ZARZADZENIE Nr 0050.172.2012
Burmistrza Staporkowa
z dnia 25 wrzesnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia procedury antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Staporkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr.142, poz. 1591 ze zm.), w zwigzku z art. 94> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie procedure antymobbingowg
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Waz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z procedurg antymobbingowg stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Stagporkowie z procedurg antymobbingowg w terminie 14 dni od daty
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie Kierownika Referatu Kadr i Administracji do zapoznawania nowych
pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie z niniejszym
zarzadzeniem.

3. Oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z procedurg antymobbingowg opatrzone
datg i podpisem pracownika przechowywane bedg w aktach osobowych pracownika.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Stgporkowa

/-/ Dorota tukomska

Przygotowat: Wojciech Slefarski
25.09.2012r.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.172.2012
Burmistrza Stgporkowa z dnia 25 wrzesnia 2012r.

Procedura antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

Rozdziat | - Postanowienia ogélne

§1

Procedura antymobbingowa ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie
Miejskim w Stgporkowie.

§2

llekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej Komisjg — nalezy przez to rozumie¢ organ
kolegialny powotany kazdorazowo przez Burmistrza Stgporkowa w celu rozpatrzenia
skargi pracownika o mobbing;

mobbingu — nalezy przez to rozumiec¢ dziatania lub zachowania dotyczgce 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$Smieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdétpracownikow;

pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Stgporkowie;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajagcg z pracodawcy w stosunku
pracy niezaleznie od podstawy jego nawigzania oraz osobe zatrudniong na podstawie
umowy cywilnej.

Rozdziat Il — Cel procedury antymobbingowej

§3
Priorytetowym celem wprowadzenia procedury antymobbingowej jest wspieranie
dziatan sprzyjajgcych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie
Miejskim w Stgporkowie.
Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy w Urzedzie Miejskim
w Stgporkowie byto wolne od mobbingu oraz innych form przemocy psychicznej,
zaréwno przetozonych, jak i innych pracownikéw.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form, dziatai lub zachowan
noszgcych znamiona mobbingu.
Obowigzkiem kazdego pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby zjawisko
mobbingu nie wystepowato w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie.
Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze by¢ podstawg do
zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy,
w szczegolnosci zastosowania kar porzgdkowych lub rozwigzania umowy o prace.
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Rozdziat lll - Przeciwdziatanie mobbingowi

§4
Kazdy pracownik, ktéry uzna, iz zostat poddany jakiejkolwiek formie mobbingu,
uprawniony jest do ztozenia pisemnej skargi do Burmistrza Stagporkowa.
Skarga powinna zawieraé przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okoliczno$ci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu.
Poszkodowany powinien wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg data.
Skargi anonimowe nie bedg rozpatrywane.
Przed ztozeniem skargi pracownik moze staraé sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dgzyé do polubownego rozwigzania sporu.

§5
Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja kazdorazowo powotywana
przez Burmistrza Stgporkowa.
Komisja sktada sie co najmniej z trzech cztonkéw:
1) Sekretarza Gminy lub innego upowaznionego przez Burmistrza Stgporkowa
pracownika — Przewodniczgcego Komisji;
2) Kierownika Referatu Kadr i Administracji lub osoby go zastepujacej;
3) pracownika wskazanego przez poszkodowanego Iub na jego prosbe osoby
wyznaczonej przez Burmistrza Stgporkowa sposrdod pracownikow.
W sktad Komisji moze wchodzi¢ réwniez, o ile zachodzi taka potrzeba, inna osoba
wskazana przez Burmistrza Stgporkowa, majgca przygotowanie z zakresu psychologii
pracy i rozwigzywania konfliktow.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing, ani osoba
wskazana, jako sprawca mobbingu jak réwniez kierownik komérki organizacyjnej
w ktorej jest zatrudniony poszkodowany lub oskarzony.
Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Referat Kadr i Administracji
Urzedu Miejskiego w Stgporkowie, ktdry:
1) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem;
2) sporzadza i przechowuje protokoty z posiedzen Komisji.
Obstuge prawng Komisji sprawuje radca prawny lub adwokat obstugujacy Urzad Miejski
w Stgporkowie.

§6
Komisja rozpatruje skarge bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od
dnia ztozenia skargi.
Zadaniem Komisji jest obiektywne rozpatrzenie skargi, ustalenie czy skarga jest zasadna
i czy wystgpito lub wystepuje zjawisko mobbingu.
Komisja dziata zgodnie z zasadami bezzwtocznosci, poufnosci, bezstronnosci,
ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie

problemu.
Postepowanie w sprawach mobbingu polega na wystuchaniu wyjasnien
poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy (sprawcow) mobbingu

i ewentualnych swiadkéw oraz zbadaniu zebranych w trakcje postepowania dowodow
w celu ustalenia stanu faktycznego.
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Komisja zwykta wiekszoscig gtosdw podejmuje rozstrzygniecie dotyczace przedtozonej

skargi.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie

Komisji i strony postepowania.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania
dowodowego ze wskazaniem, czy potwierdzity sie zarzuty zawarte w skardze;

2) ocene, wnioski oraz ewentualne proponowane $rodki prawne wobec sprawcy lub
sprawcow mobbingu.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno

0s6b wnoszacych skarge, jak i oskarzonych, a fakty ustalone w trakcie tego

postepowania nie mogg by¢ ujawnione publicznie.

§7
W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania organizacyjne
zmierzajgce do wyeliminowania przyczyn wystepujacego zjawiska mobbingu.
W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego
whniosek lub za jego zgodg, na inne stanowisko.

Rozdziat IV - Postanowienia koncowe

§8
Postepowania nie prowadzi sie, jezeli:
1) ustat stosunek pracy ktérejkolwiek ze stron postepowania;
2) ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub toczy
postepowanie przed sgdem.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy stron postepowania, czynnosci
wyjasniajacych nie prowadzi sie do czasu ustania tej przeszkody.

§9
Kadra kierownicza wszystkich szczebli jest odpowiedzialna za ksztattowanie przyjaznego
Srodowiska pracy.
Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikdw, w tym kadry kierowniczej,
w przedmiocie przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy.

§ 10
Kazdy pracownik ma obowigzek ztozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg, ktére
dofacza sie do akt osobowych pracownika.
Procedury wewnetrzne okreslone niniejszym zarzadzeniem, nie wykluczaja i nie
umozliwiajg uprawnien pracownika do dochodzenia swoich roszczen z tytutu mobbingu
na drodze sgdowe;j.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.172.2012
Burmistrza Stgporkowa z dnia 25 wrzesnia 2012r.

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z Procedurg Antymobbingowa

w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

JA NIZEJ POUPISANY/ vttt sttt s et st b e s e et as b b sas b seb s sbees et ebesessesebeseasesateaenans

Zatrudniony/a Na SLANOWISKU ....c.eciiveierie ettt ettt s et s s e s v sae b e s eae s

w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am sie
z Procedurg Antymobbingowa wprowadzong w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie, rozumiem

zapisy w niej zawarte i zobowigzuje sie do szanowania i przestrzegania jej postanowien.

Stgporkdw, dnia .....ccceveereeverennns

(czytelny podpis pracownika)



