ZARZADZENIE NR 0Z.0050.228.2015
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 4 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim

w Kole.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ), w zwiazku z art. 94 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ) zarzgdzam, co nastepuje:

1. Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Kole Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa
p

zwang dalej WPA, w brzmieniu ustalonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje wszystkie osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Kole do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescia WPA w terminie 7 dni od dnia
wejscia w zycie zarzadzenia.

2. W przypadku nieobecnoéci pracownika w pracy, spowodowanej usprawiedliwiong
nieobecnoscia, czynnosci o ktérych mowa w ust. | dokonywane sa w terminie 7 dni od dnia
powrotu do pracy.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z WPA, zaopatrzone w datg i podpis pracownika,
nalezy przekaza¢ do Zespotu ds. Kadr i Plac najpdzniej w dniu nastgpnym po podpisaniu
przez pracownika.

4. Wobec nowozatrudnianych pracownikow obowiazki wskazane wyzej wykonuje
Zespot ds. Kadr i Plac.

5. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 przechowywane jest w aktach osobowych

pracownika. Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.



§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym komoérkami organizacyjnymi Urzedu

Miejskiego w Kole.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 0Z.0050.228.2015
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 4 grudnia 2015 r.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Kole

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Celem ustalenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Kole jest

przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§2

llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

)

2)

3)

4

3)

Mobbingu — rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace Pracownika,
lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowe], powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdipracownikow,

Komisji Antymobbingowej — rozumie si¢ przez to organ kolegialny powolywany przez
Pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing,

Pracodawcey — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kole reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Kola,

Pracowniku! — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w urzedzie,

Prawie Pracy - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych

aktow prawnych, okreslajacych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcdw, w tym

! Pracodawca moze réwniez obja¢ ochrona antymobbingowa osoby, ktére sa u niego zatrudnione na innej
podstawic niz umowa o prace.



6)

ukladow zbiorowych, regulaminéw i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy,
Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej — zwanej dalej WPA; ustala zasady

przeciwdzialania zjawisku mobbingu.
Rozdzial I1

Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§3

1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych

budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miejskim w Kole.

2. Pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Kole
bylo wolne od mobbingu oraz innych form przemocy psychicznej, zaréwno
przetozonych, jak i innych Pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej.

4. Obowigzkiem kazdego Pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby zjawisko
mobbingu nie wystgpowato w Urzedzie Miejskim w Kole.

5. Generowanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu bgdZ stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych 1 moze by¢ podstawa
do zastosowania przez Pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy,
w szczegolnosci zastosowania kar porzadkowych lub rozwiazania umowy o prace.

6. Kazdy Pracownik ma obowiazek zapozna¢ sie¢ z WPA i zlozy¢ oswiadczenie
do Zespotu ds. Kadr i Plac. Wzoér o$wiadczenia stanowi Zalacznik do WPA.

Podpisane oswiadczenie Pracodawca dolacza do akt osobowych Pracownika.



Rozdzial 111

Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§ 4
. Kazdy Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystgpi¢
z pisemng skargg do Burmistrza.

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody
na poparcie przytoczonych okolicznosci 1 wskazanie sprawcy badZz sprawcow

mobbingu. Poszkodowany powinien wlasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ ja data.

. Przed zlozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie

okolicznosci 1 dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§5
. Postgpowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, ktora
ma za zadanie wyjasnié, czy skarga jest zasadna.

. Komisja sktada si¢ z trzech cztonkdw:

a) Koordynatora Zespotu ds. Kadr i Plac lub wskazanego przez niego zastepce,
b) Sekretarza Miasta lub wskazanego przez niego zastgpce,

c) Przedstawiciela NSZZ ,Solidarnos$¢” przy Urzedzie Miejskim w Kole lub na
pisemny wniosek mobbowanego, Pracownika wskazanego przez osobg

mobbowanag spoérod Pracownikow.

. Burmistrz moze powota¢ w sklad Komisji, dodatkowo innego pracownika oraz inne

osoby posiadajgce odpowiednie przygotowanie (glos doradezy).
. Czlonkowie Komisji kazdorazowo wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.

. Obsluge administracyjng posiedzen Komisji zapewni pracownik Zespotu ds. Kadr
i Plac, ktory:
a) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postgpowaniem, przez okres

3 lat,



6.
T

10.

11.

12.

13.

14.

b) przechowuje pisemne o$wiadczenia zawierajgce rozstrzygniecia z posiedzen
Komisji, przez okres 3 lat.
Obstuge prawna Komisji zapewnia radca prawny wskazany przez Burmistrza.
Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:
a) bezzwlocznosci,
b) poufnosci,
¢) bezstronnosci,
d) ukierunkowania na  wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego

oraz rozwigzanie problemu.

Komisja rozpoczyna postgpowanie nie pozniej niz w ciagu 14 dni od dnia zlozenia

skargi.

Komisja prowadzi postepowanie przy udziale Pracownikéw, o ktéorych mowa

wust. 2.
Czas pracy w Komisji Antymobbingowej wlicza si¢ do czasu pracy jej cztonkow.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing.

Czlonek Komisji nie bierze udzialu w postepowaniu dotyczacym skargi o mobbing,
ktora zostala zlozona przez Pracownika komorki organizacyjnej, ktoéra kieruje.
Pracodaweca jest zobowigzany wytgczyé cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu,
jezeli zostang uprawdopodobnione okoliczno$ci, ktére mogg budzi¢ watpliwosci co do

jego bezstronnosci. W takim przypadku czlonka Komisji wskazuje Burmistrz.

Po wystuchaniu wyjasnien Pracownika, ktory =zlozyt skarge i1 Pracownika
(Pracownikéw) oskarzonych o mobbing oraz przeprowadzeniu postgpowania
dowodowego, Komisja Antymobbingowa zwyklag wiekszoscia glosow podejmuje
rozstrzygnigcie dotyczace przedlozonej skargi.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokol, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie

Komisji 1 uczestnicy postepowania. Protokot zawiera w szczegolnoscei:

a) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania

ze wskazaniem, czy potwierdzily si¢ zarzuty zawarte w zgloszeniu.
b) rozstrzygnigcie,

¢) proponowane sankcje do zastosowania wobec sprawcy mobbingu.



15.

16.

18.

Jednoczesnie nalezy zapewni¢ niezalezno$¢ osgdow czlonkéw komisji poprzez

umozliwienie dolgczenia do rozstrzygnigcia protokotéw rozbieznosci.

Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno
pracownika wnoszacego zgloszenie, jak i pracownika wskazanego w zgloszeniu jako
sprawcy mobbingu, a fakty ustalone w trakcie tego postgpowania nie moga byé

ujawnione publicznie.

Protokét z postgpowania Komisji, udostepnia w terminie 7 dni roboczych od jego
zatwierdzenia, obu stronom postgpowania, co potwierdzaja wiasnorgcznym czytelnym

podpisem oraz data.

Protokél z posiedzenia Komisji przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika
sktadajgcego zgloszenie i1 pracownika wskazanego w zgloszeniu jako sprawce

mobbingu.

§6

. W razie uznania skargi za zasadng, Pracodawca podejmuje dzialania organizacyjne

zmierzajgce do wyeliminowania przyczyn wystgpujgcego zjawiska mobbingu oraz

stosuje sankcje przewidziane przepisami prawa pracy . W szczegdlnosci:
a) wobec sprawcy mobbingu moze zastosowaé karg upomnienia lub nagany,

b) w razacych przypadkach mobbingu moze rozwigza¢ ze sprawca mobbingu

stosunek pracy.

W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$s¢ poszkodowanego Pracownika, na

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

§7

. Postgpowanie przed Komisjg nie prowadzi sig, jezeli:

a) ustal stosunek pracy ktorejkolwiek ze stron postgpowania albo podjeto
czynnosci zmierzajgce do rozwigzania stosunku pracy,
b) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy

postepowanie przed sgdem.



1.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika wnoszacego
zgloszenie lub pracownika wskazanego w zgloszeniu jako sprawcy mobbingu,

czynnosci wyjasniajace nie prowadzi si¢ do czasu ustania tej przeszkody.
Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 8

W celu zapoznania Pracownikéw z tematyka mobbingu oraz u$wiadomienia praw
i obowigzkéw Pracownikéw zwigzanych z przeciwdzialaniem mobbingowi Pracodawca
udostepni szkolenie dotyczace tematyki mobbingu, w przeciggu 30 dni od daty wejscia
w zycie zarzadzenia, na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Kole lub w formie
papierowej. Szkolenie jest obowigzkowe dla wszystkich Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kole.

Pracownicy po zapoznaniu si¢ z przygotowanym przez Pracodawce szkoleniem
dotyczacym tematyki mobbingu zobowigzani sa do podpisania listy po$wiadczajacej

zapoznanie si¢ z materialem szkoleniowym. Lista dostepna jest w Zespole ds. Kadr i Plac.

Zobowiazuje si¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych urzedu do zapoznania
podlegltych im Pracownikéw z obowiazujgcym WPA, wterminie 7 dni od wejscia

w zycie zarzadzenia.

§9

Zobowigzuje si¢ Zesp6t ds. Kadr i Plac do zapoznawania nowych pracownikéw

zatrudnianych w urzedzie ze zobowigzaniami wynikajgcymi z niniejszego zarzadzenia.
§ 10

Koordynator Zespolu ds. Kadr 1 Plac wraz z Przedstawicielem NSZZ ,.Solidarnos$¢” przy
Urzedzie Miejskim w Kole raz w roku rozpatruje 1 ocenia czy postanowienia WPA s3

realizowane wlasciwie.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 0Z.0050.228.2015
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 4 grudnia 2015 1.

OSWIADCZENIE

o zapoznaniu si¢ Z Procedura Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Kole

Ja nizej podpisany/a

zatrudniony/a na StANOWISKU ......oviiiiriiiiiiiieee et sananne
w Urzedzie Miejskim w Kole niniejszym oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Procedurg
Antymobbingowa wprowadzong w Urzedzie Miejskim w Kole, rozumiem zapisy w niej

zawarte 1 zobowigzuj¢ sig¢ do szanowania i przestrzegania jej postanowien.

Kolo, dnia saasmmmansnnnmanas

czytelny podpis pracownika



