Zarzagdzenie nr 9/2020
Burmistrza Miasta Wojkowice

zdnia 23 stycznia 2020 r.

W sprawie: zmiany zarzadzenia Nr 220/2016 z dnia 12 grudnia 2016r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Wojkowicach.

Na podstawie art.33. ust. 3.ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( j.t. Dz.U.
2019, poz. 506. ze zmianami) oraz art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r, Kodeks pracy
( t.j. Dz.U. 2019, poz.1040 ze zmianami)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta w Wojkowicach stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Wojkowice Nr 220/2016 z dnia 12 grudnia 2016 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Wojkowicach wprowadza sie nastepujace
Zimiany:

1.

»§1

w Rozdziale II Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy i organizacji pracy § 1
ust. 1 otrzymuje brzmienie :

1. Obowiazki Pracodawcy:

Y
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, osigganic
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien, kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwoéei pracy;
przeciwdziata¢ dyskryminacii w zatrudnieniu w szezeg6Inosci ze wzgledu na pleg,
wick, niepelnosprawnosé, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjc seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienia na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym tub
w niepelnym wymiatze czasu pracy;

przeciwdziata¢ mobbingowi — dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub  skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujgeym lub majgcym na celu ponizenie fub
osmieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespolu pracownikdéw,
Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta Wojkowice stanowt
zalgeznik Nr 10 do niniejszego Regulaminu

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

zapewni¢ przeprowadzanie badan lekarskich wstepnych, okresowych oraz kontrolnych
na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy;

zaznajamiaé pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnicniami;

zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby




pracownikow;

9) wydawaé pracownikom potrzebne materialy biurowe i narzedzia pracy;

10} terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie;

11) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwatlifikacji zawodowych;

12) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikdw ich
pracy, prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw;

13} informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sic z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

14) wplywac¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spolecznego.”

2. w Rozdziale VI Wyplaty wynagrodzen § 1ust. 1 otrzymuje brzmienie :

55§ 1
1.Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigeu z dotu 5. dnia kazdego miesigca
kalendarzowego za miesige poprzedni. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada
w dniu wolnym od pracy, wyplata jest dokonywana w poprzedzajgcym dniu
roboczym.”

§2.  Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, natomiast zmiana Regulaminu Pracy
Urzgdu Miasta w Wojkowicach po uplywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom, w sposéb zwyczajowo przyjety u pracodawcy. Zastosowanie § lust.2 dotyczy
wyplaty wynagrodzenia za prace poczgwszy od miesigea lutego 2020 roku.
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zatgcznik nr 10 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Wojkowicach

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzle Miasta w Wojkowicach
Rozdzial |
Postanowienia ogdine

§1.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta w Wojkowicach, zwana w dalszej tresci
#WPA”, okresla zasady przeciwdziatania mobbingowi oraz prawa i obowiazki przystugujace
pracownikom w sytuacji zaistnienia mobbingu.

§2.

llekro¢ w WPA jest mowa ¢ :

1) Mobbingu — rozumie sig przez to dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnodci zawodowej, powodujgce lub majace na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu pracownikaw.
2} Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,Komisja”- rozumie sie przez to organ kolegialny
powolywany przez pracodawce do rozpatrywania pism w sprawie mobbingu.

3) PiSmie— rozumie sie przez to pismo w sprawie mobbingu sporzadzone przez pracownika wnoszone
do pracodawcy.

Rozdziat il
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§3.
1. Podstawowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatari sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miasta Wojkowice.
2, Pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko pracy Urzedu Miasta Wojkowice bylo wolne od
mobbingu oraz innych form przemocy, zaréwno przetozonych, jaki innych pracownikéw.
3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychiczne;j.
4. Zobowigzuje sie pracownikdéw do niepodejmowania dziatat noszacych cechy mobbingu
i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne oscby.
5. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu bad? stosowanie mobbingu moze byé uznane za
naruszenie podstawowych chowigzkéw pracowniczych.
6. Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ sie z WPA i ztozy¢ oswiadczenie, ktdrego wzdér stanowi
zatgcznik do WPA. Podpisane odwiadczenie dotacza sie do akt osobowych Pracownika.
7 Kazdy nowy pracownik zapoznaje sie z WPA i podpisuje o$wiadczenie, o ktérym mowa w pkt.6.

Rozdzial Il
Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu

§ 4.
1. Pracownik, ktdry uzna Ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pismem do Pracodawcy.
2. Pismo powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody na poparcie
okolicznosci i wskazanie sprawcy bad? sprawcéw mobbingu. Pracownik powinien wiasnorecznie
podpisac pismo i opatrzy( je datg.




3. Przed zlozeniem pisma pracownik moze staraé sig samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznodci
i dazy¢ do polubownego rozwiazania spory,

4. Pisma anonimowe, uniemozliwiajace weryfikacje zgloszonych zarzutéw, nie heda przez
Pracodawce rozpatrywane.,

§ 5.
1. Postepowanie w sprawie pisma o mobbing prowadzi Komisja kazdorazowo powolywana przez
Burmistrza Miasta Wojkowice.
2. Czfonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy pismo o mobbing, ani naczelnik komérki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik wnoszacy pismo, ani bezpoéredni przetozony
pracownika.
3. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia zlozenia pisma.
4. Postgpowanie przed Komisjg ma charakter poufny.
5. Cztonkom Komisji na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
6. Po wystuchaniu pracownika WnNoszacego pismo oraz pracownika (pracownikéw) wskazanego
{wskazanych) jako sprawce {sprawcow) mobbingu | ewentuainych $wiadkdw, oraz rozpatrzeniu
dowoddw przez nich przedtozonych, Komisja dokonuje oceny zasadnosci pisma. Ocene te wraz
z wnioskami w zakresie niezbednych dziatar przekazuje Burmistrzowi Miasta Wojkowice.
7. Ostateczng decyzje w sprawie zlozonego pisma podejmuje Burmistrz Miasta Wojkowice, o ktérej
pracownik (pracownicy) zostanie poinformowany pisemnie.
8. Obstuge techniczng Komisji Antymobbingowej (protokotowanie, przechowywanie dokumentacji)
zapewnia Wydzial Organizacyjny.
5. Dokumentacja dot. przeprowadzonych postgpowar, przechowywana jest przez Pracodawce przez
okres 3 fat liczac od dnia zakorczenia prac Komisji Antymobbingowe;.

§ 6.
1. W kazdym przypadku uznania pisma za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu zjawiska
mobbingu. ‘
2. Wobec sprawcy mobbingu pracodawca moze zastosowad kare porzadkows lub wypowiedzfe¢
warunki pracy, albo rozwigzaé umowe o prace. (

Sprawdzor&‘!’: $od wzgledem
formalnd-
i

Aleksandraiify
8 !i:c;_'kat

rawnym

lloch-Jasinska



Zafacznil{ do Wewnetrznej Polityki
Antymohbingowe] w Urzedzie Miasta Wojkowice

OSWIADCZENIE
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{ nazwa komdrki organizacyjnej )

o$wiadczam, ze zapoznatam/-em sie z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta
Wojkowice i zobowiazuje sie do jéj przestrzegania.

Wojkowice, dnia .veveiceenen.

nodpis pracownika







