ZARZADZENIE NR 272/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 1 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej polityki antymobbingowej w Urzedzie Miasta
Szczecin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1. poz. 446) w zwiazku z art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, 1662, z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268,
z 2016 1. poz. 868, 910 oraz z 2009 r. Nr 56, poz. 458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta Szczecin wprowadza si¢ Wewngtrzng polityke antymobbingowa,
w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow wydziatéw 1 kierownikéw biur Urzedu Miasta Szczecin
oraz samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Szczecin do zapoznania si¢ z trescia
niniejszego zarzadzenia oraz zapoznania podlegltych im pracownikow z trescia niniejszego
zarzadzenia w terminie czternastu dni od dnia wejécia w zycie zarzadzenia.

§ 3. Fakt zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia kazdy pracownik stwierdza data
1 wlasnorgcznym podpisem.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow i kierownikom biur
Urzedu Miasta Szczecin oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Miasta Szczecin.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 272/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 1 lipca 2016 1.

Wewnetrzna polityka antymobbingowa
w Urzedzie Miasta Szczecin

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Wewretrzna polityka antymobbingowa w Uidzie Miasta Szczecin, zwana dalej WPA,
ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbindurgedzie Miasta Szczecin.

§ 2. Pracodawca zapoznaje zste WPA kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoozxiem przez niego pracy.s@iadczenie o zapoznaniu pracownika zsdrg
WPA, zaopatrzone w dat podpis pracownika, przechowywane jest w aktasbbowych
pracownika. Wzor swiadczenia stanowi zgdznik nr 1 do WPA.

8 3.llekro¢ w WPA jest mowa o:

1) Komisji Antymobbingowej — naley przez to rozumie zespot powotywany przez
pracodawe w celu rozpatrywania skarg w przedmiocie mobbingu,

2) mobbingu — naley przez to rozumiedziatania lub zachowania dotyce pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polega na uporczywym i dtugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywetg§ u niego zawmong ocer
przydatndci zawodowej, powodgge Ilub majce na celu poaenie lub émieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zaspwspotpracownikow,

3) pracodawcy — naky przez to rozumieUrzad Miasta Szczecin, w imieniu i na rzecz
ktérego dziata Prezydent Miasta Szczecin,

4) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Szczecin,

5) Prezydencie Miasta — naleprzez to rozumiePrezydenta Miasta Szczecin, ktory jest
kierownikiem Urzdu, wykonugcym uprawnienia zwierzchnika sgloowego
w stosunku do pracownikéw Ugdu,

6) Sekretarzu Miasta — nalgprzez to rozumieSekretarza Miasta Szczecin,

7) pracowniku — naley przez to rozumie osole pozostajca z pracodawg w stosunku
pracy niezalenie od podstawy jego nagaania,

8) organizacji zwizkowej dziatagcej w Urzdzie — naley przez to rozumie
Miedzyzakltadow Organizacg Zwigzkows NSZZ ,Solidarné¢” Pracownikéw
Samoradowych oraz OrganizacMi¢dzyzaktadow OPZZ ,Konfederacja Pracy”,
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9) skaragcym — naley przez to rozumie pracownika Urzdu, ktory ziayt skarg na
mobbing,

10)sprawcy mobbingu — nalg przez to rozumiepracownika Urzdu, wskazanego przez
skaracego w skardze na mobbing jako sprawca mobbingu,

11) uczestnikach pogbowania — naley przez to rozumie skagacego | sprawe
mobbingu, a w przypadku skargi wniesionej przezanizacg zwigzkowy dziatapca
w Urzedzie za zgogl pracownika poddanego mobbingowi, uczestnikiemgpastania
jest tez przedstawiciel tej organizacji.

Rozdziat 2

Przeciwdziatanie mobbingowi

8§ 4. 1. Pracodawca nie tolerujgadnych form mobbingu, w szczegd&éod ngkania,
przesladowania i porsania pracownikéw, a kay pracownik jest obowkany do zgtaszania
wszelkich przejawéw mobbingu.

2. Aby dziatania lub zachowania mogty zastaznane za mobbing, muskcznie spetnia
nastpujace warunki:

1) dotycz pracownika lub $skierowane przeciwko niemu,

2) polegaj na rekaniu i zastraszaniu pracownika,

3) majg charakter uporczywy i diugotrwaty,

4) wywotujg u pracownika zanong ocerg przydatnéci zawodowej,

5) powodup lub map na celu porienie lub dmieszenie pracownika, izolowanie go lub

wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow.

§ 5. 1. Pracownik, ktéry uznaze zostat poddany mobbingowi lub ktéry b§wiadkiem
dziatania lub zachowania nagego znamiona mobbingu, jest uprawniony do wyishia
z pisemn skarg do Sekretarza Miasta dziadaggo z upowanienia Prezydenta Miasta.

2. Skarga na mobbing powinna zawiera

1) imie¢ i nazwisko skatycego,

2) okreslenie dziatania lub zachowania osoby lub 0sOb, ekthdaniem skagcego §
mobbingiem,

3) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub o0séb, &tadaniem skascego 3§
sprawcami mobbingu,

4) uzasadnienie oraz przytoczenie dowodow potwiesdyah, ze przedstawione przez
skaracego dziatania lub zachowania rzecz§eie miaty lub maj miejsce,

5) wskazanie z imienia i nazwiska os6b — pracownikaeetdu, mogcych potwierdz,
ze przedstawione przez skacego dziatania lub zachowania rzecz§aieé miaty lub
maj miejsce,

6) dat i wkasnoeczny podpis skagcego.
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3. Skargi anonimowe nieztla rozpatrywane.

4. W przypadku skargi wniesionej przez organigasyigzkows dziatapca w Urzedzie, do
wszczcia posgpowania w sprawie skargi na mobbing wymagana jesénma zgoda
pracownika poddanego mobbingowi, gitdona do skargi.

5. W przypadku nieuzyskania zgody pracownika poddammobbingowi, w sytuacji, o ktorej
mowa w ust. 4, pogbowanie w sprawie skargi na mobbing nie zostajecse.

8 6.1. Pracownik, ktory zioyt skarg: na mobbing, jest uprawniony do jej wycofania daste
rozpoczcia pierwszego posiedzenia Komisji Antymobbingqweektorej mowa w § 7.

2. Gwiadczenie skagcego o wycofaniu skargi jest sktadane SekretarAdasta na pimie.

3. Sekretarz Miasta me uzn& wycofanie skargi za niedopuszczalnezeje okoliczngci
sprawy uprawdopodabnigjze skatacy zostat poddany mobbingowi lub wycofanie skargi
nasgpito wskutek naciskow wywieranych na skgzego przez osa@blub osoby wskazane w
skardze jako sprawcy mobbingu.

Rozdziat 3

Komisja Antymobbingowa

§ 7. 1. Postpowanie w sprawie skargi na mobbing prowadzi Koai&ntymobbingowa,
ktorej zadaniem jest ustalenie, czy skarga jesidizes

2. Komisg Antymobbingovd, zwary dalej Komisy, kazdorazowo powotuje Sekretarz Miasta
dziatapcy z upowanienia Prezydenta Miasta, w terminie 5 dni robobzgd dnia ztéenia
skargi.

3. Funkcg Przewodniczcego Komisji petni Sekretarz Miasta lub inny praodkwUrzedu
wskazany przez Sekretarza Miasta.

4. W sktad Komisji, z zastrzeniem ust. 3 i 5 magwchodzt:

1) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego,

2) Kierownik Referatu Kadr i Szkolenia w Wydziale Ongaacyjnym,

3) radca prawny Urmu, wskazany przez Kierownika Biura Prawnego naosek
Przewodniczcego Komisii,

4) przedstawiciel organizacji zwikowej dzialajcej w Urzdzie reprezentygej
skarzgcego lub pracownik wskazany przez sigaego,

5) przedstawiciel organizacji zezkowe]j dziatajcej w Urzdzie reprezentygej sprawe
mobbingu lub pracownik wskazany przez sprawmwbbingu.
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5. W skiad Komisji mog wchodzé dodatkowo inne osoby, mage odpowiednie
przygotowanie merytoryczne, z tym zaste@iem,ze liczba cztonkéw Komisji nie mie by
mniejsza ni 3 i wigksza nk 7.

6. Pracownik Referatu Kadr i Szkolenia w Wydzialeg&hizacyjnym, zwany dalej
pracownikiem ds. kadr, petni funkcgekretarza Komisji, bez prawa gtosu.

7. Cztonkiem Komisji nie mae by¢:

1) osoba, ktérej dotyczy skarga na mobbing,

2) osoba wskazana w skardze jako sprawca mobbingu,
3) osoba, o ktérej mowa w 8 5 ust. 2 pkt 5.

8. Czionek Komisji nie bierze udzialu w pgsbwaniu dotycacym skargi na mobbing,
w ktorym skazagcym lub sprawg jest pracownik:

1) bedacy makonkiem czionka Komisji lub osa@b pozostajca z nim w stosunku

pokrewierstwa i powinowactwa do drugiego stopnia oraz wist&s przysposobienia, opieki
lub kurateli,

2) pozostajcy wobec cztonka Komisji w stosunku podlegiolub nadrzdnasci stuzboweyj,

3) pozostajcy wobec cztonka Komisji w stosunku faktycznym, mpogn budz¢ uzasadnione

watpliwosci co do jego obiektywizmu i bezstrorien

9. W przypadku zaistnienia okoliczsm, o ktérych mowa w ust. 8, nowego cztonka Komisji
wskazuje Prezydent Miasta.

10. Przed rozpoeziem posiedzenia Komisji cztonek Komisji podpisupdwiadczenie
0 niepozostawaniu wobec skacego i sprawcy mobbingu w stosunku prawnym
i faktycznym, o ktorym mowa w ust. 8$@iadczenie stanowi zgznik nr 2 do WPA.

11. W przypadku nieobecfm Przewodniczcego Komisji, howego Przewodnigzgo
wskazuje Prezydent Miasta.

12. W przypadku nieobecém cztonka Komisji, nowego cztonka wskazuje Przemioghcy
Komisji, z zastrzgeniem ust. 11.

13. Obstug organizacyjno-protokolagn posiedzé Komisji zapewnia Wydziat
Organizacyjny, ktory:

1) gromadzi dokumentaggwigzarg z prowadzonym pogbowaniem,

2) sporadza i przechowuje protokoty z posiedae@misji,

3) rejestr skarg na mobbing.
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Rozdziat 4

Poskpowanie w sprawie skargi na mobbing

§ 8.1. Komisja powinna rozpatrgyskarg bez zlgdnej zwioki, nie péniej jednak ni
W ciggu miesgca od dnia ztzenia skargi.

2. Sekretarz Komisji informuje bezfpednio uczestnikbw pogtowania i ichswiadkéw
o terminie, miejscu i godzinie posiedzenia Komisg p&niej niz 3 dni przed rozpogziem
prac Komisji. Tré¢ i sposob powiadomienia powinnadlazdorazowo utrwalona w formie
adnotacji podpisanej przez sekretarza Komisji pcladnej do akt pogpowania w sprawie
skargi na mobbing.

3. Jeeli w sprawie skargi na mobbing, w stosunku doéqtémczy s¢ postpowanie, pojavg
sic nowe dowody lub nowdwiadkowie, Komisja rozpatrg¢ga skarg wezmie je pod uwag o
ile zostag zgtoszone na pmie Sekretarzowi Miasta nie fdiej niz do dnia wydania
rozstrzygngcia w sprawie skargi na mobbing.

4. Po wystuchaniu wyfmien uczestnikbw pogpowania i ich swiadkow oraz
przeprowadzeniu pagtowania dowodowego, Komisja podejmuje uchwatwykia
wiekszaicig glosow co do zasadém rozpatrywanej skargi.

5. Posgpowanie przed Komigj prowadzone jest z poszanowaniem praw uczestnikow
postpowania oraz zachowaniem zasady bezstraino poufncci. Cale posipowanie
dotyczce skargi na mobbing, w tym fakty ustalone w trakpbs¢gpowania oraz dowody, na
podstawie ktorych danokoliczng¢ faktyczry uznano za udowodnignstanowi tajemnie
stiwbowy. Wszelkie materialy zgromadzone w toku ppstvania w sprawie skargi
na mobbing oraz informacje uzyskane wgkiu z prowadzonym pggiowaniem, nie mag

by¢ ujawniane publicznie, kopiowane i rozpowszechniane

6. Przed rozpogziem posiedzenia Komisji cztonek Komisji, uczesynpostpowania i ich
swiadkowie podpisu oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy dowej w zwizku
z postpowaniem dotyczrym skargi na mobbing. &iadczenie stanowi zgdznik nr 3 do
WPA.

7. Komisja podejmuje dziatania mag na celu zapewnienie anonimaweioosob, o ktérych
mowa w 8 5 ust. 2 pkt 5.

8. W celu unikngcia bezpéredniej relacji skamcego i sprawcy mobbingu pracodawca, na
czas prowadzonego pogbwania, mae przenié¢ skaragcego lub sprawemobbingu na inne
stanowisko zgodne z jego kwalifikacjami.
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9. Z kadego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji spdea osobny protokdt, ktory
podpisug wszyscy cztonkowie komisji.

10. Protokét kaczacy postpowanie w sprawie skargi na mobbing powinien zaagier
1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku ¢pustania, ze wskazaniem, czy
potwierdzity s¢ zarzuty zawarte w skardze,
2) rozstrzygngcie,
3) proponowandrodki prawne wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu.

11. Wz6r protokotu stanowi zgdznik nr 4 do WPA.

12. Protokét, o ktérym mowa w ust. 10, przedktadgest Prezydentowi Miasta celem
akceptaciji.

13. Protokot z posiedzenia Komisji sekretarz Komsgekazuje w terminie 3 dni od dnia
jego sporzdzenia skargcemu i osobie, wskazanej w skardze jako sprawcabmgb, do
zapoznania, co potwierdaajtasnoecznym podpisem, z zasteamniem ust. 7.

8§ 9.1. W razie uznania skargi za zasgdoracodawca m@ wobec sprawcy lub sprawcéw
mobbingu zastosowarodki prawne przewidziane w przepisach prawa, vzegélngci kary
porzzdkowe, wypowiedzenie warunkéw pracy i ptacy obepnej zmiag dotychczas
zajmowanego stanowiska lub roawanie umowy o prac

2. Sprawca lub sprawcy mobbingu mody¢ dodatkowo pozbawieni uprawiie
wynikajacych z przepiséw prawa pracy, kitore iwalenione od nienaruszania obaakow
pracowniczych (np. premie, nagrody).

3. W miae mazliwosci pracodawca mie przenié¢ poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgadna inne stanowisko pracy odpowiagt® jego kwalifikacjom,
przez co zapobiega bezpednim kontaktom skagcego ze spravec lub sprawcami
mobbingu.

4. W razie uznania skargi za bezzagadpracownik, ktory wniost skaeg lub ktory
uczestniczyt jakawiadek w posgpowaniu przed komigj nie mae z tego tytutu ponosi
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.

5. Bezpodstawne pomawianie 0 mobbing jest zabreni@anowi naruszenie podstawowych
obowigzkOéw pracowniczych, co nie by podstawy do zastosowania przez pracodawc
sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy.
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Rozdziat 5
Postanowienia kaicowe

8 10. Kadra kierownicza Urgdu wszystkichszczebli odpowiedzialna jest za ksztattowanie
w pracy przyjaznegérodowiska.

8§ 11. Pracodawca przeprowadza dla pracownikow ¢duz w tym kadry kierowniczej,
szkolenia z zakresu przeciwdziatania mobbingowi i&jscu pracy.

8 12. Pracodawca wraz z przedstawicielami organizacji azkawych dziatajcych
w Urzedzie raz w roku, nie piiej niz do 31 marca danego roku, rozpatruje i ocenia
skuteczné¢ wprowadzonych rozwezan antymobbingowych w roku poprzednim.

§ 13. Skargi w przedmiocie mobbingu, o ktorych mowa w WRAe stanowj skarg
w rozumieniu dzialu VIII Kodeksu pagiowania administracyjnego i nie podlegaj
rozpatrzeniu w tym trybie.
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Zalkcznik Nr 1 do
Wewretrznej Polityki
Antymobbingowe;j

w Urzedzie Miasta Szczecin

(wydzial/biuro)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (zapoznatam) giz trescia Wewnetrznej
polityki antymobbingowej w Urzedzie Miasta Szczecin, stanowce]
zafacznik do zarzmdzenia Nr .................... Prezydenta Miasta Szczecin

Z dnia ... r. w sprawie wprowadzenia Wewsgtrznej
polityki antymobbingowej w Urzedzie Miasta Szczecin.

(podpis pracadea)
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Zalcznik Nr 2 do
Wewretrznej Polityki
Antymobbingowe;j

w Urzedzie Miasta Szczecin

(wydzial/biuro)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie pozostag wobec skatzacego i sprawcy mobbingu
w stosunkach prawnych i faktycznych, o ktérych mowaw 8§ 7 ust. 8
Wewnetrznej polityki antymobbingowe] w Urzedzie Miasta Szczecin,
stanowigcej zalhcznik do zarzadzenia Nr .................... Prezydenta Miasta

Szczecin z dnia ... r. w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej polityki antymobbingowej w Urz edzie Miasta Szczecin.

(podpis cztortkamisiji)
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Zalkcznik Nr 3 do
Wewretrznej Polityki
Antymobbingowe;j

w Urzedzie Miasta Szczecin

(wydzial/biuro)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zobowazuje sie do zachowania tajemnicy stiabowe;j
w zwiazku z prowadzonym posgpowaniem w sprawie skargi na mobbing

(podpis)
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Zalkcznik Nr 4 do
Wewretrznej Polityki
Antymobbingowe;j

w Urzedzie Miasta Szczecin

PROTOKOL

Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

1. SKARGA NA MOBBING Nr ......... /rok

] T2 T Y
(imie i nazwisko, wydzial/biuro, stanowisko)

(imie i nazwisko, wydzial/biuro, stanowisko)

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

3. Data i miejsce posiedzenia Komisji Antymobbingowej:

4. Sktad Komisji Antymobbingowej:

Przewodniczacy:
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Cztonkowie:

5. W celu zbadania zasadnosci wniesionej skargi dopuszczono nastepujgce srodki

dowodowe:

- notatki pracownika z dnia ... , dotyczgca

z dnia , dotyczgca
...Itp

- zaswiadczenie lekarskie z dnia .., stwierdzajgce

- ocene okresowg pracownika za ............. rok sporzadzongw dniu.....................

- zeznania Swiadkow:

(imie i nazwisko, wydziat/biuro, stanowisko)

6. Na podstawie dokonanej weryfikacji srodkow dowodowych ustalono, ze
skarga na mobbing Nr ......... JEST ZSADNA/BEZZASADNA.

7. Uzasadnienie decyzji:
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8. Proponowane srodki prawne do zastosowania wobec sprawcy/sprawcow
mobbingu:

Na tym protokét zakonczono.

Sporzadzit sekretarz Komisji Antymobbingowe;j:

(imie i nazwisko) (podpis)

Przewodnicz acy:

1) o s
(imie i nazwisko) (podpis)
Czlonkowie:
2) e e,
(imie i nazwisko) (podpis)
3) e e,
(imie i nazwisko) (podpis)
A) o e,
(imie i nazwisko) (podpis)
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(imie i nazwisko) (podpis)

5 TR
(imie i nazwisko) (podpis)

T) e e
(imie i nazwisko) (podpis)

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z trescig protokotu z posiedzenia

Komisji Antymobbingowej w sprawie skargi na mobbing Nr......... /..
(imie i nazwisko skarzgcego) (data i podpis)
(imie i nazwisko sprawcy mobbingu) (data i podpis)

1d: 5D12216B-404F-4CAF-8749-35A8A9C6A8B4. Podpisany Strona 14





