ZARZADZENIE Nr7/2019

Dyrektora
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Polanowie
z dnia 15.05.2019r.

w sprawie: wprowadzenia procedury antymobbingowej w Miejsko — Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Polanowie.

Na podstawie art. 94° § 1 Kodeksu Pracy zarzadzam. co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedure antymobbingowg w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Polanowie stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi do spraw kadr Miejsko — Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Polanowie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 01 czerwca 2019r.




Zalagcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 7/2019
Dyrektora M-GOPS w Polanowie

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Polanowie

I. Postanowienia ogélne

§1
1. Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu
w Miejsko -Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Polanowie.
2. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczegdlnosci:
1) przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy,
2) podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia dziatan
mobbingowych,
3) wycigganie konsekwencji wobec 0s6b bedacych sprawcami mobbingu,
4) wspieranie dziatan majacych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji
interpersonalnych miedzy pracownikami.

§2
[lekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1) mobbingu — nalezy to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow:
za mobbing uznaje si¢ réwniez zachowania dyskryminacyjne o opisanych powyzej
cechach, odnoszace sie bezposrednio lub posrednio do warunkoéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, kontrakt albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

2) Komisji Antymobbingowe]j, zwanej dalej ,.Komisja” — nalezy przez to rozumie¢
wewnetrzny organ kolegialny, powotany przez Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Polanowie do rozpatrzenia skarg o mobbing;

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Polanowie;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca w stosunku pracy
z Dyrektorem Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanowie.

1. Przeciwdzialanie mobbingowi
§3
W celu przeciwdziatlania mobbingowi pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie
dozwolone przepisami prawa dzialania prewencyjno - zapobiegawcze, polegajace

w szczegolnosci na:
1) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia spotecznego postaw
i zachowan w relacjach miedzy pracownikami, w tym z przetozonymi,



2) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspétzycia spolecznego, postaw
1 zachowan w relacjach migdzy pracownikami, w tym przetozonymi,

3) dziataniu zapobiegawczym w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwencji jego
wystapienia,

4) zapewnieniu kazdemu pracownikowi dostepu do szkolen w celu zapobiegania
mobbingowi oraz ochrony przed mobbingiem,

5) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowaniu procedur antymobbingowych
w praktyce.

III.  Postepowanie antymobbingowe

§4

1. Pracownik, ktory uznat, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosié¢ ustnie lub
pisemnie w formie skargi Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanowie, a jezeli sprawa dotyczy Dyrektora — bezposrednio Sekretarzowi Gminy
Polan6éw lub bezposrednio Burmistrzowi Polanowa.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu. Pracownik
powinien wlasnorgcznie podpisaé skarge i opatrzy¢ ja data.

3. Skarga o ktorej mowa w ust. 2, nie jest skarga w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 24
czerwea 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. z 2018r., poz. 2096
z pdzn. zm.)

4. Pracodawca moze poleci¢ przeprowadzenie postepowania. o ktorym mowa w § 5,
w przypadku uzyskania informacji na temat mobbingu z innych wiarygodnych zrodet.

§5
. Postepowania w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja w skladzie:
1) przewodniczacy — osoba wskazana przez pracodawce,
2) psycholog - czlonek,
3) przedstawiciel wskazany przez pracownikow,
4) wskazany przez skarzacego pracownik,
5) osoba wskazana przez Burmistrza — czlonek.

f—

2. Skarzacy wskazuje czlonka do skladu komisji w ciagu trzech dni roboczych od dnia
pisemnego powiadomienia. Bezskuteczny uptyw tego terminu oznacza rezygnacje
z mozliwosci zgloszenia cztonka.

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing,

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest skarzacy pracownik,

3) osoba bedaca maizonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wilacznie — osoby, ktdrej postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nig w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1-3, pracodawca wyznacza inny sktad Komisji.
5. Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji takze z innych uzasadnionych przyczyn.
6. Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciagu 7 dni roboczych od dnia zlozenia skargi.

7. Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi o mobbing w terminie 21 dni
od daty zlozenia skargi. W uzasadnionych przypadkach pracodawca na wniosek
przewodniczacego Komisji moze przedtuzyé termin zakoficzenia postepowania na czas



okreslony. Przewodniczacy Komisji powiadamia skarzacego i osobe. badz osoby. ktérych
skarga dotyczy, o planowanym terminie zakonczenia postepowania.

8. Na pierwszym posiedzeniu Komisji przewodniczacy i cztonkowie sktadaja oswiadczenia
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury antymobbingowe;.

9. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postgpowania. Z posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokot,
podpisywany przez przewodniczacego i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji, ktory
stanowi zatacznik nr 3 do procedury antymobbingowe;.

10. Postepowanie przed Komisja ma charakter niejawny. Przewodniczacy i czlonkowie
Komisji, a takze inne osoby uczestniczace w postgpowaniu rozpatruja skarge z zachowaniem
zasad bezstronnosci oraz maja obowiazek zachowa¢ w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku
postepowania informacje.

11. Na wniosek Komisji, przelozeni majag obowiazek udostepnia¢ dokumenty i udziela¢
niezbednych informacji w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywane;j skargi.

12. Po wystuchaniu skarzacego i1 osoby obwinianej o stosowanie mobbingu oraz
ewentualnych $wiadkow, a takze rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow, Komisja dokonuje
oceny zasadnosci skargi i przekazuje swoje stanowisko pracodawcy wraz z wnioskami
i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan.

13. Przewodniczacy Komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje osobe, ktora
zlozyla skarge oraz osobe, ktorej zarzuca si¢ stosowanie mobbingu o podjetej przez
pracodawce decyzji o zasadnosci skargi w terminie 3 dni roboczych od dnia podjecia tej
decyzji.

14. Pracodawca udziela przewodniczacemu, czlonkom Komisji oraz swiadkom zwolnienia
z zaje¢ stuzbowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postgpowania w sprawie skargi
0 mobbing.

15. Obstuge organizacyjna posiedzen Komisji zapewnia pracownik do spraw kadr.

§6
W razie uznania skargi za zasadna, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtdrzeniu sig,
a takze do udzielenia pomocy i wsparcia skarzacemu pracownikowi.

IV.  Postanowienia koncowe
§7

1. Koordynatorzy komorek (dziatéw) w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Polanowie, zapoznaja podleglych pracownikéw z procedura antymobbingowa
w terminie 30 dni od jej wprowadzenia.

2. Fakt zapoznania z procedurg antymobbingowa potwierdza oswiadczenie, sktadane
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do procedury antymobbingowej, ktore
przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

3. Nowo przyjmowani pracownicy sg zapoznawani z procedura antymobbingowa przez
pracownika do sparw kadr, bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy.

§8
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Polanowie opublikuje procedure
antymobbingowa 1 jej ewentualne aktualizacje na stronie internetowej BIP Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanowie.

noietzne




Zalacznik Nr 1
do Procedury antymobbingowej
w M-GOPS Polanéow

Polandow, dnia ......cccocvvvvveeeeeeennnns o

(stanowisko/komorka, dziat)

OSWIADCZENIE
o braku konfliktu intereséw cztonka Komisji Antymobbingowe]

W zwiazku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej. rozpatrujacej skarge

O G181 1o 1 5L A (07157 102 o1 1 U ——

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

(data ztozenia skargi)

o$wiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia wiacznie,
zadnej z osob, ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci;

. 2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem.

(podpis cztonka Komisji)



Zalacznik Nr 2
do Procedury antymobbingowej
w M-GOPS Polanéw

Polandéw, dnia................. r.

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

(komorka, dziat)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem (-am) sie z ,Procedura antymobbingowa w  Miejsko —
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Polanowie”, wprowadzona Zarzadzeniem nr

7/2019 Dyrektora M-GOPS w Polanowie z dnia 15.05.2019r. i zobowigzuje sie do

przestrzegania jej postanowien.

(podpis pracownika)



Zalacznik Nr 3
do Procedury antymobbingowej
w M-GOPS Polanow

WZOR

PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

detyery skaigl Zlozone] Preez PratD W Ko s s s s e ey sy

751N 1D 00 1 A g —
(komérka organizacyjna, dziat))

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sktadzie:

1) Pan/Pani........coovvvviniiiiiiiiiniieine. - Przewodniczacy/a;
2| R L srcsmseaseson samteiets st e B - cztonek komisji,
3) Pan/Pani......cooovviiiiiiiiiiiiinn. - cztonek komisji,
N o Ly T T T - cztonek komisji,
3 IR (2 T - cztonek komisji,

W toku przeprowadzonego postgpowania Komisja podjela nastepujace czynnosci:

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

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

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

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



Uwagi cztonka komisji:

(miejscowosc¢ i data sporzadzenia protokotu)



