ZARZADZENIE NR 021.1.28..2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu
z dnia 13 lutego 2015r.
w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej w Osrodku

Pomocy Spotecznej w Sandomierzu.

Na podstawie art 94 (3) kodeksu Pracy, zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Wewnetrzng Procedure antymobbingowg

stanowigcg zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikowi sekcji organizacyjnej

§ 3Z dniem wejscia w zycie zarzagdzenia traci moc :

- § 68 ust 2 Regulaminu pracy wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 021.1.20.2013 z
dnia 13.02.2014 z p6zn. zm.;

- zatgcznik Nr 13 Regulaminu pracy wprowadzonego zarzgdzeniem Nr
021.1.20.2013 z dnia 13.02.2014 z p6zn. zm.;

- zarzgdzenie Nr 021.1.125.2014 z dnia 23.09.2014 r. w sprawie powotania komisji

antymobbingowej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sandomierzu.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 021.1. .2015 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu z dnia ..........ccoeeneee.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Sandomierzu

Rozdziat I. Postanowienia ogéine

§ 1. Celem ustalenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sandomierzu jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu. Kazdy

z pracownikow jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig postanowien w sprawie
polityki antymobbingowej.

§ 2. llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1) Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym

i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie 2z zespotu
wspotpracownikow; za mobbing uznaje sie réwniez zachowania dyskryminacyjne

o opisanych powyzej cechach, odnoszgce sie bezposrednio lub posrednio do
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegodlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania  polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

a takze na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, kontrakt albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

2) Komisji Antymobbingowej — rozumie sie przez to organ kolegialny sktadajgcy
sie z co najmniej 3 0sdb powotywany przez Pracodawce do rozpatrywania zgtoszen
0 mobbing,

3) Pracodawcy, Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sandomierzu;

4) Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku
pracy;

5) Prawie Pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
aktéw prawnych, okreslajgcych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcow,

w tym regulaminu organizacyjnego okreslajgcego prawa i obowigzki stron
obowigzujgce w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sandomierzu w ramach stosunku
pracy;

6) WPA — rozumie sie Wewnetrzng Polityke Antymobbingowsa;

7) OPS, Osrodku — rozumie sie przez to Osrodek Pomocy Spotecznej

w Sandomierzu;

8) Zgtoszenie — rozumie sie zgtoszenie pracownika, w tym ofiary lub swiadka

o zaistnieniu zachowan niosgcych znamiona mobbingu



Rozdziat Il. Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 3. 1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan
sprzyjajgcych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Osrodku

2. Pracownicy zobowigzani sg do szanowania godnosci i doébr osobistych wszystkich
uczestnikdw procesu pracy.

3. Pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad
wspotzycia spotecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujgcej porzadek
I zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

4. Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce sankcji
przewidzianych w przepisach Prawa Pracy, w szczegolnosci zastosowania kar
porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace.

5. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznac¢ sie z WPA i ztozy¢ oswiadczenie do
sekcji organizacyjnej. Podpisane oswiadczenie Pracodawca dotgcza do akt
osobowych Pracownika. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do WPA.

Rozdziat lll. Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 4. 1 W =zakresie przeciwdziatania mobbingowi Dyrektor oraz pracownicy
wspotdziatajg ze sobg i sg odpowiedzialni za ksztattowanie kultury organizacyjnej
w Osrodku, tj :

1) Drozny system komunikac;ji.

Kierownicy komdérek wewnetrznych wspétpracujg ze sobg oraz podejmujg szereg
dzialan majgcych na celu droznos¢ komunikacji zaréwno w grupie (komunikacja
wewnatrz sekcji ), jak réwniez pomiedzy sekcjami. W tym celu Dyrektor utatwia
organizowanie spotkan wewnatrz komorek organizacyjnych, jak rowniez spotkan
kierownikdéw poszczegodlnych komérek oraz catego zespotu pracownikow Osrodka

2) Czytelne zasady awansu

Dyrektor Osrodka, w celu wyeliminowania sytuacji, w ktérej osoba pragngca wzrostu
swojej pozycji zawodowej w firmie, miataby by¢ postrzegana przez niego oraz przez
innych wspétpracownikow jako konkurent, a tym samym w celu unikniecia sytuacji
dyskredytowania pracownika, wprowadza jasne i czytelne zasady awansu

3) Wiasciwy system ocen okresowych, oparty na czytelnych, obiektywnych,
akceptowanych zardwno przez oceniajgcych, jak i ocenianych, kryteriach.

4) System szkolen dla kadry menedzerskiej z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi.

Dyrektor utatwia podnoszenie umiejetnosci interpersonalnych kadry kierowniczej oraz
wiedzy z zakresu psychologicznych i socjologicznych aspektow zarzgdzania,
budowania zespotu poprzez organizowanie warsztatéw i szkolen.



5) wypracowanie zasad rozstawania sie z osobami zatrudnionymi w Osrodku.

Gdy zachodzi taka koniecznos¢ pracownikowi nalezy otwarcie zakomunikowaé
decyzje o zwolnieniu, uczciwie przedstawi¢ powod niezaleznie od tego, czy jest nim
negatywna ocena pracy czy tez zmniejszenie liczby zatrudnionych z przyczyn
niezaleznych od pracownika .

Za dziatania mobbingowe uznaje sie dziatania majgce skitoni¢ pracownika do
dobrowolnego odejscia z pracy.

6) opracowanie i wdrozenie zasad etycznego zachowania

Ustalone zasady sg promowane przez kadre menadzerskg, kierownicy swojg
postawg etyczng, kulturg osobistg i podejsciem do sytuacji zadaniowych stanowig
wzorzec kreujgcy relacje miedzypracownicze i miedzyludzkie

2. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca podejmuje dziatania
prewencyjno — zapobiegawcze, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) organizacji szkoleh dla pracownikow i cztonkow kadry kierowniczej, dotyczgcych
problematyki przeciwdziatania mobbingowi;

2) udostepnianiu materiatéw informacyjnych na temat mobbingu, w tym o $rodkach
ochrony prawneyj;

3) monitorowaniu poziomu stresu w miejscu pracy i zapewnieniu wsparcia
psychologicznego osobom narazonym na jego dziatanie, rowniez poprzez
organizowanie  superwizji, w celu wsparcia emocjonalnego pracownika,
przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu i podniesieniu jego kompetenciji
zawodowych

4) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania procedur antymobbingowych
w praktyce.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust 2 pkt 1 i 2 realizuje radca prawny we wspofpracy
z sekcjg organizacyjng i kierownikami komérek wewnetrznych

Zadania, o ktorych mowa w ust 2 pkt 3 realizuje zewnetrzny specjalista lub psycholog
zatrudniony w strukturach OPS.

Zadanie, o ktérym mowa w ust 2 pkt 4 realizujg kierownicy komorek wewnetrznych
Rozdziat IV
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§ 5. 1. Niniejsza procedura okresla sposéb zachowania oraz dziatania w przypadku
wystgpienia mobbingu, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

1) mobbingu pionowego (bossing), gdzie przetozony jest przesladowcs,
a podwitadny jest ofiarg (kierownik- pracownik, Dyrektor- kierownik);


http://mfiles.pl/pl/index.php/Przełożony

2) mobbingu poziomego (staffing), kiedy mobberem jest grupa lub przedstawiciel
grupy , a ofiarg jest osoba nalezgca lub zalezna od tej grupy ( kierownik-
kierownik, pracownik- pracownik);

3) mobbingu wstepujgcego, jest sytuacjg, gdy to przetozony jest osobg
mobbowang przez podwtadnego ( pracownik- kierownik, kierownik- Dyrektor,
pracownik- Dyrektor);

2. Niezaleznie od rodzaju mobbingu kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostat
poddany mobbingowi, lub ktéry zaobserwowat zjawisko noszgce znamiona
mobbingu ma prawo zgdac od pracodawcy podjecia dziatan zmierzajgcych do
zaprzestania ww. dziatan lub podjecia dziatan zmierzajgcych do zniwelowania
jego konsekwenciji.

3. Kazdy pracownik moze réwniez podjg¢ samodzielne kroki w celu zaprzestania
wzgledem niego dziatan niosgcych znamiona mobbingu, poprzez wezwanie
mobbera do zaprzestania dziatah mobbingowych

Zgtoszenie mobbingu

§ 6. 1. Pracownik posiada mozliwos¢ zgtoszenia wystepowania mobbingu lub
zdarzen noszgcych znamiona mobbingu bezposrednio do Dyrektora. Dyrektor jest
zobowigzany do zachowania anonimowosci pracownika przed mobberem.

2. W przypadku gdy mobberem jest dyrektor lub gdy pracownik pragnie zachowac
anonimowos$¢, zgtoszenie nastepuje do specjalistow zatrudnionych w Punkcie
Interwencji Kryzysowej, dziatajgcym w ramach struktur organizacyjnych OPS.
Pracownik PIK zobowigzany jest do zachowania anonimowos$ci zgtaszajgcego. Ze
zgtoszenia sporzgdza on opinie w zakresie stanu prawnego lub psychicznego osoby
zgtaszajgcej mobbing oraz odnotowuje zgtoszenie mobbingu w rejestrze udzielonych
porad z zachowaniem zasad anonimizaciji.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w § 5 ust 1 pkt 3, zgtoszenie nastepuje do
bezposredniego przetozonego (Dyrektor, Burmistrz).

Komisja Antymobbingowa

§ 7. 1 Po uzyskaniu informacji/wniosku pracownika PIK o wystgpieniu zachowan
niosgcych znamiona mobbingu w zaktadzie pracy Dyrektor powotuje Komisje
Antymobbingowg. Czionkami Komisji sg specjalisci z zewnatrz, nie powigzani
pracodawcg stosunkiem pracy lub stosunkiem cywilnoprawnym, w sktadzie :

a) psycholog, mediator;
b) prawnik;
c) przedstawiciel zwigzkéw zawodowych.

Cztonkowie Komisji Antymobbingowej wybierajg sposrod siebie przewodniczgcego.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor na  wniosek
przewodniczgcego moze rozszerzy¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe, ktérej udziat
moze mie¢ istotny wptyw na podjecie wilasciwego rozpoznania w postepowaniu
wyjasniajgcym.



3.0bstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia sekcja organizacyjna:
4. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

a/ poufnosci,

b/ bezstronno$ci,

c/ ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego

oraz rozwigzanie problemu.

5. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7
dni od dnia zlozenia zgtoszenia. Pierwszym etapem pracy komisji jest zapoznanie sie
z problemem i przestuchanie osoby przyjmujgcej zgtoszenie mobbingu.

6. Pracodawca jest zobowigzany wytgczy¢ cztonka Komisji od udziatu

w postepowaniu, jezeli zostang uprawdopodobnione okoliczno$ci, ktdére mogg budzic
watpliwosci co do jego bezstronnosci. W takim przypadku czionka Komisji wskazuje
pracodawca.

7. Po wystuchaniu wyjasnien pracownika, ktéry ztozyt zgtoszenie i pracownika (-kow)
wskazanego(- nych), jako domniemanego sprawce(-6w) mobbingu oraz
przeprowadzeniu postepowania dowodowego Komisja Antymobbingowa podejmuje
rozstrzygniecie dotyczgce przedtozonego zgtoszenia.

8. Jezeli w toku postepowania zaistnieje koniecznos¢ wystuchania swiadkéw,
Komisja wzywa ich na posiedzenie. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu
w tajemnicy wszelkich faktow i okolicznosci, z ktorymi zapoznat sie w trakcie
postepowania. Czionkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w poufnosci
uzyskanych danych. informacje uzyskane w tracie posiedzenia stanowig tajemnice
stuzbowa. Pracownicy zgtaszajgcy zdarzenia niosgce znamiona mobbingu, bedgcy
Swiadkami, nie ponoszg negatywnych konsekwencji zawodowych.

9. Na kohncowym posiedzeniu Komisji sporzgdzane jest pisemne rozstrzygniecie
wraz z uzasadnieniem, ktére przekazywane jest w terminie do 10 dni roboczych od
dnia zakonczenia postepowania pracownikowi zgtaszajgcemu  mobbing,
pracownikowi (-kom) wskazanemu (-nym), jako sprawca mobbingu oraz Dyrektorowi.

10. Protokét z posiedzenia Komisji podpisujg wszyscy cztonkowie Komisiji.

§ 8. 1. W przypadku, gdy pomimo zgtoszenia zachowan niosgcych znamiona
mobbingu w zaktadzie pracy, Dyrektor nie podejmuje dziatah w zakresie organizaciji
Komisji Antymobbingowej w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia, pracownik sktada
skarge na dziatalnos¢ pracodawcy do wtadz zwierzchnich, organéw kontroli,

z zastrzezeniem ust 3 .

2. Organami wtasciwymi do rozpatrywania skarg, wg wtasciwosci rzeczowej, sa:
- Rada Miasta zgodnie z przepisami KPA

- Najwyzsza Izba kontroli

- Panstwowa Inspekcja Pracy

3. W przypadku, gdy z opinii osoby przyjmujgcej zgtoszenie mobbingu wynika, ze
dziatanie to ma charakter incydentalny lub nosi znamiona konfliktu pomiedzy
pracownikami i nie nosi znamion mobbingu Dyrektor po otrzymaniu tej informacji
moze:



- zorganizowac szkolenia z zakresu komunikacji interpersonalnej,

- przeprowadzi¢ rozmowe ze stronami konfliktu, zaproponowaé mediatora

- dokona¢ zmiany sktadu personalnego w poszczegodlnych pomieszczeniach
biurowych, sktadu sekcji, zmian zakreséw czynnoscii obowigzkow.

4. W przypadku, gdy strong mobbingowang jest Dyrektor, dziatania zmierzajgce do
usankcjonowania  Komisji ~ Antymobbingowe] podejmuje  kierownik  sekcji
organizacyjnej lub gtdwny ksiegowy.

Rozdziat V. Postepowanie dyscyplinujace

§ 9. 1. W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmie dziatania
zapobiegajgce  powstawaniu  podobnych  sytuacji w  Srodowisku  pracy,
W szczegolnosci poprzez dziatania, o ktérych mowa w Rozdziale I,

a w szczegolnosci powinien zrewidowaé aktualnos¢ wdrozonych procedur .

2. Wobec sprawcy lub sprawcoéw mobbingu pracodawca moze moze podjg¢ Srodki
okreslone
w Kodeksie Pracy

3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika,
na jego wniosek lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy.

4. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkoéw pracowniczych.

Rozdziat VI. Ocena skutecznosci dziatan

§ 10.1.W celu oceny skutecznosci podjetych dziatahh antymobbingowych, nie rzadziej
niz 1 raz w roku pracodawca przeprowadza badanie ankietowe.

2.Ankieta zawiera pytania z zakresu mobbingu i dyskryminaciji.

3.Ankieta jest anonimowa.

4.Udziat w badaniu jest dobrowolny.

5.Wyniki ankiety stanowig podstawe do podejmowania dziatah antymobbingowych,
wdrazania nowych rozwigzan, w tym zakresie oraz wszczecia postepowan
okreslonych w procedurze w przypadku wystgpienia mobbingu

Rozdziat VII. Przepisy przejsciowe

§ 11. Pracodawca w roku 2015:

- zapewnia pracownikom mozliwos¢ udzialu w warsztatach i szkoleniach
prowadzonych przez zewnetrznych specjalistéw;

Szkolenia/ warsztaty odbywajg sie w godzinach pracy i stanowig czas pracy
pracownika. Udziat w szkoleniu / warsztatach nalezy do decyzji pracownika.

- zapewnia pracownikom mozliwos¢ udziatu w badaniu ankietowym Panstwowej
Inspekcji Pracy w zakresie mobbingu i dyskryminacji lub innym standaryzowanym
narzedziem ankietowym.

Zatwierdzam



Zatgcznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany ( imi¢ i Nnazwisko) ........cccocviiiiiiiiiic e,
Pracownik ........cooeiiiiiiiiiiiiic e (nazwa komaérki organizacyjnej)
poswiadczam, ze zapoznatam /em/ sie z treScig zarzgdzenia Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sandomierzu w sprawie Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej.

Sandomierz, dnia ......... rok ......

(podpis pracownika)



