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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 53/2021

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu

z dnia 15 pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Antymobbingowej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu

Polityka Antymobbingowa
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu

Cel Polityki Antymobbingowej

§1
Wprowadzenie procedury antymobbingowej ma na celu przeciwdziatanie mobbingowi
i innym zachowaniom niepozadanym. Ochrona ta obejmuje wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w MOPS Zawiercie bez wzgledu na zajmowane stanowisko.
Zadaniem Polityki Antymobbingowej jest okreslenie kierunkéw dziatah w obliczu zjawiska
mobbingu, ktéra bedzie narzedziem pracodawcy skutecznie zniechecajgcym do
podejmowania dziatah noszgcych znamiona mobbingu.
Pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko pracy w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zawierciu byto wolne od mobbingu oraz innych form przemocy, zaréwno
przetozonych, jak i innych pracownikow.

§2

Zastosowane definicje:

1.

Polityka Antymobbingowa, zwana dalej ,Politykg”, to zasady jakimi nalezy sie kierowac
w stycznosci z przejawami mobbingu w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu,
Mobbing — to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow,

Komisja antymobbingowa — zwanej dalej ,Komisjg” - to organ kolegialny powotywany
kazdorazowo przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing,

Pracodawca - to Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Zawierciu reprezentowany przez
Dyrektora,

Pracownik — kazda osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zawierciu.



Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§ 3

1. Pracodawca podejmuje starania, by S$rodowisko pracy w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zawierciu bylo wolne od wszelkich zachowan noszacych znamiona mobbingu
oraz innych, niepozgdanych zachowan.

2. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom
w szczegolnosci poprzez:

a) promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami wspodtzycia spotecznego postaw
i zachowan w relacjach z Pracownikami,

b) wspieranie dziatan sprzyjajagcych budowaniu pozytywnych relacji miedzy
Pracownikami,

c) podejmowanie staran, aby srodowisko pracy bylo wolne od mobbingu i innych
zachowan niepozadanych,

d) upowszechnianie wiedzy na temat mobbingu i zachowan niepozgdanych, metod
zapobiegania ich wystepowaniu oraz konsekwencji ich wystgpienia,

e) dziatania zapobiegawcze w ramach biezgcego zarzgdzania Pracownikami zwigzane
w szczegolnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriow oceny pracy oraz otwartej
komunikacji z Pracownikami,

f) monitorowanie relacji z Pracownikami w szczegoélnosci poprzez analize skarg,

g) identyfikacje zjawiska mobbingu i innych zachowan niepozgdanych, polegajgcg na
przeprowadzaniu anonimowych ankiet w przypadku otrzymania sygnatéw negatywnych
zachowan, podejmowanie dziatan zapobiegawczych w celu zazegnania przejawow
mobbingu lub innych zachowan niepozgdanych.

§4

1. Pracownicy obowigzani sg do:

a) traktowania sie wzajemnie z godnoscig i szacunkiem, dbania aby ich stowa lub
zachowania nie naruszaty dobr i praw innych oséb bez wzgledu na zajmowane
stanowisko,

b) przeciwdziatania zachowaniom noszgcym cechy mobbingu. Podejmowanie zachowan
stanowigcych mobbing jest naruszeniem prawa oraz podstawowych obowigzkéw
pracowniczych,

c) traktowania wszystkich innych pracownikdbw z godnoscig i szacunkiem przez
stosowanie zasad wspotzycia spotecznego we wzajemnych relacjach.

2. Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi albo ktdéry powezmie informacje
badz uzasadnione przypuszczenie o wystgpieniu mobbingu w miejscu pracy jest
uprawniony do zgtoszenia tej okolicznosci, pisemng skargg do pracodawcy — wzor stanowi
Zatgcznik nr 1.

3. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przewidzianych przepisami procedury nie
wytgcza prawa pracownika do dochodzenia ochrony prawnej na drodze postepowania
sgdowego.

4. Bezpodstawne pomawianie o0 mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne jest
zabronione. Zaktada sie, ze pracownik dziata w zakresie zgtoszenia w dobrej wierze
i w stusznym interesie pracowniczym, chyba ze:

a) okolicznosci danego przypadku w sposob oczywisty nie uzasadniajg przekonania
0 prawdziwosci przekazywanych informaciji, lub

b) zgloszenie zostato dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego, lub

c) pracownik zatait w zgtoszeniu fakt swojego przyczynienia sie do powstania
nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie, lub

d) pracownik dokonat zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci majgtkowej lub osobiste;.
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Skarga

§5
Pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi moze ten fakt zgtosi¢ w formie
skargi do pracodawcy.
Skarge sktada sie na Sekretariacie i odpowiednio rejestruje.
Skarga powinna zawieraC przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcow maobbingu.
Poszkodowany powinien wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg data.
Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane ani rozpatrywane.
Skargi winny by¢ traktowane ze szczegdélng ostroznoscig, aby niestusznie nie ucierpiata
niczyja reputacja i kariera zawodowa.
Pracodawca kazdorazowo, w terminie 7 dni od dnia zlozenia skargi powotuje Komisje
antymobbingowa, zwang dalej 'komisjg”, ktérej zadaniem jest wyjasnienie czy skarga jest
zasadna.
Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postepowania w sprawie skargi.
Zlozenie bezpodstawnej skargi stanowi haruszenie podstawowych obowigzkéow
pracowniczych i moze byé podstawg do zastosowania przez pracodawce odpowiednich
sankgiji.

Komisja antymobbingowa

§6
Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja powotywana kazdorazowo
przez Dyrektora MOPS.
W skfad komisji wchodzi:
- przedstawiciel pracodawcy,
- specjalista posiadajgcy przygotowanie merytoryczne z zakresu socjologii lub
psychologii
- przedstawiciel zaktadowej organizacji zwigzkowej lub inny niezalezny pracownik
wskazany przez skarzacego.
Cztonkowie komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczgcego.
Czionkowie komisji dziatajg po ztozeniu o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy, o ktére
wystepuje przewodniczacy komisji - Zafgcznik Nr 2. Postepowanie przed Komisjg ma
charakter poufny.
Cztonkiem komisji nie moze byc¢:
- osoba skfadajgca skarge,
- 0soba, ktérej skarga o mobbing dotyczy,
- kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest skarzgcy pracownik,
- kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest domniemany sprawca
dziatania mobbingowego.

. Cztonkom komisji na czas pracy Komisji pracodawca udziela zwolnienia od pracy

Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce w terminie do 7 dni roboczych od dnia
ztozenia skargi.
Do zadan komisji nalezy:
- dokonanie wstepnej oceny zgtoszenia i podjecia decyzji o dalszym postepowaniu
w sprawie,
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- przeprowadzenie postepowania dowodowego, wystuchania wyjasnien pracownika
skfadajgcego skarge, pracownika wobec ktérego zarzuca sie stosowanie mobbingu,
ewentualnie innych oséb, ktére mogg posiadac¢ wiedze w badanej sprawie,

- przedstawienie pracodawcy informacji i wnioskéw z postepowania.

Przewodniczacy komisji odpowiada za ustalanie terminéw spotkan Komisji oraz
zawiadamianie o nich pozostatych cztonkéw Komisiji.

Komisja dziata zgodnie z zasadami bezstronnosci, poufnosci, ukierunkowania na rzetelne
wyjasnienie powzietych informaciji.

Postepowanie przed komisjg jest kazdorazowo protokotowane — wzoér protokotu stanowi
Zatgcznik Nr 3. Protokdt winien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkéw komisiji.

Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ziozyt skarge, pracownika mobbingowanego lub
osoby ktorej zarzuca sie stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci
w pracy, bieg zawiesza sie do dnia stawienia sie w pracy osob niezbednych do
przeprowadzenia postepowania. Fakt ten odnotowuje sie w protokole.

Komisja ma prawo korzystania z pomocy specjalistéw biegtych w sprawach o mobbing.
Dokumentacja zwigzana z prowadzeniem postepowania przechowywana jest w Dziale
Kadr przez okres zgodny z klasyfikacjg archiwalng.

Sankcje

§7
Pracodawca na podstawie informacji i wnioskow zebranych w trakcie postepowania
w zaleznosci od charakteru i skali niepozgdanych zachowan i zdarzen, podejmuje decyzje
i dziatania zmierzajgce do wyeliminowania nieprawidtowosci.
Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy pracodawca wobec sprawcy mobbingu moze
zastosowac kary porzadkowe w postaci upomnienia i nagany. W razgcych przypadkach
moze rozwigzac¢ ze sprawcg stosunek pracy.
Pracodawca wobec pracownika mobbingowanego podejmuje dziatania pomocowe
i w miare mozliwosci moze przenies¢ poszkodowanego pracownika do innej komorki
organizacyjnej.

Ochrona danych osobowych

§8

Dane osobowe w postepowaniu w przypadku zgtoszenia lub wykrycia mobbingu, zgodnie
z przepisami prawa sg objete ochrong w obowigzujgcej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zawierciu polityce bezpieczenstwa.

. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem zobowigzane sg do

zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi.
Przed podjeciem prac osoby te powinny podpisaé o$wiadczenie, ktérego trescig jest
zobowigzanie do zachowania poufnosci. (Wzoér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2).

Z wylgczeniem o0soOb zainteresowanych, ktérym na ich Zzgdanie wydaje sie kopie
wnioskowanych dokumentéw, czionkowie Komisji nie mogg kopiowac w celu udostepnienia
ani tez w jakikolwiek sposob udostepni¢ lub rozpowszechniaé jakichkolwiek dokumentéw
dotyczacych danego przypadku mobbingu a takze dotyczgcych prac Komisji. Ponadto
zaden dokument dotyczgacy danego przypadku mobbingu czy tez prac Komisji nie moze
by¢ kopiowany ani udostepniany swiadkom.



Postanowienia koncowe

§9
1. Kazdy nowozatrudniany pracownik ma obowigzek zapoznania sie¢ z Politykg
Antymobbingowg stosowang w MOPS Zawiercie, za pisemnym potwierdzeniem (Zafgcznik

Nr 4) zamieszczanym w aktach osobowych.

Zatgczniki :

1) Zalacznik nr 1 - skarga na przejawy mobbingu

2) Zalgcznik nr 2 - oswiadczenie cztonka Komisji Antymobbingowej

3) Zatgcznik nr 3 - protokdt z postepowania w sprawie skargi o mobbing

4) Zatgcznik nr 4 - oswiadczenie pracownika o0 zapoznaniu sie z wewnetrzng Politykg
Antymobbingowg



Zatgcznik nr 1
do Polityki Antymobbingowej w MOPS Zawiercie

Skarga na przejawy mobbingu

1. Data ZQlOSZENIa & .. ..o
2. Imie i nazwisko 0soby zgtaszajgcej SKarge: ........c.oviiiii i
3. Imie i nazwisko osoby, ktdrej skarga dotyCzy: ..o
4. Opis okolicznosci i zachowan, ktére wskazujg na stosowanie mobbingu,

Inp. ciggfa i nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwosci wypowiadania sie;
brak mozliwosci zabrania gtosu; reagowanie na zgtaszane uwagi krzykiem, agresjg; izolowanie od
reszty pracownikéw; nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji; zlecanie zadan ponizej
umiejetnosci; przydzielanie nadmiernej liczby zadan; odbieranie bez uzasadnionej przyczyny
wczesniej uzgodnionych do wykonania prac; nieuzasadnione odbieranie zadan do wykonania;
zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych do prawidtowe go wykonania
przydzielonych prac; przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania; nieuzasadnione
polecanie wykonania pracy po godzinach pracy; polecanie wykonania pracy po godzinach pracy
tuz przed jej zakonczeniem; o$mieszanie (np. parodiowanie ruchow, wy$miewanie sie z
niezaradnosci lub niepetnosprawno$ci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wygladu,
ubioru), ciggfa krytyka zycia osobistego; rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie
pogroézek stownych i pisemnych; straszenie zwolnieniem z pracy; unikanie kontaktow i zakaz
kontaktow z innymi pracownikami; sugerowanie choroby psychicznej; zanizanie oceny
Zaangazowania W prace; nieuzasadnione wyfgczanie Swiatta w biurze; nieuzasadnione
odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z wykonywaniem pracy i inne/

6. Oswiadczam, ze powyzsze informacje sg zgodne z prawda i nie stanowig bezpodstawnego
pomowienia.

podpis sktadajgcego skarge



Zatgcznik nr 2
do Polityki Antymobbingowej w MOPS Zawiercie

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

1. Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i poufnosci wszystkich informaciji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych w trakcie prac komisji i zobowigzuje sie ich uzy¢ tylko do
celéw przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego. Ponadto zobowigzuje sie wypetniac
moje obowigzki w pracach komisji zgodnie z zasadami bezstronnosci, poufnosci,

ukierunkowania na rzetelne wyjasnienie powzietych informacji.

2. Oswiadczam, ze:

- nie jestem matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie,
0s6b, ktérych dotyczy postepowanie,

- nie pozostaje wobec nich w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze mogtoby to budzi¢

uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci

(data i czytelny podpis)



Zatgcznik nr 3
do Polityki Antymobbingowej w MOPS Zawiercie

Zawiercie, dnNia .....cooooevvvveiieiieeeeeee e

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE SKARGI O MOBBING

P4 (0740 01T o] =Y o) = o0 1.1/ 11
imie i nazwisko

Komisja antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sprawie:

) T - przewodniczacy komisji
) - cztonek komisiji
3 ettt - cztonek komisji

Rekomendacja dalszych dziatah pracodawcy:

1) Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi.

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozgdanych zachowan i zdarzenh.

3) Wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego.

4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.

o) T LT PP



Zatgcznik nr 4
do Polityki Antymobbingowej w MOPS Zawiercie

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z przepisami Kodeksu pracy
dotyczgcymi mobbingu oraz Politykg Antymobbingowg w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zawierciu.

data i podpis pracownika



