ZARZADZENIE NR 42/2019

DYREKTORA

ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ W KRAKOWIE
Z DNIA 29.11.2019r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Zarzadzie Zieleni
Miejskiej w Krakowie.

Na podstawie § 8 ust. 1 1 2 Statutu Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie, stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr VI11/113/15 Rady Miasta z dnia 4 marca 2015 roku w sprawie utworzenia i zatwierdzenia statutu jednostki
budzetowej Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie (Dz. Urz. Woj. Matop. z 2015 r. Poz. 1422 z pozh.zm.), oraz
§ 9 ust. 1 pkt 1) i 14) Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie, stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 34/2019 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie z dnia 04.11.20109r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Zieleni Miegjskiej w Krakowie, zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa w Zarzadzie Zieleni
Miejskiej w Krakowie, stanowiacg zatacznik do mniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych ZZM
i pracownikow im podleglych oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska do
zapoznania z treScia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej oraz nadzoru nad
przestrzeganiem zasad w niej okreslonych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do zarzadzenia nr 42/2019
Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w
Krakowie z dnia 29.11.2019r.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Krakowie



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Celem Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej (zwanej dalej WPA) jest uregulowanie zasad
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Krakowie oraz
postepowania w przypadku podejrzenia, ze jakikolwiek Pracownik podlega mobbingowi badz
W miejscu pracy stwarzane sg sytuacje zachecajgce do mobbingu lub takie, ktére wytacznie ze

wzgledu na krotkotrwatosé nie moga by¢ uznane za mobbing.

§2

llekro¢ WPA stanowi o:

1. mobbingu - nalezy przez to rozumiec dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowe},
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub

wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow (art. 943§ 2 k.p.),

2. Komisji - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany przez pracodawce do

rozpatrzenia skargi o mobbing,
pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zieleni Miejskiej,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej,

pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe pozostajgca z pracodawca w stosunku pracy,

S

przeciwko ktérej wniesiono skarge.

§3

stronach postepowania - nalezy przez to rozumieé¢ osobe wnoszaca skarge oraz osobe,

1. Pracodawca nie akceptuje mobbingu i podejmuje wszelkie dozwolone przepisami prawa

dziatania celem zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy.

2. Stosowanie mobbingu stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i to zaréwno ze strony oséb kierujacych pracownikami, jak i osob

niepetnigcych takich funkgji.

3. Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych

przepisami prawa, w tym w szczegolnosci przepisami Kodeksu Pracy, dziatan wobec oséb

bedacych sprawcami mobbingu.

§4

1. W przypadku, gdy w odczuciu pracownika zaistniaty wobec niego zachowania
o charakterze krétkotrwatym, ktore spetniaty pozostate przestanki definicji mobbingu,

powinien on niezwtocznie poinformowaé o tym fakcie swojego bezposredniego
przetozonego lub przetozonego wyzszego stopnia (jesli takich zachowan dopuszcza sie jego

bezposredni przetozony).

2. Bezposredni przetozony lub przetozony wyzszego stopnia sg zobowigzani do podjecia
dziatan zmierzajacych do rozwigzania zaistniatej sytuacji i przeciwdziatania by stan opisany

w ust. 1 stat sie dtugotrwaty.
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§5

=

Kazdy pracownik, ktéry uzna, iz zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemnym
zgtoszeniem/skarga do pracodawcy.

2. Kazdy z pracownikow, ktéry posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu
jest uprawniony do dokonania zgtoszenia/skargi.

3. Zgtoszenie/skarga powinna zawierac:

a. przedstawienie stanu faktycznego, w tym opis zdarzen, w miare mozliwosci z uwzglednieniem
czasu i miejsca zdarzen, ich czestotliwosci oraz okolicznosci towarzyszacych,

b. wskazanie dowoddw na poparcie przytoczonych okolicznosci,

c. wskazanie osoby lub 0séb stosujacych mobbing.

3. Wnoszacy zgtoszenie/ skarge powinien wtasnorecznie jg podpisa¢ i opatrzy¢ data.
Anonimom nie nadaje sie dalszego biegu.

4. Zgtoszenie/skarge nalezy ztozy¢ u Dyrektora.
Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione.

b

§6

1. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu prowadzonym na podstawie WPA, sa
zobowigzane do zachowania w tajemnicy faktéw i okolicznosci, z ktorymi zapoznaty sie
w jego trakcie.

2. Naruszenie zasady okreslonej w ust. 1 stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych
i moze skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem stosunku pracy.

§7

Tre$¢ dokumentacji z postepowania ma charakter poufny. Wglad do niej majg cztonkowie
Komisji, strony postepowania oraz pracodawca.

Cztonkowie Komisji nie mogg kopiowac w celu udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposdb
udostepni¢  lub  rozpowszechnia¢ dokumentéw  dotyczacych rozpatrywanego
zgtoszenia/skargi.

Po zakonczeniu postepowania Przewodniczacy Komisji przekazuje dokumentacje do
pracodawcy.

Dokumentacje postepowania wyjasniajgcego przechowuje Zesp6t Kadr i Ptac.

Rozdziat Il
Komisja
§8

1. Pracodawca w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia skargi, powotuje Komisje. Celem
Komisji jest zbadanie zasadnosci skargi.
Komisja sktada sie z 5 cztonkéw.
Z zastrzezeniem §9 w sktad Komisji wchodza:
a. przedstawiciel kadr,
b. radcaprawny,

c. przedstawiciel pracownikéw,
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d. dwdéch pracownikéw wskazanych przez pracodawce.
§9

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
a. stronapostepowania,
b. przetozony lub podwtadny strony postepowania,

c. matzonek, krewny lub powinowaty w linii prostej, krewny boczny do czwartego
stopnia i powinowaty boczny do drugiego stopnia strony postepowania,

d. osobazwigzana ze strong postepowania stosunkiem przysposobienia, opieki lub
kurateli,

e. osoba, ktéra pozostaje ze strong postepowania w takim stosunku, ktéry moze
powodowac watpliwosci co do obiektywizmu jej osgdow.

Osoby wytypowane na cztonkéw Komisji sktadajg pracodawcy przed ich powotaniem
pisemne oswiadczenie, iz nie zachodza w stosunku do nich okolicznosci okreslone w ust. 1.
Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do WPA. Oswiadczenia przechowuje sie wraz
z dokumentacjg postepowania.

Strona postepowania moze w terminie 3 dni od otrzymania informacji o powotaniu Komisji,
ztozy¢ wniosek o wytaczenie cztonka Komisji okreslonego z ust. 1 pkt e. We wniosku nalezy
uprawdopodobni¢ istnienie stosunku, ktéry moze powodowaé watpliwosci co do
obiektywizmu osadéw cztonka Komis;ji.

Decyzje w sprawie wytaczenia cztonka Komisji podejmuje Komisja zwyktg wiekszoscig
gtoséw na pierwszym posiedzeniu. W gtosowaniu Komisji nie uczestniczy cztonek, ktérego
gtosowanie dotyczy. W przypadku wytgczenia cztonka Komisji § 8 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku nieobecnosci w pracy cztonka Komisji, ktéra ze wzgledu na dtugosé moze mieé
wptyw na przebieg postepowania, Komisja wystepuje do pracodawcy o powotanie innej
osoby w miejsce nieobecnego pracownika. § 8 stosuje sie odpowiednio. Zmiana cztonka
Komisji nie powoduje koniecznosci powtdrzenia postepowania.

Uregulowania ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku ustania zatrudnienia cztonka
Komisji w trakcie toczacego sie postepowania.

Rozdziat lll
Organizacja prac Komisji
§ 10
Komisja obraduje na posiedzeniach.

Pierwsze posiedzenie Komisji zwotuje pracodawca w terminie 5 dni roboczych od dnia jej
powotania.

Komisja wybiera ze swego grona przewodniczgcego, ktéry kieruje jej pracami i reprezentuje
Komisje na zewnatrz, oraz cztonka zobowigzanego do protokotowania posiedzen.

Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykta wiekszoscig gtoséw, w obecnosci co najmniej 4
cztonkéw Komisji.

Na pierwszym posiedzeniu i na posiedzeniu Komisji, na ktérym zapada rozstrzygniecie,
wymagana jest obecnosc wszystkich cztonkéw Komisji.
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6.

7.

Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza sie protokét (zatacznik nr 3), ktéry podpisuja
obecni na nim cztonkowie.

Cztonek Komisji nieobecny na posiedzeniu ma obowigzek zapoznania sie z protokotem
Z jego przebiegu.

§ 11
Posiedzenia odbywaija sie w trybie otwartym lub zamknietym.

Na posiedzeniach otwartych mogg by¢ obecne strony postepowania oraz osoby wezwane
przez Komisje, a takze pracodawca.

Posiedzenia Komisji powinny by¢ tak organizowane by mogli by¢ na nich obecni wszyscy jej
cztonkowie, strony oraz osoby wezwane.

§ 12

1. O terminie posiedzenia Komisja informuje osoby uprawnione do uczestnictwa:

3.

a. ogtaszajac termin w trakcie posiedzenia lub

b. co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem poprzez przestanie wiadomosci za
posrednictwem poczty elektronicznej na stuzbowy adres uprawnionego do uczestnictwa
lub

c. pomocniczo takze telefonicznie.

Niestawiennictwo na posiedzeniu strony prawidtowo powiadomionej o terminie
posiedzenia nie tamuje postepowania.

§13

Pracodawca zapewnia Komisji warunki lokalowe oraz srodki techniczne umozliwiajgce jej
funkcjonowanie.

Sprawowanie obowigzkow cztonka Komisji jest funkcjg spoteczng. Jednakze cztonek
Komisji zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas udziatu w pracach Komis;ji.

Swiadkowie, inne osoby wzywane na posiedzenia Komisji oraz strony postepowania

biorgce udziat w posiedzeniach Komisji zachowujg prawo do wynagrodzenia za czas udziatu
w pracach Komisji.

Rozdziat IV
Postepowanie przed Komisja
§ 14

W toku postepowania cztonkowie Komisji powinni w szczegélnosci kierowad sie zasadami:

a.
b.

. szybkosci postepowania,

o o

obiektywizmu,

poufnosci,

dazenia do wszechstronnego wyjasnienia catoksztattu stanu faktycznego.
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§ 15

1. Ciezar dowodu spoczywa na wnoszgcym zgtoszenie/skarge, jednakze Komisja moze
przeprowadza¢ dowody z wtasnej inicjatywy.

2. Dowodem w sprawie moze by¢ wszystko, co przyczyni sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest
sprzeczne z prawem. W szczegdblnosci dowodem moga by¢ dokumenty, zeznania swiadkow,
ogledziny.

3.Strona postepowania ma prawo w szczegdlnosci:
a. sktadac¢ wnioski dowodowe,

b. bycobecna podczas przestuchiwania $wiadkéw, wezwanych oséb, oraz drugiej
strony postepowania,

c. zadawac pytania osobom okreslonym w pkt 2.

4. Komisja moze wnosi¢ o wglad do dokumentacji pracodawcy, w tym dokumentacji kadrowe;j
w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy.

§ 16

Komisja podejmuje czynnosci majace na celu ustalenie, czy wnoszacy zgtoszenie/skarge
informowat przetozonych o sytuacjach wskazanych w § 4 i podjetych w tym trybie dziataniach
zmierzajacych do wyeliminowania niepozadanych zachowan.

§ 17

1. Komisja powinna wydac rozstrzygniecie w terminie 30 dni roboczych od dnia jej
pierwszego posiedzenia.

2. W przypadku gdy:

a. Z przyczyn niezaleznych nie mozna przeprowadzi¢ dowodu,
b. w trakcie postepowania nastgpita konieczno$¢ zmiany cztonka Komisji,
C. zaszta koniecznosc przeprowadzenia niestandardowego postepowania wyjasniajacego

z uwagi na skomplikowany charakter sprawy,

d. wystagpity inne, nieprzewidziane wczesniej okolicznosci, niezalezne od Komisji, ktorym
nie mozna przeciwdziataé,

Komisja moze podjac decyzje o przedtuzeniu terminu wynikajacego z ust. 1 nie dtuzej jednak
niz do 90 dni roboczych.

3. Gdy przyczyna okreslona w ust. 2 pkt a nie ustepuje lub w chwili jej zaistnienia jest
oczywiste, iz nie ustgpi, Komisja podejmuje rozstrzygniecie z pominieciem tego dowodu, jezeli
zebrany materiat dowodowy na to pozwala. Komisja fakt ten wskazuje w uzasadnieniu
rozstrzygniecia.

§ 18

1. Po zakonczeniu postepowania dowodowego Komisja podejmuje rozstrzygniecie co do
zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia/skargi.

2. Rozstrzygniecie zapada w terminie do 7 dni liczac od daty zakonczenia postepowania
dowodowego.
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3. Rozstrzygniecie sporzadza sie w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem i podpisuja je
wszyscy cztonkowie Komisji.

4. Rozstrzygniecie ogtasza sie stronom postepowania, ktére fakt zapoznania sie z nim
potwierdzajg podpisem w protokole z posiedzenia Komisji.

6. Komisja moze sformutowac i przekazaé pracodawcy ewentualne wnioski lub rekomendacje
wynikajace z przeprowadzonego postepowania.

7. Zapewnia sie niezaleznos¢ osadéw cztonkéw Komisji poprzez mozliwos$é zgtoszenia zdania
odrebnego. Cztonek zgtaszajacy zdanie odrebne powinien uzasadni¢ swoje stanowisko.
Wzmianke o zgtoszeniu zdania odrebnego wraz z jego uzasadnieniem zamieszcza sie w tresci
uzasadnienia rozstrzygniecia.

§ 19

1. W przypadku gdy postepowanie z jakichkolwiek powodoéw stato sie bezprzedmiotowe,
Komisja umarza postepowanie.

2. Faktumorzenia postepowania wraz z uzasadnieniem ogtasza sie na posiedzeniu otwartym.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe
§ 20

W sprawach nieuregulowanych w WPA stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
postepowania cywilnego dotyczace postepowania w sprawach z zakresu prawa pracy.

§ 21

1. W razie uznania zgtoszenia/skargi za zasadne, pracodawca moze zastosowac kare
porzadkowa (upomnienie, nagana) lub wypowiedzie¢ warunki pracy lub rozwigzac ze
sprawcg lub sprawcami stosunek pracy.

2. Niezaleznie od zapadtego rozstrzygniecia, w miare mozliwosci pracodawca moze przenie$é
sktadajacego zgtoszenie/skarge pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne
stanowisko pracy.

§ 22

1. Kazdy pracownik bedzie zaznajomiony z trescig WPA w terminie 14 dni od dnia jej wejscia
W Zycie.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig WPA, zaopatrzone w date i podpis pracownika,
dotacza sie do akt osobowych pracownika. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do
WPA.

3. Prezentacja dotyczacg mobbingu i regulacji zawartych w WPA bedzie zamieszczona dla
pracownikéw w Intranecie ZZM.
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