbingiem — stosowne rekompensaty finansowe, uzgodnione z pracownikiem w drodze ugody.

§ 5. 1. Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi lub ktéry byt swiadkiem dziatania lub
zachowania noszgcego znamiona mobbingu, jest uprawniony do wystgpienia z pisemna skarga, ktora sklada
do bezposredniego przelozonego lub Sekretarza Miasta.

2. Skarga na mobbing powinna zawierac:
1) imi¢ i nazwisko skarzacego,
2) okreélenie dziatania lub zachowania osoby lub 0s6b, ktore zdaniem skarzacego sg mobbingiem,
3) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub 0s6b, ktore zdaniem skarzgcego sa sprawcami mobbingu,

4) uzasadnienie oraz przytoczenie dowodéw potwierdzajacych, ze przedstawione przez skarzgcego
dzialania lub zachowania rzeczywiscie mialy lub majag miejsce,

5) wskazanie z imienia i nazwiska 0sob — pracownikéw Urzedu, mogacych potwierdzié, ze przedstawione
przez skarzgcego dzialania lub zachowania rzeczywiécie miaty lub majg miejsce,

6) datg i whasnoreczny podpis skarzacego.

3. Skargg pracownik moze zlozy¢ takze ustnie bezposredniemu przelozonemu. W takim przypadku
odbiorca skargi obowigzany jest sporzadzi¢ z rozmowy z pracownikiem notatke stuzbowa i niezwlocznie
przekazac jg do Sekretarza Miasta. Notatka musi odpowiadaé wymaganiom okre§lonym w ust. 2.

4. Skargi anonimowe nie beda rozpatrywane.

§ 6. 1. Pracownik, ktory ztozyl skarge na mobbing, jest uprawniony do jej wycofania do czasu
rozpoczgcia pierwszego posiedzenia Komisji Antymobbingowej, o ktérej mowa w § 7.

2. Oswiadczenice skarzacego o wycofaniu skargi jest skladane Sekretarzowi Miasta na pismie.

3. Sekretarz Miasta moze uzna¢ wycofanie skargi za niedopuszczalne, jezeli okolicznodci sprawy
uprawdopodabniaja, ze skarzacy zostal poddany mobbingowi lub wycofanie skargi nastapito wskutek
naciskéw wywieranych na skarzacego przez osobg lub osoby wskazane w skardze jako sprawcy mobbingu.

§ 7. 1. Postepowanie w sprawie skargi na mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, ktorej
zadaniem jest ustalenie, czy skarga jest zasadna.

2. Komisje Antymobbingowa, zwang dalej Komisja, kazdorazowo powoluje Prezydent Miasta w drodze
zarzgdzenia na wniosek Sekretarza, w terminie 5 dni roboczych od dnia zlozenia skargi.

3. Funkcje Przewodniczacego Komisji petni Sekretarz Miasta lub inny pracownik Urzedu wskazany
przez Sekretarza Miasta.

4. W skiad Komisji, z zastrzezeniem ust. 5 mogg wchodzié:
1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,
2) Kierownik Referatu Kadr i Szkolen,
3) radca prawny Urzedu.
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5. W sklad Komisji moga wchodzi¢ dodatkowo inne osoby, majace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, z zastrzezeniem, ze liczba cztonkéw Komisji nie moze byé mniejsza niz 3 i wigksza niz 7.

6. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
1) osoba, ktorej dotyczy skarga na mobbing,
2) osoba wskazana w skardze jako sprawca mobbingu,
3) osoba, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 pkt 5.

7. Czlonek Komisji nie bierze udzialu w postepowaniu dotyczacym skargi na mobbing, w ktorym
skarzacym lub sprawca jest pracownik:

1) bedacy malzonkiem czionka Komisji lub osobg pozostajgcg znim w stosunku pokrewiefistwa
i powinowactwa do drugiego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

2) pozostajacy wobec cztonka Komisji w stosunku podleglosci lub nadrzg¢dnosci stuzbowe;j,

3) pozostajacy wobec cztonka Komisji w stosunku faktycznym, mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jego obiektywizmu i bezstronnosci.

8. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7, nowego czlonka Komisji wskazuje
Prezydent Miasta.

9. Przed rozpoczgciem posiedzenia Komisji cztonek Komisji podpisuje o$wiadczenie o niepozostawaniu
wobec skarzacego i sprawcy mobbingu w stosunku prawnym i faktycznym, o ktérym mowa w ust. 7. Wzér
oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

10. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, nowego Przewodniczacego wskazuje
Prezydent Miasta.

12. W przypadku nieobecnosci czlonka Komisji, nowego czlonka wskazuje Przewodniczacy Komisji.
13. Obstuge organizacyjno-protokolarna posiedzeni Komisji zapewnia Referat Kadr i Szkolen, ktéry:
1) gromadzi dokumentacjg zwigzang z prowadzonym postepowaniem,
2) sporzgdza i przechowuje protokoly z posiedzen komisji,
3) prowadzi rejestr skarg na mobbing.

§ 8. 1. Komisja powinna rozpatrzy¢ skarge bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu miesiaca
od dnia zlozenia skargi.

2. Sekretarz Komisji informuje bezposrednio uczestnikéw postgpowania iich $wiadkéw o terminie,
miejscu i godzinie posiedzenia Komisji nie pozniej niz 3 dni przed rozpoczgciem prac Komisji. Tresé
i sposéb powiadomienia powinna by¢ kazdorazowo utrwalona w formie adnotacji podpisanej przez
sekretarza Komisji i dolaczonej do akt post¢powania w sprawie skargi na mobbing.

3. Jezeli w sprawie skargi na mobbing, w stosunku do ktorej toczy sig postepowanie, pojawia sie nowe
dowody lub nowi $wiadkowie, Komisja rozpatrujaca skarge weZzmie je pod uwage, o ile zostana zgloszone
na piSmie Sekretarzowi Miasta nie pézniej niz do dnia wydania rozstrzygnigcia w sprawie skargi na
mobbing.

4. Po wysluchaniu wyjasnien uczestnikéw postgpowania iich swiadkéw oraz przeprowadzeniu

postepowania dowodowego. Komisja podejmuje uchwale zwyklg wigkszoscig gloséw co do zasadnosci
rozpatrywanej skargi.

5. Postgpowanie przed Komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw uczestnikéw postgpowania oraz
zachowaniem zasady bezstronnosci i poufnosci. Cale postepowanie dotyczace skargi na mobbing, w tym
fakty ustalone w trakcie postepowania oraz dowody, na podstawie ktérych dang okolicznosé faktyczng
uznano za udowodniong, stanowi tajemnice stuzbowa. Wszelkie materialy zgromadzone w toku
postepowania w sprawie skargi na mobbing oraz informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem, nie mogg by¢ ujawniane publicznie, kopiowane i rozpowszechniane.
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6. Przed rozpoczeciem posiedzenia Komisji cztonek Komisji, uczestnicy postqpowania iich éwiadkowie:
podpisujg o$wiadczenie o zachowaniu tajemnicy stuzbowej w zwigzku z postgpowaniem dotyczacym skargi
na mobbing. Oswiadczenie stanowi zatacznik nr 2 do PA.

7. Komisja podejmuje dzialania majace na celu zapewnienie anonimowosci osob, o ktorych mowa w §
S ust. 2 pkt 5.

8. W celu unikniecia bezposredniej relacji skarzacego isprawcy mobbingu pracodawca, na czas

prowadzonego postgpowania, moze przeniesé skarzacego lub sprawcg mobbingu na inne stanowisko zgodne
z jego kwalifikacjami.

9.7 kazdego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji sporzadza osobny protokél, ktéry podpisuja
wszyscy czlonkowie komisji.

10. Protokot konczacy postepowanie w sprawie skargi na mobbing powinien zawierac:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku postepowania, ze wskazaniem, czy potwierdzily sig
zarzuty zawarte w skardze,

2) rozstrzygniecie,
3) proponowane $rodki prawne wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu.
11. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do PA.
12. Protokot, o ktorym mowa w ust. 10, przedkladany jest Prezydentowi Miasta celem akceptacji.

13. Protokol z posiedzenia Komisji sekretarz Komisji przekazuje w terminie 3 dni od dnia jego
sporzadzenia skarzacemu i osobie, wskazanej w skardze jako sprawca mobbingu, do zapoznania, co
potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem, z zastrzezeniem ust. 7.

§9. 1. W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca moze wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu
zastosowa¢ $rodki prawne przewidziane w przepisach prawa, w szczegélnosci kary porzadkowe,

wypowiedzenie warunkéw pracy iplacy obejmujace zmiang dotychczas zajmowanego stanowiska lub
rozwigzanie umowy o prace.

2. Sprawca lub sprawcy mobbingu moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajacych
z przepiséw prawa pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych (np. nagrody).

3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub
za jego zgoda, na inne stanowisko pracy odpowiadajace jego kwalifikacjom, przez co zapobiega
bezpodrednim kontaktom skarzacego ze sprawca lub sprawcami mobbingu.

4. W razie uznania skargi za bezzasadng, pracownik, ktéry wnidst skarge lub ktory uczestniczyl jako

$wiadek w postepowaniu przed komisjg, nie moze ztego tytulu ponosi¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji.

5. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione istanowi naruszenie podstawowych

obowigzkéw pracowniczych, co moze byé podstawa do =zastosowania przez pracodawce sankcji
przewidzianych w przepisach prawa pracy.

§ 10. Kadra kierownicza Urzedu wszystkich szczebli odpowiedzialna jest za ksztaltowanie w pracy
przyjaznego srodowiska.

§ 11. Pracodawca moze przeprowadzi¢ szkolenia z zakresu przeciwdziatania mobbingowi w miejscu
pracy.

§ 12. Skargi w przedmiocie mobbingu, o ktérych mowa w PA, nie stanowia skarg w rozumieniu dziatu
VIII Kodeksu postepowania administracyjnego i nie podlegajg rozpatrzeniu w tym trybie.

§ 13. 1. Zobowiazuje si¢ naczelnikéw wydzialéw oraz kierownik6w biur ireferatéow Urzedu Miasta
w Skarzysku-Kamiennej oraz samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej do
zapoznania sig¢ z tredcig niniejszego zarzadzenia oraz zapoznania podleglych im pracownikéw z tresciag
niniejszego zarzadzenia w terminie czternastu dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.
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2. Fakt zapoznania si¢ ztrescig niniejszego zarzadzenia kazdy pracownik potwierdza  datg
i wlasnorgcznym podpisem, zlozonym na oswiadczeniu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
Os$wiadczenie o zapoznaniu pracownika z trescig PA przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 14. Pracodawca zapoznaje ztrescia PA kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy. Przepis § 13 ust. 2 stosuje sig odpowiednio.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza sie naczelnikom wydzialow, kierownikom biur oraz referatéw
oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kami j

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA RRAWNY

Olimpia To ‘ -Kita
KL-K-918
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Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia NI ..ooovvvvvvveenen,

Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

F 0 1 L] IR 2019 r
OSWIADCZENIE
Skarzysko-Kamienna, dnia ..............cv.en.
(imig i nazwisko)
(stanowisko)
(wydzial/biuro/referat)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie pozostaje wobec skarzgcego i sprawey mobbingu w stosunkach prawnych

i faktycznych, o ktérych mowa w§ 7 ust. 7 polityki antymobbingowej w Urzedzie Miasta
w Skarzysku-Kamienne;j

(podpis cztonka Komisji)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

2.99.0%.

(wydzial/biuro/referat)

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, ze zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy shuzbowej w zwigzku z prowadzonym
post¢gpowaniem w sprawie skargi na mobbing Nr

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

(podpis czlonka Komisji)
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Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia NI ....coovevineienees
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

PROTOKOL

Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ
. SKARGA NA MOBBING Nr......... /rok

p—

SRAVEATY S vivvvnasunsvnmsossn s TSV o e s s

(imig i nazwisko, wydzial/biuro, stanowisko)

SPraweal...ccvcieeerenrsnnonsssssssssessnsses SR

(imig | nazwisko, wydzial/biuro, stanowisko)

2. Przedmiot skargi (opis dziatania lub zachowania sprawcy lub sprawcéw mobbingu):

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

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

4. Sklad Komisji Antymobbingowej:

Przewodniczgcy:

||
Cztonkowie:
. [
) T LT e
L -~
L L
T
5. W celu zbadania zasadnos$ci wniesionej skargi dopuszczono nastepujace srodki dowodowe:
- notatki pracownikazdnia ............cooi OIS R S SR T
z i 7171 S s dotyczaca

..................................................................... itp
- zaswiadczenie lekarskie zdnia ............. StWIBPAZAJIOR! .cvvumivamunnsmnamsasimnrsssreson o s s ssen s .
- ocene okresowg pracownikaza ............. rok sporzadzona w dniu..........coiiiinn

- zeznania swiadkow:

(imig i nazwisko, wydzial/biuro/ stanowisko)
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6. Na podstawie dokonanej weryfikacji srodkéw dowodowych ustalono, ze skarga na mobbing Nr
......... JEST ZSADNA/BEZZASADNA.

7. Uzasadnienie decyzji:

Na tym protokét zakonczono.

Sporzadzit sekretarz Komisji Antymobbingowe;:

(imig i nazwisko) (podpis)

Przewodniczgcy:

1) 55500 55 ammnnrns sssmmimanssnrssssnssssnscsrtas
(imig 1 nazwisko) (podpis)
Czlonkowie:

7. WO
(imig i nazwisko) (podpis)

S e
(imig 1 nazwisko) (podpis)

P e
(imig 1 nazwisko) (podpis)

R .,
(imig i nazwisko) (podpis)

e
(imig 1 nazwisko) (podpis)

7

(imig i nazwisko) (podpis)

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam sie ztreScia protokotu z posiedzenia Komisji
Antymobbingowej w sprawie skargi na mobbing Nr......... Fis

(imig i nazwisko sprawcy mobbingu) (data i podpis)
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Zataeznik Nr 4 do zarzadzenia Nr....................

Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

(umig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem (zapoznalam) sie¢ z tre§cig polityki antymobbingowej w Urzedzie
Miasta w Skarzysku-Kamiennej

(podpis pracownika)
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