Załącznik Nr 1
do zarządzenia Nr 37/2016
Burmistrza Przasnysza
z dnia 12 kwietnia 2016 r.
 
Procedura Antymobbingowa 
w Urzędzie Miasta w Przasnyszu
Rozdział I
Postanowienia ogólne
§ 1.
 1. Procedura Antymobbingowa w Urzędzie Miasta w Przasnyszu, zwaną dalej "Procedurą", określa zasady przeciwdziałania zjawisku mobbingu w Urzędzie Miasta Przasnysz oraz tryb postępowania antymobbingowego.
 2. Procedura ma na celu w szczególności:
1) przeciwdziałanie mobbingowi w miejscu pracy,
2) podejmowanie działań interwencyjnych w przypadku stwierdzenia działań mobbingowych,
3) wyciąganie konsekwencji wobec osób będących sprawcami mobbingu,
 
§ 2.
Użyte w niniejszej Procedurze określenia oznaczają:
1) mobbing – działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwk
o pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników,
2) Komisja Antymobingowa – organ kolegialny powoływany przez pracodawcę do ropatrywania skargi o mobbing,
3) pracodawca – Urząd Miasta Przasnysz reprezentowany przez Burmistrza Miasta Przasnysz,
4) pracownik – osoba zatrudniona w Urzędzie Miasta Przasnysz na podstawie umowy
o pracę, powołania, bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko,
5) Urząd – Urząd Miasta Przasnysz,
6) prawo pracy – przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych aktów prawnych, określających prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy, w tym Regulaminu Pracy określającego prawa i obowiązki stron obowiązujące w Urzędzie Miasta Przasnysz w ramach stosunku pracy.
 
Rozdział II
Obowiązki i prawa pracodawcy i pracowników
§ 3.
W celu przeciwdziałania mobbingowi pracodawca zobowiązany jest podejmować wszelkie dozwolone przepisami prawa działania polegające w szczególności na:
1) promowaniu pożądanych, zgodnych z zasadami współżycia społecznego postaw
i zachowań w relacjach między pracownikami,
2) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego występowaniu oraz konsekwencji jego wystąpienia,
3) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowaniu procedur antymobbingowych
w praktyce.
§ 4.
1. Każdy pracownik, który uznał, że został poddany mobbingowi jest uprawniony zgłosić ten fakt pisemnie pracodawcy w formie skargi.
2. Skarga powinna zawierać:
1) przedstawienie stanu faktycznego, a w szczególności wskazanie konkretnych działań lub zachowań uznanych przez pracownika za mobbing oraz okresu, którego te działania lub zachowania dotyczą,
2) dowody na poparcie przytoczonych okoliczności, w tym również wskazanie świadków,
3) wskazanie sprawcy bądź sprawców mobbingu,
4) datę i podpis pracownika.
3.  Skarga anonimowa lub niepodpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.
4. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych co może być podstawą do zastosowania przez pracodawcę sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy.
Rozdział III
Komisja Antymobbingowa
§ 5.
1. Pracodawca, w terminie 5 dni roboczych od otrzymania skargi o mobbing, powołuje Komisję Antymobbingową, zwaną dalej "Komisją", która ma za zadanie wyjaśnić, czy skarga jest zasadna.
2. W skład Komisji wchodzą:
1) Sekretarz Miasta,
2) dwóch innych pracowników wskazanych przez pracodawcę,
3) Radca Prawny,
4) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kadrowych i wynagrodzeń,
5) pracownik wskazany przez osobę składającą skargę.
3. Komisja obraduje w pełnym składzie.
4. Na pierwszym posiedzeniu członkowie Komisji wybierają spośród siebie przewodniczącego. Przewodniczący i członkowie Komisji składają oświadczenie według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszej Procedury.
5.  Członkiem Komisji nie może być:
1) pracownik składający skargę,
2) pracownik oskarżony o działania mobbingowe,
3) osoba będąca małżonkiem, krewnym lub powinowatym – do drugiego stopnia włącznie – osoby, której postępowanie dotyczy, albo pozostająca z nią w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić wątpliwości co do jej bezstronności.
6. Pracodawca jest zobowiązany wyłączyć członka Komisji od udziału w postępowaniu, jeżeli zostaną uprawdopodobnione okoliczności, które mogą budzić wątpliwości co do jego bezstronności. W takim przypadku członka Komisji wskazuje pracodawca.
7. Czas pracy Komisji Antymobbingowej wlicza się do czasu pracy jej członków.
8. Obsługę administracyjną i organizacyjną posiedzeń Komisji zapewnia pracownik zatrudniony na samodzodzielnym stanowisku ds. kadrowych i wynagrodzeń.
Rozdział IV
Postępowanie w sprawie skargi
§ 6.
1. Komisja rozpoczyna postępowanie niezwłocznie po jej powołaniu, nie później jednak niż w terminie 15 dni roboczych od dnia złożenia przez pracownika pisemnej skargi.
2. Komisja obraduje na posiedzeniach zwoływanych przez przewodniczącego stosownie do potrzeb prowadzonego postępowania. Z posiedzeń Komisji sporządza się protokół, podpisywany przez przewodniczącego i wszystkich obecnych członków Komisji.
3. Jeżeli wysłuchanie pracownika, który złożył skargę lub osoby, której zarzuca się stosowanie mobbingu, jest niemożliwe z powodu nieobecności w pracy, bieg 15 dniowego terminu nie rozpoczyna się, a rozpoczęty zawiesza do dnia stawienia się w pracy wyżej wymienionych.
4. Po podjęciu zawieszonego postępowania termin, o którym mowa w ust.1 zaczyna biec od początku.
5. Komisja Antymobbingowa działa zgodnie z zasadami:
1) poufności,
2) bezstronności,
3) ukierunkowania na wszechstronne wyjaśnienie stanu faktycznego oraz rozwiązanie problemu.
6. Jeżeli w toku postępowania zaistnieje konieczność wysłuchania świadków, Komisja wzywa ich na posiedzenie. Świadek podpisuje zobowiązanie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich faktów i okoliczności, z którymi zapoznał się w czasie postępowania.
7. Po wysłuchaniu wyjaśnień pracownika, który złożył skargę i pracownika wskazanego jako sprawcę mobbingu oraz ewentualnych świadków, a także po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodów, Komisja dokonuje oceny zasadności skargi. Ocenę wraz z uzasadnieniem
i propozycjami niezbędnych działań, sporządzoną w formie pisemnej, Komisja przekazuje pracodawcy w celu podjęcia rozstrzygnięcia o zasadności skargi.
8. Przewodniczący Komisji informuje w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem pracownika, który złożył skargę oraz pracownika, któremu zarzuca się stosowanie mobbingu,
o podjętym przez Komisję rozstrzygnięciu, o którym mowa w ust. 5, w terminie 3 dni roboczych od dnia jego podjęcia.
9. Zakończenie postępowania powinno nastąpić nie później niż w terminie 2 miesięcy od dnia złożenia skargi. W uzasadnionych przypadkach pracodawca, na wniosek przewodniczącego Komisji, może przedłużyć termin zakończenia postępowania, o czym przewodniczący Komisji powiadamia osoby, których dotyczy postępowanie.
§ 7.
1. W przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmuje działania zapobiegające powstawaniu podobnych sytuacji w środowisku pracy, w szczególności poprzez działania o charakterze informacyjnym, szkoleniowym, itp.
2. W miarę możliwości pracodawca może przenieść poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub za jego zgodą, na inne stanowisko pracy.
§ 8.

Prowadzenie przez Komisję postępowanie w sprawie skargi o mobbing nie wyłącza 
możliwości skierowania przez każdą ze stron sprawy na drogę postępowania sądowego.
Rozdział V
Postępowanie końcowe
§ 9.
1. Naczelnicy i kierownicy poszczególnych komórek Urzędu mają obowiązek zapoznać podległych pracowników z Procedurą Antymobbingową w terminie 30 dni od dnia jej wrowadzenia.
2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania się z Procedurą Antymobingową poprzez złożenie oświadczenia według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszej Procedury. Oświadczenie przechowuje się w aktach osobowych pracownika.
3. Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. kadrowych i wynagrodzeń przy zatrudnieniu nowych pracowników zobowiązany jest do zapoznania ich z Procedurą Antymobbingową w terminie 7 dni od nawiązania stosunku pracy. Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio.
 
Załącznik numer  1
Przasnysz, dnia ..............................................

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

(imię i nazwisko członka Komisji)

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

(stanowisko slużbowe)
O Ś W I A D C Z E N I E
W związku z powołaniem mnie w skład Komisji Antymobbingowej rozpatrującej skargę o mobbing złożoną przez:
.............................................................................................
(imię i nazwisko skarżącego)
.............................................................................................
(stanowisko służbowe)
w dniu
.............................................................................................
(data złożenia skargi)
oświadczam, że:
1) nie jestem małżonkiem, krewnym lub powinowatym – do drugiego stopnia włącznie – żadnej z osób, których postępowanie dotyczy, ani nie pozostaję z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić wątpliwości co do mojej bezstronności,
2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w związku z prowadzonym postępowaniem.

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

(czytelny podpis członka Komisji)
Załącznik numer  2
Przasnysz, dnia ..............................................
O Ś W I A D C Z E N I E
Ja niżej podpisany/a
..............................................................................................................................................
zatrudniony/a w Urzędzie Miasta Przasnysz oświadczam, że zapoznałem/am się z Procedurą Antymobbingową w Urzędzie Miasta w Przasnyszu i zobowiązuję się do przestrzegania jej postanowień.

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

(czytelny podpis pracownika)
