ZARZADZENIE NR 1298.2017
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 22 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenie Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Miasta Elku.

Na podstawie art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam wewngtrzng Procedure Antymobbingowa w Urzedzie Miasta Elku w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia i zalecam jej sumienne stosowanie.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Etku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1298.2017
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 22 listopada 2017 r.

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA W URZEDZIE MIASTA ELKU

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Procedura antymobbingowa w Urzedzie Miasta Etku okre$la zasady przeciwdziatania zjawisku
mobbingu w Urzedzie Miasta Etku oraz tryb postgpowania antymobbingowego.

2. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczegolnosci:
1) przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy;
2) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia dzialan mobbingowych;
3) wyciaganie konsekwencji wobec 0s6b bedacych sprawcami mobbingu;

4) wspieranie dzialan majacych na celu budowanie iumacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych
migdzy pracownikami.

§ 2. Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) mobbing —dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong ocen¢ przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw;

2) Komisja Antymobbingowa —organ kolegialny powolywany doraznie przez Prezydenta Miasta Etku do
rozpatrzenia skargi o mobbing;

3) pracodawca — Urzad Miasta Elku reprezentowany przez Prezydenta Miasta Etku;

4) pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, powolania, bez wzgledu na rodzaj pracy
i zajmowane stanowisko.

II. Przeciwdziatanie mobbingowi

§3.1. W celu przeciwdzialania mobbingowi w miejscu pracy lub w zwiazku z wykonywana praca,
pracodawca zobowiazany jest podejmowa¢ wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania polegajace
W szczego6lnosci na:

1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majacych na celu przeciwdzialanie mobbingowi, zwigzanych
w szczegodlnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriow oceny efektow pracy pracownikoéw oraz otwartej
komunikacji z pracownikami,

2) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego postaw i zachowan w relacjach
miedzy pracownikami;

2) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego wystgpowaniu oraz
konsekwencji jego wystapienia;

3) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowaniu procedur antymobbingowych w praktyce.
2. Pracownik zobowigzany jest do:
1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu,

2) przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby, a w przypadku posiadania informacji mogacych
swiadczy¢ o jego stosowaniu, wystapienia z pisemng lub ustng skarga do pracodawcy.

I11. Postepowanie antymobbingowe
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§ 4. 1. Pracownik, ktory uznat, ze zostal poddany mobbingowi moze zglosi¢ ten fakt pisemnie
bezposredniemu przetozonemu w formie skargi. Bezposredni przetozony przekazuje skarge niezwlocznie
Prezydentowi Miasta. Jezeli skarga dotyczy bezposredniego przelozonego pracownik sktada ja Prezydentowi
Miasta.

2. Skarga powinna zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, a w szczegoOlno$ci wskazanie konkretnych dzialan lub zachowan
uznanych przez pracownika za mobbing oraz okresu, ktorego te dzialania lub zachowania dotycza;

2) dowody na poparcie przytoczonych okolicznos$ci, w tym réwniez wskazanie §wiadkow;
3) wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu;
4) date i podpis pracownika.

3. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w niniejszej Procedurze w kazdym przypadku
ztozenia skargi przez pracownika.

4. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w Procedurze réowniez w kazdym przypadku powzigcia
informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego wiarygodnego zrddta.

4. Skarga anonimowa lub niepodpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.

§ 5. 1. Pracodawca kazdorazowo, w terminie 7 dni roboczych od otrzymania skargi o mobbing, powotuje
Komisje Antymobbingowa, zwang dalej ,,Komisja”, w skladzie:

1) Sekretarz Miasta Etku lub osoba wskazana przez Prezydenta Miasta,
2) przedstawiciel pracownikow,
3) radca prawny zatrudniony w Biurze Prawnym,
4) pracownik ds. kadr.
2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
1) skarzacy pracownik,
2) pracownik oskarzany o dzialania mobbingowe,
3) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest skarzacy pracownik

4) osoba bgdaca malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie —osoby, ktorej
postgpowanie dotyczy, albo pozostajaca z nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3.Na pierwszym posiedzeniu czlonkowie Komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego.
Przewodniczacy icztonkowie Komisji sktadaja o$wiadczenie w sprawie zobowigzania do zachowania
poufnosci, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

4. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotlywanych przez przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, podpisywany przez
przewodniczacego i1 wszystkich obecnych cztonkéw Komisji, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

5. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od jej powotania przez
Prezydenta Miasta Etku.

6. Postepowanie przed Komisja ma charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad
bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowaé w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postgpowania informacje.

7. Po wystuchaniu skarzacego i osoby obwinionej o stosowanie mobbingu oraz ewentualnych swiadkow,
a takze po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodéw, Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi. Ocene wraz
z wnioskami i propozycjami niezb¢dnych dziatan, sporzadzona w formie pisemnej, Komisja przekazuje
Prezydentowi Miasta.

8. Zakonczenie postgpowania powinno nastapi¢ nie poézniej niz w terminie 2 miesigcy od dnia zlozenia
skargi. W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta, na wniosek przewodniczgcego Komisji, moze
przedhuzy¢ termin zakonczenia postepowania, o czym przewodniczacy Komisji powiadamia osoby, ktorych
dotyczy postgpowanie.
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9. Pracodawca udziela czlonkom Komisji zwolnienia od pracy na czas niezb¢dny do przeprowadzenia
postgpowania w sprawie skargi o mobbing, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

10. Obstuge administracyjng i organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia Biuro Organizacji Pracy.

11. Pracownicy Urzedu Miasta Etku maja obowigzek udostgpni¢ na wniosek Komisji dokumenty
i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia okoliczno$ci rozpatrywanej skargi.

§ 6. W przypadku uznania przez Komisj¢ skargi za zasadna, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtorzeniu si¢, atakze do
udzielenia pomocy i wsparcia skarzacemu pracownikowi.

§ 7. Prowadzone przez Komisje postgpowanie w sprawie skargi o mobbing nie wylacza mozliwosci
skierowania przez kazda ze stron sprawy na droge postepowania sadowego.

IV. Postanowienia koncowe

§ 8. 1. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Biur Urzedu Miasta Etku maja obowigzek zapoznaé
podlegtych pracownikoéw z Procedurg antymobbingowa w terminie 30 dni od dnia jej wprowadzenia.

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z Procedurg antymobbingowa poprzez ztozenie o$wiadczenia
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury. Oswiadczenie przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

3. Biuro Organizacji Pracy przy zatrudnianiu nowych pracownikéw zobowiazane jest do zapoznania ich
z Procedurg antymobbingowa bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy. Przepis ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury antymobbingowej
w Urzedzie Miasta Etku

EIk, dnia .........cc............ I.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej skarge o mobbing
zlozong przez:

(stanowisko stuzbowe, komoérka organizacyjna)

w dniu

(data ztozenia skargi)

oswiadczam, ze:

1) nie jestem maltzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie — Zzadnej
z o0sob, ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwos$ci co do mojej bezstronnosci;

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

(podpis cztonka Komisji)
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Zatacznik nr 2 do Procedury antymobbingowej
w Urzedzie Miasta Etku

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczy skargi 0 mobbing ZI0ZONE] PIZeZ: .......cc.eevciiieiiiieiiie e
(imi¢ i nazwisko skarzacego)

Komisja antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sktadzie:

) T - przewodniczacy
2 ) e - czlonek
K ) I - cztonek
A ) - czlonek.
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Zatacznik nr 3 Procedury antymobbingowej
w Urzgdzie Miasta Etku

Elk,dnia ...........cc....... I.

OSWIADCZENIE

Ja nizej POAPISANY/A oottt ettt ettt et e et e et e et e e e bt e e nbeesaeenbeeneen e s .
zatrudniony/a w Urzedzie Miasta Elku o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Procedurg

antymobbingowa w Urzedzie Miasta Etku i zobowigzuje si¢ do przestrzegania jej postanowien.

(podpis Pracownika)

Id: FAE72DA2-812A-439E-A10C-A1824E80BC4A. Podpisany Strona 3





