Zatacznik do zarzadzenia

nr MCO0.021.1.11.2020/EW
Dyrektora MCOO w Brzesku
z dnia .5.03.2020r.

WEWNETRZNA PROCEDURA POSTEPOWANIA ANTYMOBBINGOWEGO
W MIEJSKIM CENTRUM OBSLUGI OSWIATY W BRZESKU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Wewnetrzna Procedura Postepowania Antymobbingowego, zwana dalej ,Procedurg’, ustala
zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Miejskim Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku,
reprezentowanym przez Dyrektora, zwanego dalej Pracodawca.

2. Pracodawca wprowadza Procedure realizujgc przepis art. 94° §1 Kodeksu Pracy.

3. Procedura antymobingowa ma na celu w szczegolnosci:
a) przeciwdziatanie lobbingowi,
b) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkdéw stwierdzonych przypadkéw
mobbingu,
c) umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych miedzy pracownikami.

§2.

llekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o :

1. Mobbingu - nalezy przez to rozumieC dziafania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
Skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw; za mobbing uznaje sie takze zachowania
dyskryminujgce o opisanych powyzej cechach, odnoszace sie bezposrednio lub posrednio do
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacje
zawodowych, a w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng a takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, kontrakt albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

2. Komisji Antymobbingowej — zwanej dalej ,Komisjq” — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny
organ kolegialny powotany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing.

3. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty
w Brzesku,

4. Pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy.



Rozdziat Il.
Postepowanie antymobbingowe

§3.
Kazdy z pracownikow, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skarggq
do dyrektora Centrum.

Skarga powinna zawiera¢ szczegdtowy opis stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu, a takze date sporzadzenia
| wtasnoreczny podpis.

Nalezy szczegotowo opisac niepozgdane zachowanie, uwzgledniajac czas i miejsce zdarzenia lub
zdarzen, okolicznosci towarzyszace, obecnych Swiadkéw oraz przedstawi¢ ewentualne dowody
Swiadczace o zaistniatym mobbingu, a takze czestotliwo$¢ oraz czasokres zdarzen.

. W tresci skargi nalezy opisa¢ ewentualne skutki zaistniatych zdarzen ( psychiczne oraz fizyczne).

Przed zlozeniem skargi pracownik moze stara¢ sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznosci
mobbingu i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania w kazdym przypadku wniesienia skargi.

Pracodawca podejmuje dziatania takze w przypadku uzyskania informacji o zaistniatym zjawisku
mobbingu z innego zrédia, niz skarga.

§4.

1. Dyrektor Centrum w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia skargi, powotuje Komisje
Antymobbingowa, zwang dalej ,Komisjg", ktdrej zadaniem jest wyjasnienie zasadno$ci skargi,
w terminie 14 dni od przekazania skargi Komisji.

2. W skfad Komisji wchodza;
1) dyrektor lub zastepca dyrektora jako Przewodniczacy,
2) dwdch przedstawicieli pracownikdw (osoby wskazane przez pracownikdéw) w sposéb
ogdlnie przyjety u pracodawcy,
3) pracownik reprezentujgcy poszkodowanego pracownika na podstawie pisemnego
upowaznienia.

3. Niewyznaczenie pracownika reprezentujacego poszkodowanego pracownika w wyznaczonym
terminie skutkuje pominieciem tego cztonka komisj.

4. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy (sprawcow)
mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego, Komisja podejmuje decyzje
zwyklg wiekszoscig gtosdw, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

5. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:
a) osoba, ktdrej dotyczy skarga o mobbing,
b) osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia witacznie
ktérejkolwiek z osob, ktérych postepowanie dotyczy albo pozostajgca z nimi w takim



10.

samym stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do
bezstronno$ci,

Cztonek Komisji sktada o$wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejsze;
procedury.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci poszkodowanego , wyznacza sie kolejny termin
pracy komisj.

Postepowanie przed Komisjag ma charakter niejawny , a fakty ustalone w trakcie tego
postepowania nie mogg by¢ ujawniane publicznie.

Po wystuchaniu skarzacego i osoby obwinianej o stosowanie mobbingu oraz ewentualnych
Swiadkdw, a takze rozpatrzeniu zgromadzonych dowodéw, Komisja dokonuje oceny zasadnosci
skargi, formutuje wnioski i ewentualne rekomendacje w zakresie niezbednych dziatan
i przekazuje je pracodawcy.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot, ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji
i strony postepowania. wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury

§5.
W razie uznania skargi za zasadna, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu Przewodniczacy
w przypadku dotyczacym dyrektora Centrum zgltasza ten fakt do Burmistrza Brzeska,
a w przypadku innego pracownika Centrum zgtasza ten fakt dyrektorowi, ktéry moze
zastosowac kare porzadkowg upomnienia, nagany oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposob
przewidziany w Kodeksie Pracy.

w razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawcg (sprawcami)
stosunek pracy bez wypowiedzenia.

W miare mozliwosci Pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego

wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega
bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

IR
Postanowienia koncowe

§ 6.

. Pracownik ma obowigzek ztozy¢ o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg Postepowania

Antymobbingowego, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do procedury, ktore
przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

Kazdy nowy pracownik zapoznany bedzie z regulacjami dotyczacymi mobbingu bezposrednio
przed nawigzaniem stosunku pracy za pisemnym potwierdzeniem.

Elzbieta Wojciak
Dyrektor Miejskiego Centrum
Obstugi O$wiaty w Brzesku



zatgcznik nr 2
do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
MCOO w Brzesku

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng Procedurg antymobbingowe
w Miejskim Centrum Obslugi Oswiaty w Brzesku

Oswiadczam, ze zapoznalam/ zapoznalem si¢ z treScia Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowe] w Miejskim Centrum Obshlugi Oswiaty w Brzesku. Zobowigzuje¢ si¢ do
przestrzegania jej zapisoOw, nie stosowa¢ dziatan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu oraz
niezwlocznie poinformowac pracodawce o sytuacji dos§wiadczania mobbingu badz bycia jej
swiadkiem. Jednocze$nie rozumiem, ze wszystkie moje dziatania majace cechy mobbingu nie
beda tolerowane przez pracodawce 1 jestem $wiadom mozliwosci konsekwencji
podejmowania takich zachowan.

(komorka organizacyjna)
Brzesko, dnia ...,

(podpis pracownika)



zatgcznik nr 1
do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
MCOO w Brzesku

PROTOKOL PRZEBIEGU POSTEPOWANIA
dotyczacego skargi ztozonej przez pracownika
( imi¢ i nazwisko)
zatrudnionego w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku na stanowisku:

Komisja Antymobbingowe rozpatrujac skarge w sktadzie:

L. Pan/Pani ... -
przewodniczacy komisji

2. Pan/Pani .....ooooooiioii — czlonek
komisji

3. Pan/Pani ...oooooiiiiii — czlonek
komisji

A, PAN/PANI ..ot — czlonek
komisji

W toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujace czynnosci:



(miejscowosc 1 data sporzadzenia protokohu)



zatgcznik nr 3
do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;j
MCOO w Brzesku

( stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujacej skarge
0 mobbing, ztozong przez :

( stanowisko stuzbowe, komérka organizacyjna)

w dniu

( data ztozenia skargi)

oswiadczam, ze:

1. nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wtacznie —
zadnej z 0sob, ktorych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci,

2. zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem.

( czytelny podpis cztonka Komisji)



