Zarzadzenie Nr 38/2016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Olsztynie
z dnia 29.12.2016 r.
w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
Miejskiego Osrodka Kultury w Olsztynie

Na podstawie art.94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —-Kodeks pracy (t. j. z. 1998 r.,
Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 23 maja 1991 roku o zwiazkach zawodowych
(t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 167) zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa w Miejskim Osrodku Kultury

w Olsztynie stanowiaca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

R
Ey‘/e'
DY (



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora

Miejskiego Osrodka Kultury w Olsztynie
Nr 38/2016 z dnia 29.12.2016r.

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa
w Miejskim Osrodku Kultury w Olsztynie

Rozdziat I
Przepisy ogdlne

g 1.

Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg w Miejskim Osrodku Kultury w Olsztynie, zwang
dalej ,Procedurg”, wprowadza sie w celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu
oraz okreslenia trybu postepowania antymobbingowego w Miejskim Osrodku Kultury
w Olsztynie, zwanym dalej "MOK".

§ 2.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Kultury w Olsztynie,
reprezentowany przez Dyrektora MOK,

2) przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora MOK, Gtéwnego
Ksiegowego MOK lub kierownika wydzielonej komorki organizacyjnej MOK,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumiec kazda osobe fizyczng zatrudniong w MOK,
bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy i zajmowane stanowisko,

4) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu, przesladowaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow,

5) pracowniku mobbingowanym - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika,
ktory moze by¢ poddany mobbingowi,

6) mobberze - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika, ktérego zachowanie
moze powodowac u innego pracownika poczucie bycia mobbingowanym,

7) Komisji Antymobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany
zarzadzeniem Dyrektora MOK w celu rozpatrywania skarg o mobbing.

Rozdziat 2
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 3

1. Priorytetowym celem wprowadzenia Procedury jest wspieranie dziatan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Miejskim Osrodku Kultury
w Olsztynie (MOK) oraz przeciwdziatanie aktom mobbingu w MOK.

2. Pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko pracy w MOK byto wolne od mobbingu

oraz innych form przemocy psychicznej, zarédwno przetozonych, jakiinnych

pracownikéw.

Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy.

Obowigzkiem kazdego pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby zjawisko

mobbingu nie wystepowato w MOK.

-l o



Rozdziat 3
Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow

§ 4

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania majgce na celu zapobieganie mobbingowi w miejscu pracy lub w z zwigzku
z wykonywang pracg przez pracownikéw MOK.

2. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi przez:

1) podejmowanie dziatan prewencyjnych majgcych na celu przeciwdziatanie
mobbingowi, w szczegdlnosci promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami
wspotzycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach miedzyludzkich,

2) zapewnianie pracownikom dostepu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi
oraz ochrony przed mobbingiem,

3) cykliczng diagnoze srodowiska pracy pod katem narazenia na mobbing,

4) podejmowanie dziatan interwencyjnych i udzielanie pomocy ofiarom mobbingu.

3. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami Kodeksu pracy
dotyczacymi mobbingu.

4, Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ sie z Procedurg i ztozy¢ stosowne
oswiadczenie do Zespolu Kadr MOK. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1
do Procedury. Podpisane os$wiadczenie pracodawca dotgcza do akt osobowych
pracownika.

5. Generowanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze by¢é podstawg
do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy,
w szczegolnosci zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace.
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1. Pracownicy obowigzani sg do:

1) przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w miejscu pracy,

2) zapoznania sie z Procedura i potwierdzenia tego faktu poprzez ztozenie pisemnego
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 niniejszej Procedury. Os$wiadczenie
powinno by¢ przechowywane w teczce akt osobowych.

2. Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby,
a w przypadku posiadania informacji mogacych swiadczy¢ o jego stosowaniu mogq
wystgpi¢ z pisemng skarga.

3. Pracownik, ktéry uznat, Zze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng
skargg do Komisji Antymobbingowej, o ktorej jest mowa w § 9 niniejszej Procedury.

§6

Kazdy pracownik ma prawo:
1) zadania podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajgcych do zaprzestania
mobbingu oraz zniesienia jego skutkow,
2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
niezaleznie od postanowien Procedury, w tym skierowania sprawy na droge
sqdowa.

Rozdziat 4
Procedura postepowania w przypadku wystapienia mobbingu

g7
1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostatl poddany mobbingowi, moze wystgpic

z pisemng skargg do Komisji Antymobbingowej. Wzdr skargi stanowi Zatacznik nr 2
do niniejszej Procedury.
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Podpisane skargi nalezy sktada¢ u Przewodniczacego Komisji.

Skargi anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ sie we wiasnym zakresie wyjasnic
wszelkie okolicznosci i dqzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§ 8

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu, zgodnie z
Zatgcznikiem nr 2 do niniejszej Procedury.
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§9

Pracodawca powotuje na mocy oddzielnego Zarzadzenia Komisje Antymobbingowg
w MOK, zwang dalej ,Komisjq”, ktérej zadaniem jest rozpatrywanie przedtozonych
skarg.
Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie postepowania w sprawie przediozonych
skarg.
Kadencja Komisji trwa 1 rok.
Skarga, o ktérej mowa w ust. 2 nie jest skargg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2016
poz. 23).

§ 10

W sktad Komisji wchodza:

1) przedstawiciel zwigzkéw zawodowych funkcjonujgcych przy MOK

2) pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymi w MOK

3) przedstawiciel Pracodawcy

Komisja obraduje w petnym, trzyosobowym sktadzie.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ pracownik, ktérego dotyczy skarga o stosowanie

mobbingu, ani bezposredni lub posredni przetozony skarzacego.

Kazdy cztonek Komisji zobowigzany jest ztozy¢ pisemne Oswiadczenie o bezstronnosci

i zachowaniu tajemnicy, ktére stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Pracodawca jest zobowigzany wytaczy¢ cztonka Komisji od udzialu w postepowaniu,

jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktéore moga budzi¢ watpliwosci co do

jego bezstronnosci. W takim przypadku cztonka rezerwowego wskazuje Komisja.

Czionkowie Komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.

Obstuge administracyjna posiedzen Komisji zapewnia Zespdt Kadr MOK ktory:

1) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem, przez okres
3 lat,

2) przechowuje pisemne oswiadczenia zawierajgce rozstrzygniecia z posiedzen
Komisji, przez okres 3 lat.

§ 11

Cztonkowie Komisji sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang sprawg pod rygorem sankcji dyscyplinarnej.
Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.

§ 12

Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajagce w terminie 14 dni od dnia ztozenia
skargi.

Posiedzenie Komisji zwotuje przewodniczacy Komisji lub wskazany przez niego
cztonek Komisji.

W trakcie postepowania pracownik, ktéry ztozyt skarge, mobbingowany i osoba,
ktorej zarzuca sie stosowanie mobbingu, powinny mie¢ mozliwos¢ swobodnego
sktadania oswiadczen.
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Komisja moze przestucha¢ swiadka Iub éwiadkdw wskazanych przez strony
postepowania.

Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajacego mobbing i domniemanego
sprawcy/sprawcow mobbingu oraz przeprowadza postepowanie dowodowe.

Jezeli wystuchanie pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego lub osoby,
ktérej zarzuca sie stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci
w pracy, bieg 14 dniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety zawiesza do dnia
stawienia sie w pracy wyzej wymienionych.

Po podjeciu zawieszonego postgpowania termin, o ktorym mowa w ust. 6 zaczyna
biec od poczatku.

Wykonywanie zadan w Komisji przez czlonkéw Komisji wlicza sie do czasu pracy
w MOK,

Na wniosek Komisji kierownicy komérek MOK majg obowiazek udostepni¢ dokumenty
i udzielaé niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich  okolicznosci
rozpatrywanej skargi.

Komisja podejmuje decyzje zwykig wiekszoscig gtoséw, co do zasadnosci
rozpatrywanej skargi.

W przypadku réznicy zdan miedzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci
skargi o mobbing, kazdy z cztonkéw Komisji ma prawo dotgczy¢ do decyzji Komisji
zdanie odrebne.

§ 13

Z kazdego posiedzenia Komisji spisywany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokdt z przebiegu
postepowania pracodawcy, pracownikowi, ktory ztozyt skarge
oraz pracownikowi/pracownikom, ktérym zarzucono mobbing. Wzér protokotu stanowi
Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Protokdt z postepowania w sprawie skargi zawiera w szczegoblnosci uzasadnienie,
ocene zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy.

Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét pracodawcy w terminie 3 dni roboczych
od dnia sporzadzenia protokotu w celu podjecia rozstrzygniecia o zasadnosci skargi.
Przewodniczacy Komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie
pisemnej wraz z uzasadnieniem pracownika, ktory ztozyt skarge, mobbingowanego
oraz pracownika, ktéremu zarzuca sie¢ stosowanie mobbingu, o podjetym
przez Komisje rozstrzygnieciu, w terminie 3 dni roboczych od dnia jego podjgcia.

§ 14

Pracodawca, na podstawie protokotu oraz materiatow zebranych w trakcie
postepowania, w zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzen
podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziata ich powtarzaniu.

W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego
pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

W sprawach nieuregulowanych Procedurg do postepowania przed Komisjq stosuje sig
odpowiednio przepisy Kodeksu postgepowania cywilnego.

Protokoly z posiedzen Komisji oraz dokumentacje zwigzang z prowadzonym
postepowaniem przechowuje Zespdt Kadr MOK.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 15

Wszelkie zmiany Procedury sg dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia.




Zatgcznik nr 1
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Miejskim O$rodku Kultury w Olsztynie

OSWIADCZENIE

Ja NiZ€J POAPISANMA/Y +evvnrvrrusiiruunrerurrarsrrsr sttt s s r s r et rE e s
zatrudniona/y Na StaNOWISKU .....iuueerriiiiiiii e

w Miejskim O$rodku Kultury w Olsztynie oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z przepisami
Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu oraz Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowg

w Miejskim Oérodku Kultury i zobowiazuje sig do przestrzegania ich postanowien.

OISZEYN, ANIA cervuriirniie e athrierr e
podpis pracownika



Zatgcznik nr 2
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Miejskim Osrodku Kultury w Olsztynie

Adnotacja przewodniczacego Komisji o terminie otrzymania skargi:

(podpis przewodniczacego Komisji)

OIS ZEYIY, (OIS s s st s s ot ammaianis'

Pisemna skarga o mobbingu

1. Dane osoby zgtaszajgcej skarge:
L) LIS | DYEEWHEKE ;5 cueriuns b5 itmne « s oars ssisin s Gslbvmis s s ot £ = &sodsbeos § 5 & sk & = ot s etests o
) IS TATIBITIGIO £ 1o s v oy 1 entzs & eeien ' St 5 5 i €182 ARERES 2 % S0 o o ool 13
2. Dane osoby/os6b, wobec ktérych stosowany jest mobbing:
b} TFDER. | EEWISICO .. .o s smmies 5 € s+ shsfalios § & SR § 3 SRR 15 Skoomin et s s ol s o o e
2 ) OUCIIOVWIBI sos s somsmns 5 v st 5 & GWT5sn s smsbmsmis o 0 mopmin s sbbairaene s 8 sy s § 3 s o ot s ¢ e ragrate s s
3. Imie i nazwisko, stanowisko osoby/os6éb dopuszczajacej/dopuszczajacych sie dziatan

lub zachowan majgcych znamiona mobbingu:

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

4. Relacja stuzbowa migedzy osobami wymienionymi w pkt. 2 i 3, np. przelozony -

podwtadny, réwnorzedne stanowiska, nie zachodzi relacja stuzbowa:

5. Opis okolicznosci i zachowan, ktére wskazujg na stosowanie mobbingu, np. ciggta
i nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy; ograniczenie mozliwoéci wypowiadania
sig; brak mozliwosci zabrania glosu; reagowanie na zgtaszane uwagi krzykiem,
agresja; izolowanie od reszty pracownikéw; nieustanne kwestionowanie kazdej
decyzji; zlecanie zadan ponizej kwalifikacji; przydzielanie nadmiernej liczby zadan:
odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej uzgodnionych do wykonania prac;
zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych do prawidlowego
wykonania przydzielonych prac; przydzielanie zadah z nierealnymi terminami
ich wykonania; nieuzasadnione polecanie wykonania pracy po godzinach pracy;
polecanie wykonania pracy po godzinach pracy tuz przed jej zakonczeniem;
osmieszanie (np. parodiowanie ruchéw, wysmiewanie sie z niezaradnosci
lub niepetnosprawnosci, religijnych przekonan, pochodzenia, wieku, wygladu, ubioru),

ciagta krytyka zycia osobistego; rozpowszechnianie plotek; obmawianie; stosowanie
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pogrézek stownych i pisemnych; straszenie zwolnieniem z pracy; unikanie kontaktow
i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami; sugerowanie choroby psychicznej;
zanizanie oceny zaangazowania w prace; nieuzasadnione wytgczanie swiatlta w biurze;
nieuzasadnione odmawianie udzielenia pomocy zwigzanej z wykonywaniem pracy;
stosowanie przemocy fizycznej; zdarzenia noszgce charakter molestowania

seksualnego i inne:

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



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

7. Opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe zgtaszajaca skarge w celu

eliminacji niepozadanych zachowan:

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

8. Skutki niepozadanych zachowan, np. czeste korzystanie z urlopdw wypoczynkowych
w celu unikniecia zachowan opisanych w pkt. 5 i 6, czeste korzystanie ze zwolnien
lekarskich w celu unikniecia zachowan opisanych w pkt. 5 i 6, choroba nerwowa
lub depresja, terapia psychologiczna, mysli samobdjcze:

9. Skiadajacy skarge przedstawit nastepujace dowody na potwierdzenie stanu

faktycznego, np. dokumenty, swiadkowie:

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

podpis sktadajacego skarge



Zatacznik nr 3
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Miejskim OS$rodku Kultury w Olsztynie

OISZEY N, ANIA @ csmvamn s ¢ smmoeis 5 5 v ¢ posms

Protokot z przebiegu postepowania w sprawie skargi o mobbing

Dotyczy skargi nr ... z dnia ztozonej przez pracownika

.................................................................. (imie i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sktadzie:

1Y i s s dwwmnin s § oA m s 5 SR a AR S T § SRR - Przewodniczacy Komisji
2 N N R NOr i s a7 RIS St Sl SN . - Cztonek Komisji
301 s ¢ v s €5 & SN © £ SRR 8 § SORNGEIRN § € SRR S § € SRR S § AR § ARG - Cztonek Komisji

w toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujgce czynnosci:

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Rekomendacja dalszych dziatahh pracodawcy:
1) Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi.
2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.
3) Wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego.
4) Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.
LN R 1 T TR . (e UL S e b . £ 7 R Al Wi T




Zatgcznik nr 4
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe
w Miejskim OSrodku Kultury w Olsztynie

OISZEYR, A e s dns i3 s sosmans s st 55

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w sktfad Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej skarge ¢

mobbing ztozong przez:

(data ztozenia skargi)

Oswiadczam, ze:
1) Nie jestem matzonkiem, krewnym Ilub powinowatym - do drugiego stopni:
wiacznie - zadnej z osob, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimr
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosc
co do mojej bezstronnosci
2) Zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonyn

postepowaniem



