Zarzadzenie Nr 30/2019
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spoilecznej w Lasku

z dnia 31 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku

Na podstawie art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 .
poz. 1040) zarzadza sie , co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku Wewnetrzna
Polityke Przeciwdziatania Mobbingowi, ktérej tres¢ stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Kazdy pracownik Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w tasku jest
zobowigzany zapozna¢ sie z trescig zatgcznika nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Wewnetrzng Politykg Antymobbingows |,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych. Wzor
o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow do przestrzegania Wewnetrznej Polityki
AntyMobbingowej, pod grozbg konsekwenciji stuzbowych, przewidzianych prawem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/2019
Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia
31 lipca 2019 roku

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne
‘ § 1. 1. Wewnetrzna polityka antymobbingowa, zwana dalej ,WPA”, ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w tasku.
2. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:
1)kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Lasku.

2)mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow (Art. 94° § 2 Kodeksu pracy) ;
3)komisji antymobbingowej - nalezy przez to rozumieé¢ organ kolegialny powotany przez
. pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikéw o stosowanie dyskryminacji lub mobbingu;
4)dyskryminacji - nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie pracownikéw w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde
niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym tub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci, w szczegoélno$ci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwiaczajgcej atmosfery; na

zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub poza werbalne elementy

(molestowanie seksualne);




S)pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikédw Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku.
§2. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace mobbingiem nie bedg tolerowane

przez pracodawce.

ROZDZIAL i

Obowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie ksztattowania relacji pracowniczych

§ 3. 1. Obowiazki pracodawcy :
1)relacje pomiedzy pracownikami, a pracodawcag oparte sg na przestrzeganiu zobowigzan
wynikajgcych z przepiséw prawa pracy oraz poszanowania przekonan swiatopoglgdowych
i politycznych;
2)stosunki z pracownikami oparte sg na szacunku dla ich godnosci osobistej. Pracodawca
. nie toleruje seksuainego, fizycznego i psychicznego dreczenia pracownikéw ani stosowania
obrazliwego jezyka,
! 3)wszelkie decyzje pracodawcy, w szczegoélnosci dotyczace zatrudniania pracownikow,
awansowania, kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztattowania
‘ wynagrodzenia sg motywowane przede wszystkim obiektywng oceng ich wynikéw pracy,
‘ umiejetnosci i kompetencji oraz do$wiadczenia zawodowego,
4) pracodawca nie dyskryminuje pracownikéw ze wzgledu na rase, religie, narodowos$¢, kolor
skory, wiek, pte¢, stan cywilny oraz niepetnosprawnos¢;
5)pracodawca w granicach wyznaczonych przez przepisy prawa szanuje prawo pracownikow
do tworzenia i przynalezno$ci do organizacji uprawnionych do reprezentowania ich

interesow.

. § 4. 1. Obowiazki pracownika :
1) pracownik jest zobowigzany do réwnego traktowania innych pracownikéw
i wspbtpracownikdbw bez wzgledu na wiek, ple¢, stan cywilny, orientacje seksuaina,
narodowos$¢, wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia, rase, kolor skory oraz inne
preferencje i cechy osobiste;
2) pracownicy doktadajg wszelkich staran w celu unikania konfliktow interpersonainych;
3)pracownik powinien rozwigzywaé konflikty z innymi pracownikami oraz wspétpracownikami
bez uszczerbku dla godnosci osobistej stron konfliktu, a takze bez szkody dla toku pracy;

4)niedopuszczalne jest wykorzystywanie przez pracownika posiadanych uprawnien

i informacji uzyskanych w trakcie pracy w celach innych niz te, do ktérych zostaty one




udostepnione, ze szczegblnym uwzglednieniem przysporzenia jakichkolwiek korzysci sobie
lub innym pracownikom;

5) kazdy pracownik zobowigzany jest do reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji
lub mobbingu i zgtaszania na pi$mie takiego zdarzenia pracodawcy;

6) pracownik jest zobowigzany wykorzystywaé dostepne mu srodki w celu dbatosci o wlasng

godnosc¢ i wlasne bezpieczenstwo.

ROZDZIAL il

Srodki prewencyjne w celu zapobiegania przemocy psychicznej

§ 5. 1. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku realizuje polityke

antymobbingowg poprzez:

1)Uswiadamianie  pracownikom psychospotecznych zagrozen w miejscu  pracy;

2)Propagowanie wtasciwego stylu kierowania i kultury organizacyjnej poprzez promowanie
pracy zespotowej i stylu kierowania opartego na wspétuczestnictwie, wspéidziataniu;

3)Okreslanie precyzyjnego zakresu obowigzkéw i uprawnien, podlegtosci;

4)Okreslenie szczegotowych kryteridw awanséw, przyznawania nagrod i wyroznien;

5)Okreslenie kanatéw przeplywu informacji pomiedzy pracownikami i przetozonymi;

6)Promowanie wartosci etycznych poprzez wprowadzenie kodeksu Etyki;

7) Okre$lenie procedury postepowania w sytuacjach wystgpienia mobbinguy;

8)Wycigganie konsekwenciji stuzbowych wobec os6b naruszajacych cudza godnosé.

ROZDZIAL IV

Definicja mobbingu i lista wrogich zachowan

§ 6. Za mobbing uznaje sie nieetyczne i irracjonalne z punktu widzenia celow organizaciji
dziatanie, polegajgce na dtugotrwatym, powtarzajagcym sie i bezpodstawnym dreczeniu
pracownika przez przetozonych lub wspdipracownikow; jest to poddanie ofiary przemocy
ekonomicznej, psychicznej i spotecznej w celu zastraszenia, upokorzenia i ograniczenia je
zdolnosci obrony; jest to zjawisko odczuwane subiektywnie, ale dajgce sie intersubiektywnie
potwierdzi¢; jest to wielofazowy proces, w ktérym mobber stosuje metody manipulacji od
najbardziej subtelnych i niezauwazainych przez ofiare po najbardziej drastyczne, powodujace
u ofiary izolacje spo{eczné, jej autodeprecjacje, poczucie krzywdy, bezsilnosci
i odrzucenia przez wspotpracownikéw, a w konsekwenciji silny stres i choroby somatyczne
i psychiczne.

§ 7. 1. Za wrogie zachowania mobbingowe uznaje sie :




1) Dziatania utrudniajgce proces komunikowania sie, ktére polegajg m.in. na:
a)ograniczeniu lub utrudnianiu mozliwosci wypowiadania sie,

b) ciagte przerywanie wypowiedzi,

c)reagowaniu krzykiem i wyzwiskami na wypowiedzi ofiary,

d)ciggte krytykowanie wykonywanej pracy lub zycia osobistego,

e)stosowanie grozb ustnych i pisemnych.

2) Dziatania wptywajace negatywnie na relacje spoteczne, ktére polegajg m.in. na:

a) unikaniu przez przetozonego kontaktu z ofiara, rozméw z nig,

b) ograniczaniu mozliwosci wypowiadania sie,

) spotecznym izolowaniu pracownika,

d) ostentacyjnym ignorowaniu i lekcewazeniu

3) Dziatania naruszajgce wizerunek ofiary, to w szczegdlnosci:

a) obmawianie,

b) rozsiewanie plotek,

C) oSmieszanie,

d) zartowanie i wySmiewanie zycia prywatnego,

e) sugerowanie zaburzen psychicznych,

f) atakowanie pogladéw politycznych lub przekonan religijnych,

@) insynuacje o charakterze seksualnym,

h) fatszywe ocenianie zaangazowania w pracy,

i)wy$miewanie narodowosci, kalectwa lub niepetnosprawnosci

4) Dziatania uderzajace w pozycje zawodowa pracownika, polegajgce na:
a)wymuszaniu wykonywania zadan naruszajacych godno$c¢ osobista,

b) kwestionowanie podejmowanych przez ofiare decyzji,

c)nie przydzielanie pracownikowi zadnych zadarn do realizac;ji,

d) przydzielanie zadan zbyt trudnych przerastajgcych kompetencje i mozliwosci pracownika,
e)wydawanie absurdalnych i sprzecznych polecen, ukrywanie istotnych informacii,
niezbednych przy wykonywaniu zadan stuzbowych,

g) przydzielanie zadan ponizej umiejetnosci pracownika,

5) Dziatania uderzajace w zdrowie ofiary, polegajace w szczegéinosci na:

a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia, niedostosowanych do mozliwosci pracownika,
b)grozeniu uzycia sity fizycznej wobec pracownika,

c)stosowaniu przemocy fizycznej o nieznacznym nasileniu,

d)dziataniach o podtozu seksualnym, wykorzystywanie seksuaine,

e)przyczynianiu si¢ do powstawania strat materialnych powodowanych przez pracownika,
skutkujgcych ponoszeniem przez niego kosztéw




§ 8. 1. W przypadku wystgpienia zachowarn wymienionych w § 7, w stosunku do kazdego
winnego beda wyciggane konsekwencje stuzbowe przewidziane prawem, do zwolnienia

wigcznie.

2. Osoba, ktorej udowodniono stosowanie mobbingu (osoba mobbingujaca) moze byé
ukarana:

1)Upomnieniem lub nagana;

2)Przesunieciem na inne stanowisko pracy;

3)Zwolnieniem z pracy za wypowiedzeniem;

4)Zwolnieniem z pracy bez wypowiedzenia, za ciezkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych( art. 52 KP)

ROZDZIAL V

Procedura postepowania
§ 9. 1. W przypadku wystgpienia zachowar wymienionych w § 7 przyjmuje sie nastepujace
procedury postepowania:
1) | etap — postepowanie nieformalne, poufne. Wszystkie nieetyczne zachowania sg
zgtaszane do przetozonego lub przefozonego wyzszego szczebla. Najpdzniej w ciggu
1 miesigca od zgtoszenia muszg by¢ przeprowadzone rozmowy wyjasniajgce i podjete
dziatania eliminujgce problem.
2) Il etap —postepowanie formalne zgodnie z zasadami, okreslonymiw § 10 - § 12.
§ 10. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze doswiadczyt dyskryminacji fub mobbingu jest
uprawniony do ztozenia imiennej, pisemnej skargi do pracodawcy, ktéra musi zawieraé:
1)okreslenie z imienia i nazwiska sprawcy (sprawcéw) oraz przypisanie go (ich)
do konkretnej grupy, tj: przetozony, kolega z dziatu, wspotpracownik, podwtadny;
2)przedstawienie konkretnej charakterystyki dziatari skiadajacych sie na dyskryminacje
lub mobbing. Okreslenie, czy przesladowanie lub inne naganne zachowanie jest przejawem:
zngcania sie psychicznego, maltretowania fizycznego, molestowania seksuainego,
wykorzystywania ekonomicznego lub jawnego dyskryminujacego, nieréwnego traktowania;
3) opis sytuaciji z uwzglednieniem: osoby sprawcy (sprawcow), czasu i miejsca zdarzenia,
okolicznosci towarzyszacych (np. zebranie zespotu, szkolenie, rozmowa), $wiadkéw
zdarzenia lub $wiadkéw nastepstw zdarzenia, posiadanych ewentualnych dowodéw
(np. polecen na piSmie, notatek, itp.) $wiadczacych o nieprawidtowych zachowaniach:;
3) okreslenie czestotliwosci zdarzen;
4) opis wszelkich dodatkowych form i aspektow dziatarn bedacych przedmiotem skargi;




5)  przedstawienie indywidualnych skutkow, psychicznych, zdrowotnych i innych
opisywanych zdarzen.

1. W wyjatkowych sytuacjach skarga moze by¢ zioZzona ustnie kierownikowi. Kierownik jest

zobowigzany sporzgdzi¢ sprawozdanie z rozmowy i rozpatrywaé jg wedtug sposobu

opisanego dla skargi w formie pisemnej.

2. W przypadku, gdy strong mobbingu jest kierownik wymaga sie pisemnego ziozenia

zazalenia na postepowanie przetozonego. O tresci ztozonego pisma kierownik powiadamia

organ prowadzacy.

3. Do zgtoszen zachowan mobbingowych uprawnieni sg $wiadkowie naruszen godnosci

wspdtpracownika.

4.Do rozpatrzenia zazalenia pracownika, ztozonego w formach okreslonych w ust. 1, 2, 3

pracodawca w terminie 5 dni od daty jej wplyniecia, powotuje Komisje ds. Przeciwdziatania

Dyskryminaciji i Mobbingowi, zwang dalej komisjg, w sktad ktoérej wchodza:

1)reprezentant pracownikdéw ( ,maz zaufania” );

2)reprezentant, wskazany przez pracownika pokrzywdzonego;

3)reprezentant dyrektora, badz reprezentant przetozonego kierownika.

5.Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, wybrany na pierwszym posiedzeniu Komisiji,

zwykig wiekszoscig gtosow.

6.Celem prac Komisji jest rozpatrywanie skarg pracownikéw na dyskryminacje i mobbing

oraz rzetelne prowadzenie postepowan wyjasniajgcych.

7.Komisja w swoich dziataniach kieruje sie obiektywizmem i bezstronnos$cig wobec stron

oraz dazy do jak najszybszego wyjasnienia zgtoszonych skarg.

8. Postepowanie przed Komisjg oraz wszystkie dokumenty udostepnione Komisiji

i sporzgdzone przez Komisje majg charakter poufny.

9. Postepowanie przed Komisjg powinno zakoniczy¢ sie podczas jednego posiedzenia

Komisji, a w przypadku koniecznosci przestuchania wigkszej liczby uczestnikéw

postepowania najp6zniej na kolejnym posiedzeniu Komisji, ktére powinno sie odbyé¢ nie

pozZniej niz w ciggu pieciu dni.

10. Komisja jest upowazniona do:

1) przegladania dokumentéw niezbednych do wyjasnienia sprawy;

2) wystuchania skarzacego i oskarzonego o dyskryminacje lub mobbing;

3)wystuchania os6b wskazanych przez strony postepowania jako $wiadkéw zdarzen.

11.Po  wystuchaniu wyjasnien stron konfliktu oraz przeprowadzeniu postepowania

dowodowego komisja podejmuje decyzje zwykig wiekszoscig gioséw, co do zasadnosci

rozpatrywania skargi.

12. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokét. W rezultacie przeprowadzonego

postepowania wyjasniajgcego protokdt, powinien zawiera¢ wnioski dotyczgce prowadzonego




postepowania, ktére sg przedstawiane pracodawcy w ciagu 14 dni od zakonczenia
postepowania przed Komisja, w celu podjecia stosownych dziatan.

14 W sprawach nieuregulowanych w WPA do postepowania przed komisja stosuje sie
odpowiednio przepisy kodeksu postepowania cywilnego.

15. Postepowanie prowadzone przez Komisje nie zamyka, zadnej ze stron konfliktu,
mozliwoéci skierowania sprawy na droge postepowania sadowego.

§ 11. 1. Czlonek Komisji nie moze orzekaé¢ w sprawach dotyczacych jego i jego najblizszej

rodziny.

2. Wytaczenie cztonka ze sktadu Komisji moze nastgpic takze na wniosek uczestnika
postepowania, jezeli zachodzg okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jego bezstronno$é.

3. Od decyzji w sprawie o wylaczenie cztonka Komisji, uczestnikom postepowania
przystuguje odwotanie do dyrektora w terminie 7 dni od daty otrzymania decyzji. Jezeli
kierownik jest obwinionym lub skfadajgcym skarge, odwotanie skiada sie do gtéwnego
ksiegowego badZ pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi.

4. Decyzja kierownika jest ostateczna.

§ 12. 1. W razie uznania skargi za zasadng wobec obwinionego, pracodawca moze
zastosowa¢ upomnienie lub nagane oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposéb przewidziany
w kodeksie pracy.

1. Obwiniony moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa
pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkdw pracowniczych.

3. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé z obwinionym

stosunek pracy bez wypowiedzenia.

4. W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezposrednim
kontaktom osoby stawiajgcej zarzut z obwinionym.

5. Propozycje co do rodzaju kary naktadanej na obwinionego sktada Komisja.

§ 13. 1. Wszystkie dokumenty z posiedzenia Komisji przechowuje pracownik zajmujacy sie
sprawami kadrowymi.

2. Protokoly z posiedzen Komisji (w tym kserokopie) sa udostepniane tylko za zgoda
kierownika, a jezeli kierownik jest obwinionym Ilub sktadajagcym skarge za zgoda
przewodniczgcego Komisji.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 14. Zmiany w Polityce Antymobbingowej moga by¢ wprowadzane w trybie wiasciwym dla
jej ustalania.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 30/2019
Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w tasku

z 31 lipca 2019 roku

OSWIADCZENIE

ja, nizej podpisana(y) .....cccccceiiiiiiiiiii e pracownik Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku, oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig
Zarzadzenia Nr 30/2019 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
tasku z dnia 31 lipca 2019 roku w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki
antymobbingowej i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



