Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/2020

Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury
w Sanoku z dnia 3 grudnia 2020 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA
ANTYMOBBINGOWA

W MLODZIEZOWYM DOMU KULTURY

W SANOKU

Sanok 2020



WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wewnetrzna procedura antymobbingowa, zwana dalej WPA, ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Mtodziezowym Domu Kultury

w Sanoku reprezentowanym przez Dyrektora zwanego dalej Pracodawca.
Pracodawca wprowadza WPA, realizujac przepisy art. 94 § 1 Kodeksu pracy.
WPA ma na celu okreslenie zasad reagowania w sytuacji zaistnienia mobbingu.

Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji mi¢dzy pracownikami Miodziezowego Domu
Kultury oraz przeciwdziatanie aktom mobbingu w MDK.

§2

Procedury ustalone w ramach WPA majg na celu w szczeg6lnosci:

1) przeciwdzialanie mobbingowi,

2) ograniczanie skutkow stwierdzonych przypadkéw mobbingu,

3) wycigganie konsekwencji stuzbowych wobec os6b bedacych sprawcami
mobbingu.

§3
Ilekro¢ w WPA jest mowa o:

1) komisji antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny
powotywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikéw o mobbing,

2) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym

1 dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie badz
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

Za mobbing uznaje si¢ rowniez zachowania dyskryminacyjne o opisanych powyzej
cechach, odnoszace si¢ bezposrednio lub posrednio do warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, kontrakt, albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.



3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Dom Kultury
reprezentowany przez Dyrektora.

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca
w stosunku pracy (w tym miejscu mozna uwzgledni¢ réwniez pracownikow
zatrudnionych w zaktadzie pracy na podstawie umow cywilnoprawnych).

Rozdzial 11

PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI,
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

§4

1. Pracodawca jest zobowigzany do podejmowania dziatan celem zapobiegania
mobbingow1 w miejscu pracy lub w zwiazku z wykonywang praca,

w szczegolnosci promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspoizycia
spotecznego, postaw i zachowan w relacjach miedzy pracownikami, prowadzenia
szkolen z tego zakresu 1 informowania pracownikoéw o procedurze WPA w sposob
przyjety u danego pracodawcy.

2. Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy
psychicznej.

3. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania majace cechy mobbingu, okreslonego

w art. 94 § 2 Kodeksu pracy, nie beda tolerowane przez pracodawce.

4. Pracodawca ma obowigzek przestrzegania przepiséw WPA oraz monitorowania
ich przestrzegania przez pracownikow.

5. Pracodawca zobowigzuje si¢ traktowa¢ wszystkich pracownikéw z godnoscia

1 szacunkiem, powstrzymywac si¢ od wszelkich zachowan mogacych nosi¢ znamiona
mobbingu.

§5

1. Zobowigzuje si¢ pracownikow do niepodejmowania dziatan noszacych cechy
mobbingu i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.
2. Stwarzanie sytuacji zachecajagcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze
by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.
3. Pracownicy zobowigzani sg do:
- przestrzegania WPA, zwracania uwagi na wszelkie naruszenia tego obowigzku
przez swoich wspotpracownikow.
- szanowania godnosci o dobr osobistych wszystkich uczestnikdw procesu pracy
- stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspoétzycia spotecznego oraz
zyczliwosci 1 uprzejmosci gwarantujacej porzadek i zachowanie dobrego
samopoczucia i zdrowia psychicznego.



4. Pracownik powinien rozwigzywac¢ konflikty ze wspolpracownikami bez
uszczerbku dla godnosci osobistej stron konfliktu, kultury organizacyjnej placowki,
a takze bez szkody dla toku pracy.
5. Pracownicy doktadajg wszelkich staran w celu unikania konfliktow
interpersonalnych.
6. Kazdy pracownik ma prawo do:

- zadania podjecia przez pracodawce dzialan zmierzajagcych do zaprzestania
mobbingu 1 zniesienia jego skutkdéw,

- dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa,
niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na drog¢ sadowa.

Rozdzial 111

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO
W PRZYPADKU WYSTAPIENIA MOBBINGU

§5
1. Strony mobbingu:

pracownik — pracodawca;
pracodawca — pracownik;
pracownik — pracownik.

2. Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi, moze ztozy¢ pisemne
zawiadomienie o tym fakcie do pracodawcy. Sktadajacy zawiadomienie powinien je
wlasnorgcznie podpisac 1 opatrzy¢ data oraz napisa¢ zajmowane stanowisko
stuzbowe.

3. Zawiadomienie powinno zawiera¢ charakterystyke dziatan sktadajacych si¢ na
mobbing, przedstawienie stanu faktycznego, wskazanie ewentualnych dowodow na
poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcow
mobbingu.

4. Nalezy szczegdtowo opisac stan faktyczny, uwzgledniajac czas 1 miejsce zdarzenia
badz zdarzen, okolicznoS$ci towarzyszace (np. zebranie stuzbowe), obecnych
swiadkow oraz przedstawi¢ ewentualne dowody (np. notatki stuzbowe) Swiadczace
o zaistniatym mobbingu.

Warto okresli¢ réwniez czestotliwos¢ oraz czasookres zdarzen.

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

6. Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢
wszelkie okolicznos$ci mobbingu i1 dazy¢ do polubownego zatatwienia konfliktu.

7. Pracownik sktadajacy zawiadomienie o mobbingu moze je cofna¢, w drodze
pisemnego oswiadczenia, nie pozniej jednak niz w terminie poprzedzajagcym
pierwsze posiedzenie Komisji Antymobbingowej, o ktorym mowa w § 11 ust. 2.



8. Pracodawca odmawia przyjecia cofnigcia zawiadomienia, gdy okoliczno$ci sprawy
wskazuja, ze pracownik zostat poddany mobbingowi lub nastgpito to na skutek
naciskow wywieranych na pracownika przez sprawce mobbing.

§ 6

1. Kazdy pracownik, ktory byt swiadkiem mobbingu lub posiada badz powezmie
informacje o zaistnieniu zdarzenia z tym zwigzanego, jest zobowigzany do
powiadomienia o tym fakcie pracodawcy.

2. Bezpodstawne pomawianie 0 mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkoéw pracowniczych, co moze by¢ podstawa do zastosowania
przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy,

a w szczegblnosci zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace.

§ 7

1. Po ztozeniu skargi przez pracownika, Pracodawca moze poprzez wyjasnienie
wszelkich okolicznosci dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu migedzy
pracownikami.

2.Zawarta umowa powoduje zakonczenie postepowania bez zwotywania komisji
Antymobbingowej.

3. W przypadku gdy ztozona skarga lub zawiadomienie nie zawiera elementéw
wskazujacych na konieczno$¢ powotania Komisji, Przedstawiciel MDK

w porozumieniu z Dyrektorem jednostki ustalajg dalsze dziatania w celu
wyeliminowania skutkéw niepozadanych zachowan, jezeli takie wystapity, oraz
zapobiegniecia im w przysztosci.

4. W przypadku gdy skarga nie zawiera dostatecznych danych uzasadniajacych
podjecie postepowania, pracownika wzywa si¢ do uzupetnienia skargi w terminie 14
dni roboczych od dnia dor¢czenia wezwania informujac, ze w przypadku
uzupehienia skargi we wskazanym terminie postepowanie nie bgdzie prowadzone.
5. Pisemna skarga o mobbing bez podania danych oraz podpisu wnoszacego, nie
bedzie rozpatrywana.

6. Jezeli nie dojdzie do polubownego zatatwienia sprawy, pracodawca wszczyna
postepowanie wyjasniajace dotyczace mobbingu.

§ 8

1. Postepowanie wyjasniajace prowadzi Komisja Antymobbingowa, powotywana
przez pracodawce w drodze decyzji, zwana dalej "Komisja".

2. Komisja jest powotywana Zarzadzeniem Dyrektora i sktada si¢ z osob przez niego
wyznaczonych.

3. Komisja jest powolywana kazdorazowo do danego postgpowania, w terminie 14
dni roboczych od dnia ztozenia zawiadomienia.

4. Przewodniczacy Komisji zwotuje pierwsze posiedzenie Komisji w terminie 14 dni
od dnia powotania Komisji przez Pracodawce.



4, Komisja ma za zadanie przedstawi¢ pracodawcy ocene dotyczacg zasadnosci
zawiadomienia.
5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, ktory zapewnia takze obstuge
administracyjna.

§ 9

1. Komisja liczy zawsze nieparzysta liczbe cztonkow, w tym w jej sktad powotuje
sig:

1) przedstawiciela pracodawcy,

2) pracownika zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi,

3) przedstawiciela zatogi

2. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego.

3. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy na wniosek cztonka
Komisji lub wlasny moze rozszerzy¢ sktad Komisji o dodatkowe osoby, ktorych
udziat moze mie¢ istotny wptyw na postgpowanie wyjasniajgce.

4. Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji z uzasadnionych przyczyn.

5. Pracodawca ma obowigzek zapewnienia, by cztonkowie Komisji posiadali
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oséb bioracych udziat

W postepowaniu.

6. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia komorka wtasciwa do spraw
kadr, ktora takze gromadzi 1 przechowuje dokumentacje¢ 1 nagrania zwigzane

z prowadzonym postgpowaniem.

§ 10

W sktad Komisji nie powotuje si¢ osoby:
1) wskazanej w zawiadomieniu jako sprawca mobbingu oraz w stosunku do ktorej
w przesztosci byto prowadzone postepowanie o dopuszczenie si¢ mobbingu;
2) zatrudnionej w tej samej komorce organizacyjnej wewngetrznej, w ktorej jest
zatrudniony pracownik, ktory ztozyt zawiadomienie, lub pracownik wskazany
w zawiadomieniu jako sprawca mobbingu;
3) bedacej matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie
albo pozostajace] we wspdlnym pozyciu z pracownikiem, ktory ztozyt
zawiadomienie, albo z pracownikiem wskazanym w zawiadomieniu jako sprawca
lobbingu.

§ 11

1. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego.

2. Pierwsze posiedzenie przewodniczacy zwotuje w ciggu 7 dni roboczych od dnia
powolania Komisji.

3. Przewodniczacy informacje o terminach posiedzen przekazuje cztonkom Komisji
pisemnie, w tym faksem lub za pomocg wiadomosci przestanej poczta elektroniczng.
4. Komisja pracuje na posiedzeniach w pelnym sktadzie. Czas pracy w Komisji
wlicza si¢ do czasu pracy jej cztonkow.

5. Postgpowanie przed Komisjg ma charakter poufny.



6. Przebieg postgpowania jest dokumentowany przy wykorzystywaniu urzagdzen
technicznych rejestrujgcych dzwigk.

7. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot podpisywany przez
wszystkich cztonkoéw Komisji.

8. Dokumentacja dotyczaca danego postepowania nie moze by¢ kopiowana ani
udost¢pniana nieuprawnionym osobom.

9. Dane zawarte w dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 8, podlegajg ochronie
przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

10. W ramach postepowania Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika, ktory ztozyt
zawiadomienie, pracownika wskazanego w zawiadomieniu jako sprawca mobbingu
oraz zeznan ewentualnych swiadkow.

11. Swiadek podpisuje zobowiazanie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich faktow

I okolicznosci, z ktorymi zapoznal si¢ w trakcie postepowania.

12. Swiadkowie maja prawo odmoéwié sktadania zeznan.

13. Komisja po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 10, oraz
rozpatrzeniu przedtozonych dowodow dokonuje oceny zasadnosci zawiadomienia

1 oceng¢ te wraz z wnioskami 1 ewentualnymi propozycjami w zakresie niezbednych
dziatan przekazuje pracodawcy.

14. Komisja powinna dokona¢ oceny zasadnosci zawiadomienia w terminie 5 dni
roboczych od dnia pierwszego posiedzenia, z mozliwoscig wydluzenia terminu

w uzasadnionych przypadkach, nie dluzej jednak niz o kolejne 5 dni roboczych.

15. Komisja przyjmuje ocen¢ zasadnosci zawiadomienia zwykla wiekszoscig glosow.
16. Cztonek Komisji niezgadzajacy si¢ z oceng moze dotaczy¢ do niej zdanie
odrebne.

17. Ocena, o ktorej mowa w ust. 12, przekazywana jest takze pracownikowi, ktory
ztozyl zawiadomienie, oraz pracownikowi wskazanemu w zawiadomieniu jako
sprawca mobbingu.

18. Od oceny, o ktorej mowa w ust. 12, pracownikowi, ktory zlozyt zawiadomienie
1 pracownikowi podejrzanemu o mobbing przystuguje mozliwos¢ wniesienia
odwotania do Komisji w terminie 5 dni roboczych od dnia dorgczenia oceny.

19. Komisja powinna rozpatrzy¢ odwotanie, o ktorym mowa w ust. 17,

w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania odwotania. Rozstrzygnigcie przyjete
w trybie odwotlania jest ostateczne.

20. Po wystluchaniu skarzacego 1 osoby obwinianej o stosowanie mobingu oraz
ewentualnych §wiadkow, a takze rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow, Komisja
dokonuje oceny zasadnosci skargi, formutuje wnioski 1 ewentualne rekomendacje

w zakresie niezb¢dnych dziatan i1 przekazuje je pracodawcy.

21. W sytuacji gdy oskarzong osobg o mobbing jest pracodawca, wowczas
decyzyjnos¢ w sprawach powotania komisji, rozpatrywania skargi oraz wymierzania
sankcji dla sprawcy mobbingu jest przeniesiona na organ prowadzacy placowke.

§ 12

1. Pracodawca na podstawie protokotu oraz zebranych materiatow w zaleznos$ci od
charakteru 1 skali niepozadanych zachowan 1 zdarzen, podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci oraz



wyciagniecia konsekwencji dyscyplinarnych w stosunku do sprawcy mobbingu,
w tym moze w szczegolnosci:

1) obnizy¢ lub pozbawi¢ awansu, nagrody lub premii;

2) zastosowac kare porzadkowa upomnienia lub nagany;

3) w razacych przypadkach odwota¢ ze stanowiska lub rozwigza¢ ze sprawca
stosunek pracy bez wypowiedzenia.
2. Pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek albo
za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

§ 13

Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi ze strony pracodawcy, moze
ztozy¢ pisemne zawiadomienie o tym fakcie do jednostki nadrzednej wobec
pracodawcy, u ktérego pracownik jest zatrudniony.

Rozdzial 1V
POUFNOSC
§ 14

1. Wszystkie osoby wykonujace czynnosci w ramach procedury antymobbingowej
zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktoéw poznanych
podczas tych czynnosci.

2. Cztonkowie komisji nie moga kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentow
dotyczacych rozpatrywanego przypadku mobbingu.

3. Dane zawarte w materiatach 1 dokumentach komisji podlegaja ochronie
przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15

1. Pracownik ma obowigzek ztozy¢ pisemne o§wiadczenie o zapoznaniu si¢

z WAP w Mtodziezowym Domu Kultury w Sanoku, ktore przechowuje si¢

w aktach osobowych pracownika.

2. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikéw sg oni zapoznawani

z procedurg antymobbingowa bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy
poprzez odebranie pisemnego o§wiadczenia.



§ 16

Za wrogie zachowania mobbingowe uznaje sie :

1) Dzialania utrudniajace proces komunikowania sie, ktore polegaja m.in. na:
a) ograniczeniu lub utrudnieniu mozliwo$ci wypowiadania sig,

b) ciaglym przerywaniu wypowiedzi,

c) reagowaniu krzykiem i wyzwiskami na wypowiedzi ofiary,

d) cigglym krytykowaniu wykonywanej pracy lub zycia osobistego,

e) stosowaniu grozb ustnych i pisemnych.

2) Dzialania wplywajace negatywnie na relacje spoteczne, ktore polegaja m.in. na:
a) unikaniu przez przetozonego kontaktu z ofiarg, rozmow z nia,

b) ograniczaniu mozliwo$ci wypowiadania sie¢,

¢) fizycznym 1 spotecznym izolowaniu pracownika,

d) ostentacyjnym ignorowaniu 1 lekcewazeniu.

3) Dzialania naruszajace wizerunek ofiary, to w szczegolnosci:
a) obmawianie, ponizanie, lekcewazenie,

b) rozsiewanie plotek, wymyslanie ktamstw,

¢) o$mieszanie, ignorowanie, nieustanna krytyka, wyzywanie,

d) zartowanie 1 wySmiewanie zycia prywatnego,

e) sugerowanie zaburzen psychicznych,

f) atakowanie pogladéw politycznych lub przekonan religijnych,

g) insynuacje o charakterze seksualnym,



h) falszywe ocenianie zaangazowania w prace,

1) wySmiewanie narodowosci, kalectwa lub niepelnosprawnosci,

4) Dzialania uderzajace w pozycje zawodowg pracownika, polegajace na:
a) wymuszaniu wykonywania zadan naruszajacych godnos¢ osobista,

b) kwestionowaniu podejmowanych przez ofiare decyzji,

C) nie przydzielaniu pracownikowi zadnych zadan do realizacji,

d) przydzielaniu zadan zbyt trudnych, przerastajacych kompetencje i mozliwosci
pracownika,

e) wydawaniu absurdalnych i sprzecznych polecen,

) ukrywaniu istotnych informacji, niezb¢dnych przy wykonywaniu zadan
stuzbowych,

g) przydzielaniu zadan ponizej umiejgtnosci pracownika, by upokorzy¢ pracownika
h) przydzielanie zadan znacznie powyzej kwalifikacji, by wykaza¢ jego
niekompetencje

5) Dzialania uderzajace w zdrowie ofiary, polegajace w szczegolnosci na:

a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia, niedostosowanych do mozliwosci
pracownika,

b) grozeniu uzycia sity fizycznej wobec pracownika,
c) stosowaniu przemocy fizycznej o nieznacznym nasileniu,
d) dziataniach o podtozu seksualnym, wykorzystywanie seksualne,

e) przyczynianiu si¢ do powstawania strat materialnych powodowanych przez
pracownika, skutkujacych ponoszeniem przez niego kosztow,



§ 17

Blednie rozpoznany mobbing
Zdarza si¢, iz pracownicy za mobbing uznajg sytuacje, ktére nim nie sg, takie jak:
1) Jednorazowe zdarzenie zlego potraktowania pracownika;

2) Konflikt pomigdzy wspdtpracownikami lub miedzy pracownikiem a przetozonym
— 0soby skonfliktowane, sktdcone Iub po prostu niepatajgce do siebie sympatig
traktuja si¢ zle, ignorujg si¢ nawzajem, nie chcg ze sobg wspotpracowaé — jednak ich
negatywny stosunek do siebie jest wzajemny i mozliwos$¢ jego zmiany tez lezy po
obu stronach; w przypadku mobbingu to mobber ma wtadzg¢ i decyduje, czy
dopuszcza si¢ negatywnych dziatan, czy nie, nie ma w tym przypadku rownosci ani
partnerstwa;

3) Stres w pracy zwigzany z nowymi zadaniami, nadmiarem pracy czy innymi
czynnikami §rodowiska zawodowego;

4) Niechgc¢ do pracy, brak zadowolenia i satysfakcji, brak sympatii do swoich
wspotpracownikow;

5) Niesatysfakcjonujace warunki pracy;
6) Uzasadniona krytyka pracy;

7) Pociagnigcie do odpowiedzialnosci za niewypeltnianie swoich obowiazkow,
nieprzestrzeganie obowigzujgcego regulaminu — te sytuacje czesto wigzg si¢

z niezadowoleniem pracownikow 1 majg oni tatwos¢ dostrzegania w nich
niesprawiedliwosci;

8) Stawianie pracownikowi wysokich wymagan co do jako$ci jego pracy.

Nie sg mobbingiem zachowania o zabarwieniu jedynie dyscyplinujagcym pracownika,
nawet jezeli sg przez tego pracownika subiektywnie odbierane jako zagrozenie jego
pozycji badz ingerowanie w jego niezalezno$¢. Mobbing nastepuje wtedy, kiedy
obiektywne okolicznosci wskazujg, ze dochodzi do zachowan nagannych.

Zalgczniki do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej:

1. Oswiadczenie potwierdzajace zapoznanie si¢ pracownika z WPA.
2. Wzér oswiadczenia osoby powotanej w sktad Komisji Antymobbingowe;.
3. Wzor protokotu z przebiegu postgpowania dotyczacego ztozonej skargi.



