Zarzadzenie Nr 15 /2014
Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu, ul. Gen. Jézefa Wysockiego 99

z dnia 16 lipca 2014r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury Antymobbingowej” w Miejskim Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu, ul. Gen. J. Wysockiego 99”

Na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r., Nr 21, poz. 94
z poin. zm.) w zw. z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z dnia 27.08.2012r., poz. 964) zarzagdzam
co nastepuje.

g1

1. Wprowadzam z dniem 1 sierpnia 2014r. w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej
w Przemyslu ,Procedure Antymobbingowa” stuzaca przeciwdziataniu zjawisku
mobbingu, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje Dziat Kadr do zapoznania pracownikéw z procedurg oraz zebrania
oswiadczen stanowigcych zatgcznik do procedury.

§2

1. Wykonywanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora i Kierownikom Dziatéw
MDPS w Przemyslu.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Miejskiego Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 15/2014

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu

z dnia 16 lipca 2014 r.

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA )
W MIEJSKIM DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PRZEMYSU

Rozdziat |
- Postanowienia Ogodlne

§1
Celem wprowadzenia Procedury Antymobbingowej w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej
jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§2
Kazdy pracownik MDPS bez wzgledu na forme zatrudnienia podlega zaznajomieniu
z treécig Procedury i podpisuje stosowne o$wiadczenie, stanowigce zatgcznik nr 1 do
Procedury, ktére zatgcza sie do akt osobowych.

§3
Pojegciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:

1) Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnos$ci zawodowej, powodujace
lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

2) Komisja Antymobbingowa - organ, dziatajacy w MDPS, ktérego zadaniem jest
rozpatrywanie skarg o wystgpieniu mobbingu;

3) Pracownik - kazda osoba fizyczna swiadczgca prace w MDPS bez wzgledu na rodzaj
zawartej umowy o prace i zajmowane stanowisko;

4) Pracodawca — Miejski Dom Pomocy Spotecznej w Przemyslu, ul. Wysockiego 99,
reprezentowany przez Dyrektora Domu;

5) Procedura - niniejsza procedura antymobbingowa;

6) Zgloszenie - zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez
pracownika, w tym ofiare lub $wiadka mobbingu;

7) Postepowanie dowodowe - zbiér wszystkich czynnosci dokonywanych przez
Komisje Antymobbingowa zmierzajacych do rozwigzania konkretnego przypadku lub
problemu zwigzanego z mobbingiem, w tym wszelkiego rodzaju rozpytania, rozmowy,
wywiady. Niniejsze postgpowanie dowodowe nie jest postepowaniem dowodowym
okreslonym przez stosowne zapisy prawa cywilnego i karnego.
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Rozdziat 2
Przeciwdzialanie mobbingowi

§4

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym dziatania opisane w Procedurze, celem zapobiegania mobbingowi w
miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang praca przez pracownikéw na rzecz MDPS.
2. Pracodawca prowadzi aktywng dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi w miejscu pracy i w
zwigzku z praca, polegajaca w szczegolnosci na:
1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie
mobbingowi, zwigzanych w szczegolnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriow
oceny efektow pracy pracownikow oraz otwartej komunikacji z pracownikami;

2) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspoéizycia spotecznego, postaw i
zachowan w relacjach miedzy pracownikami,
3) udostepnianiu pracownikom materiatéw informacyjnych na temat mobbingu.
3. Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing, dotyczacy
zatrudnienia, ma prawo zadac¢ podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajgcych do
zaprzestania mobbingu, a takze anulowania jego skutkow dziatania.

§5

1. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w Procedurze w kazdym
przypadku dokonania zgtoszenia.

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

3. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w Procedurze réwniez w kazdym
przypadku powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego Zrodia anizeli
zgtoszenie.

4. Pracownicy majg obowigzek zapozna¢ sie z Procedurg Antymobbingowg i ztozyc
o$wiadczenie wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

Rozdziat 3
Procedura postepowania w przypadku wystapienia mobbingu

§6

1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z
pisemng skargg do pracodawcy.

2. Skarga powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznat za mobbing;

2) opis niepozadanych zachowan i ewentualne dowody, badz $wiadkéw na poparcie
przytoczonych okolicznoéci;

3) wskazanie pracownika lub pracownikéw, ktérzy w opinii skarzgcego pracownika
dopuscili sie wobec niego mobbingu;

4) date i podpis pracownika.
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§7

1. Pracodawca, kazdorazowo, w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia skargi, powotuje
Komisje Antymobbingowa, zwang dalej Komisja, ktérej zadaniem jest wyjasnienie, czy
skarga jest zasadna.

2. Pracodawca wyposaza Komisje w srodki (w tym materiaty i pomieszczenia) konieczne
do wykonywania jej zadan.

3. Komisja sktada sie z trzech cztonkow.

4. \N sktad Komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, pracownik kadr oraz pracownik
wskazany przez osobe skiadajgcg wniosek.

5. Komisja obraduje w petnym skfadzie.

6. Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o stosowanie
mobbingu, ani bezposredni lub posredni przetozony skarzgcego.

7. Cztonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.

8. Czlonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.

9. Cztonkowie Komisji winni by¢ zaznajomieni z problematyka mobbingu, a takze z
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i procedur dotyczacych ochrony
danych osobowych.

10. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce niezwiocznie, nie pdézniej niz w
ciagu 14 dni od dnia ztozenia skargi.

11. Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajgcego mobbing i domniemanego
sprawcy (sprawcow mobbingu) oraz przeprowadza postepowanie dowodowe.

12. Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i
ewentualnych $wiadkéw oraz rozpatrzeniu dowodow Komisja dokonuje oceny
zasadnosci skargi i ocene te wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w
zakresie niezbednych dziatan przekazuje pracodawcy. Komisja podejmuje decyzje
zwykta wiekszoscig gtoséw, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

13. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

14. W przypadku réznicy zdan miedzy czionkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci
skargi o mobbing, kazdy cztonek Komisji ma prawo dotaczy¢ do decyzji Komisji zdanie
odrebne.

16. Z kazdego posiedzenia Komisji spisywany protokét, ktéry podpisujg wszyscy
cztionkowie Komisji. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét z przebiegu
postepowania pracodawcy, pracownikowi, ktory Ztozyt skarge oraz
pracownikowi/pracownikom, ktérym zarzucono mobbing. Wz6r protokotu stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

16. Protokoly z posiedzenn Komisji oraz dokumentacje zwigzang z prowadzonym
postepowaniem przechowuje pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

§8

1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem, zobowigzane sg do
zachowania poufnosci, co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i przed
podjeciem prac winny podpisa¢ oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do
zachowania poufnosci.

2. Czionkowie Komisji Antymobbingowej nie mogg kopiowaé w celu udostepnienia ani
tez w jakikolwiek sposéb udostepni¢ lub rozpowszechniaé dokumentéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.



3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji Antymobbingowej mogg zawierac
dane osobowe i podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

§9
1. W razie uznania skargi za zasadna, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowos$ci i majgce na celu przeciwdziataniu ich
powstawaniu.
2. W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na
jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Rozdziat 4
Dziatania systemowe przeciwdzialajgce wystepowaniu mobbingu

§10
1. W celu zapobiegania wystepowaniu zjawiska mobbingu, pracodawca prowadzi
monitoring relacji pracowniczych w MDPS.
2. Monitoring moze polega¢ w szczegélnosci na:
1) analizie skarg;
2) przeprowadzaniu anonimowych ankiet, nie czesciej niz raz na rok,
3. Pracodawca raz w roku przeprowadzi szkolenie wewnetrzne dotyczace mobbingu dla
wszystkich pracownikow.

Rozdziat 5
Postanowienia konncowe

§ 11
Wszelkie zmiany Procedury sa dokonywane przez Pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 1 do
Procedury
Antymobbingowej w
MDPS w Przemyslu

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

zatrudniony/a na stanowisku
w Miejskim Domu Pomocy w Przemyslu niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/am sie
z Procedurg Antymobbingowa w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu i
zobowigzuje sie do przestrzegania jej postanowien.

Pieamysl 808 comnmninin

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do
Procedury
Antymobbingowej w
Miejskim Domu Pomocy
Spotecznej w Przemysiu

PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotvezy skargi ZloZone] ez prachmibe . asnmanmnnaiins SrGy GRS
(imig i nazwisko)

4= (0o | a1 o] T=Ta [ XY PSPPSR

(komdrka organizacyjna)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sktadzie:

V) PaVPRMN . smrmsrrmvains s S I - Przewodniczacy/a

2) Pan/Pani ........cooouiniiii i - Czionek

) ] | - Czionek

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujace czynnos$ci:

1) e

Przeamysl, dnidi..comemmmvemomns



