Zarzadzenie nr 4/2019

Dyrektora Dzielnicowego Domu Kultury ,,Weglin”
z dnia 7 listopada 2019 .

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Przeciwdziatania Mobbingowi

Na podstawie § 5 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego Domu Kultury

»Weglin” z dnia 24 sierpnia 2015 r. oraz realizujagc przepis art. 94 § 1 Kodeksu Pracy
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Wewnetrzng Procedure Przeciwdzialania Mobbingowi, w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2019

Dyrektora Dzielnicowego Domu Kultury ,Weglin”
z dnia 7 listopada 2019 r.

Wewnetrzna Procedura Przeciwdziatania Mobbingowi
Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1

1. Wewnetrzna Procedura Przeciwdziatania Mobbingowi, zwana dalej WPPM, ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Dzielnicowym Domu Kultury ,Weglin”
reprezentowanym przez Dyrektora, zwanym dalej pracodawca.

2. Dyrektor wprowadza WPPM realizujgc przepis art. 94 § 1 kodeksu pracy.

3. WPPM ma na celu okredlenie zasad reagowania w sytuacji zaistnienia mobbingu lub
zgtoszenia informacji 0 mobbingu.

§2
llekro¢ w WPPM jest mowa o:

1) komisji antymobbingowej, zwanej dalej komisjg — nalezy przez to rozumie¢ organ
powotywany przez pracodawce do rozpatrywania zgtoszen i informacji pracownikéw
o mobbingu lub zachowaniach noszgcych znamiona mobbingu.

2) mobbingu — nalezy przez to rozumieC dziatania lub zachowania dotyczgce pracownikéw
lub skierowane przeciwko pracownikom, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownikow, wywotujgce u nich zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie tych oséb, izolowanie lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow. Osobami dopuszczajgcymi sie tych dziatan
lub zachowan moga by¢ zaréwno przetozeni, wspotpracownicy jak i podwiadni pracownikéw.
3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin”
reprezentowany przez Dyrektora.

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku
pracy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy.

§3
1. Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznania sie z trescig WPPM.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig WPPM, stanowigce zatgcznik nr 1 do

WPPM, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych do
czesci B.



Rozdziat Il

Przeciwdziatanie mobbingowi, obowigzki pracodawcy i pracownikow

§4

1. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania majgce cechy mobbingu, okreslonego w art. 94 § 2
kodeksu pracy nie beda tolerowane przez pracodawce.

2. W Dzielnicowym Domu Kultury ,Weglin” wszelkie dziatania o charakterze mobbingu sg
uwazane za szkodliwe dla pracownikbw oraz organizacji, stanowig naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownikow i pracodawcy oraz naruszenie ich débr osobistych.

§5

1. Pracodawca ma obowigzek przestrzegania przepisow WPPM oraz monitorowania ich
przestrzegania przez pracownikéw.

2.Pracodawca zobowigzuje sie traktowaé wszystkich pracownikow z  szacunkiem
i poszanowaniem godnosci i powstrzymywac sie od wszelkich zachowan moggcych nosic
Zznamiona mobbingu.

3. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania WPPM oraz zwracania uwagi na wszelkie
naruszenia tego obowigzku przez swoich wspotpracownikow.

4. Pracownicy zobowigzani sg traktowa¢ wszystkich pracownikbw z szacunkiem
i poszanowaniem godnosci oraz powstrzymywac sie od wszelkich zachowan mogacych
nosi¢ znamiona mobbingu.

§6

1. Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub byt Swiadkiem
zachowania noszgcego znamiona mobbingu powinien dokonaé zgtoszenia o zaistniatej
sytuacji do pracodawcy. Wzér zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do WPPM
2. Zadna osoba dokonujgca zgloszenia, o ktdrym mowa, nie moze ponosi¢ z tego tytutu
zadnych negatywnych konsekwencji ze strony osoby badz osob posgdzanej o stosowanie
mobbingu, pracodawcy oraz wspoétpracownikow.
3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ charakterystyke dziatan wypetniajgcych znamiona
mobbingu, wskazanie osoby bgdz osdb posadzanych o stosowanie mobbingu oraz oséb
bedacych swiadkami takich dziatanh.
4. W zgtoszeniu nalezy szczegotowo opisaé stan faktyczny uwzgledniajgc czas i miejsce
zachowania bgdz zachowan noszgcych znamiona mobbingu, okolicznosci im towarzyszgce,
obecnych $wiadkéw oraz przedstawi¢ ewentualne dowody (np. notatki stuzbowe)
Swiadczgce o zaistniatym zachowaniu noszgcym znamiona mobbingu.
5. Warto okresli¢ réwniez czestotliwo$¢ oraz czasookres zachowan uznanych w zgtoszeniu
za mobbing.
6.W tresci zgtoszenia nalezy opisa¢ ewentualne skutki zaistniatych zdarzen (psychiczne oraz
fizyczne).
7.

§7

1.Pracodawca kazdorazowo w ciggu 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia
powotuje komisje, ktérej zadaniem jest ustalenie zasadnoséci zgtoszenia.

2.Komisja sktada sie z 3 oséb.

3. W sktad komisji wchodzg: 1 osoba wskazana przez osobe doswiadczajgcg mobbingu,
1 osoba wskazana przez osobe posgdzang o bycie sprawcg i 1 osoba wskazana przez
pracodawce. Jezeli osobg posgdzang o bycie sprawcg mobbingu jest pracodawca w sktad
komisji wchodzg: 1 osoba wskazana przez osobe doswiadczajgcg mobbingu, 1 osoba



wskazana przez przez pracodawce oraz 1 osoba wskazana przez przedstawicieli zwigzkéw
zawodowych dziatajgcych w instytucji.

4.Cztonkiem komisji moze by¢ profesjonalista z zewnatrz instytucji (np. mediator, prawnik,
psycholog) a takze przedstawiciel zwigzkow zawodowych dziatajgcych w instytucji.
5.Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, przeciwko ktorej kiedykolwiek toczyto sie
postepowanie o mobbing ani osoba, co do ktorej istnieje uzasadnione przypuszczenie co do
stronniczosci w sprawie.

6. Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny. Cztonkowie komisji obowigzani sg,
przed przystgpieniem do prac ztozy¢ o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci postepowania.
Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do WPPM.

7.Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwtoki.

8.W toku dziatan komisji obie strony majg nieskrepowang mozliwos¢ przedstawienia swojego
stanowiska.

9.Po wystuchaniu wyjasnien osoby doswiadczajgcej mobbingu i posgdzanej o stosowanie
mobbingu, wskazanych swiadkéw oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego
komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gloséw co do zasadnosci zgtoszenia i swoje
wnioski wraz z propozycjami dziatan naprawczych przekazuje pracodawcy. Jezeli zgtoszenie
dotyczyto pracodawcy wowczas informacja dotyczaca zasadnosci zgtoszenia oraz wszelkie
informacje, materiaty i wnioski komisji przekazywane sg do organu prowadzacego z prosbg
o podjecie stosownych dziatan.

10.Spotkania, prace i ustalenia komisji sporzadzane sg w formie pisemnej w postaci
protokotéw, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji i strony postepowania.

§8

1.W razie uznania zgtoszenia za zasadne wobec osoby posgdzanej o stosowanie mobbingu
pracodawca podejmuje dziatania dyscyplinujgce a w szczegdélnosci upomnienie, nagane lub
rozwigzanie stosunku pracy w sposob przewidziany przepisami kodeksu pracy.

2. W miare mozliwosci i za zgodg osoby, o ktérej mowa, pracodawca przenosi osobe
doswiadczajgcg mobbingu lub posgdzang o stosowanie mobbingu, na inne stanowisko pracy
lub w inny sposdb zapobiega bezposrednim kontaktom osoby doswiadczajgcej mobbingu
z 0sobg posadzang o mobbing.

3.W sytuacji uznania za zasadne zgtoszenia na osobe pracodawcy organ prowadzacy
podejmuje decyzje o dalszych dziataniach wobec pracodawcy.



Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury
Przeciwdziatania Mobbingowi

Oswiadczenie pracowniczki/pracownika Dzielnicowego Domu Kultury ,,Weglin”

0 zapoznaniu sie z trescig Wewnetrznej Procedury Przeciwdziatania Mobbingowi

Ja NIZEj POAPISANA/Y ... .ot
imie i nazwisko
oswiadczam, iz zapoznatam/zapoznatem sie z trescig Wewnetrznej Procedury
Przeciwdziatania Mobbingowi. Zobowigzuje sie przestrzegac jej zapiséw, nie stosowac
dziatan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu oraz niezwtocznie poinformowaé pracodawce
w sytuacji doswiadczania mobbingu, badz bycia jego swiadkiem. Jednocze$nie rozumiem,
iz wszelkie moje dziatania majgce cechy mobbingu nie bedg tolerowane przez pracodawce

i jestem swiadoma/swiadomy mozliwych konsekwencji podejmowania takich zachowan.



Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury
przeciwdziatania mobbingowi

ZGLOSZENIE

1. Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej, ktora doswiadczyta lub byta Swiadkiem
zachowan

noszacych znamiona mobbingu.

2. Imie i nazwisko osoby lub oséb, oskarzonych o zachowania noszgce znamiona

mobbingu.

3. Imie i nazwisko osoby lub osob, ktore byty Swiadkami zachowan noszgcych

znamiona mobbingu.

3. Opis zachowan noszgcych w opinii zgtaszajgcego znamiona mobbingu (podkresli¢
wiasciwe):

1) znecanie psychiczne,

2) dziatania naruszajgce nietykalnos¢ cielesna,

3) molestowanie,

4) molestowanie seksualne,

5) ciggta i nieracjonalna krytyka,

6) izolowanie od reszty zespotu,

7) krzyki i agresja,

8) nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

9) niechciane zachowania seksualne — dotykanie, przytulanie,
10) catowanie, obmacywanie, wysytanie maili o tresci seksualnej,
11) nieakceptowane komentarze personalne,

12) oSmieszanie,

13) rozsiewanie plotek,



14) inne przejawy zachowan (okresli¢ jakie?)

4. Czas, miejsce i okolicznosci wystgpienia zachowanh noszgcych znamiona

mobbingu, ktérych dotyczy zgtoszenie.

5. Wskazanie, w miare mozliwosci dowoddéw potwierdzajgcych, ze przedstawione
przez zgtaszajgcego dziatania lub zachowania rzeczywiscie miaty miejsce oraz

sSwiadkow.

6. Skutki doswiadczonych zachowan (podkreslic wiasciwe):

1) apatia, zniechecenie, brak motywacji do pracy,

2) leki, zte samopoczucie,

3) terapia psychologiczna,

4) leczenie nerwicy,

5) czeste korzystanie z krotkich urlopdw wypoczynkowych celem unikniecia kontaktu
ze sprawcg opisanych wyzej zachowan,

6) mysli samobdjcze,

7) choroba nerwowa i inne choroby psychosomatyczne,

8) inne skutki (okresli¢ jakie?)

Szczegdtowy opis skutkow:






Zatgcznik nr 3 do Wewnetrznej Procedury
Przeciwdziatania Mobbingowi

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI POSTEPOWANIA

Ja, Nizej podpisanaly ... —————

imie i nazwisko
cztonek Komisji antymobbingowej powotanaly przez Dyrektora Dzielnicowego Domu Kultury
~Weglin” zgodnie z Wewnetrzng Procedurg Przeciwdziatania Mobbingowi wprowadzong

Zarzadzeniem nr 4/2019 z dnia 25.10.2019r.

Oswiadczam, ze zachowam catkowitg poufnosé postepowania.



