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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne

§1
1. Celem Wewnetrznej Procedury Przeciwdziatania Mobbingowi w  Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej nr 5 w Gdansku jest prewencja 1 ustalenie zasad
przeciwdziatania zjawisku mobbingu, w szczegdlnos$ci:
a) zapewnienie §rodowiska pracy opartego na poszanowaniu godno$ci cztlowieka,
b) przeciwdziatanie zachowaniom naruszajagcym dobra osobiste pracownikow,
c) ustalenie przejrzystego trybu zgtaszania i wyjasniania zdarzen,
d) zapewnienie ochrony osobom zgtaszajacym i $wiadkom,
e) wprowadzenie dzialan naprawczych, organizacyjnych i dyscyplinujacych,
f) budowanie kultury organizacyjnej opartej na wspoOlpracy, szacunku
1 odpowiedzialnosci.

§2

Ilekro¢ w Wewnetrznej Procedurze Przeciwdziatania Mobbingowi jest mowa o:

e  Wewngtrznej Procedurze Przeciwdzialania Mobbingowi, zwanej dalej WPPM —
rozumie si¢ przez to zasady przeciwdzialania mobbingowi oraz tryb postepowania
w przypadku zgloszenia mobbingu w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 5
w Gdansku;

e Mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow (art. 94(3) § 2 KP);

e Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej Komisja — rozumie si¢ przez to zespoi
powotany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;

e Pracodawcy, zwanym dalej PPP nr 5 — rozumie si¢ przez to Poradni¢ Psychologiczno-
Pedagogiczng nr 5 w Gdansku, reprezentowanym przez dyrektora;

e Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w PPP nr 5 na podstawie umowy
o prace lub mianowania, jak réwniez osoby, ktore tacza z PPP nr 5 inne formy
zatrudnienia;



b)

©)
d)

b)

©)
d)

Kodeksie Pracy (zwany dalej KP) — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974
roku — Kodeks pracy.

ROZDZIAL 11
Przeciwdzialanie mobbingowi, obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§3
Priorytetowym celem pracodawcy jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji pomiedzy pracownikami PPP nr 5 w Gdansku.
W PPP nr 5 ewentualne dziatania o charakterze mobbingu sa uwazane za wyjatkowo
szkodliwe dla pracownikOw oraz organizacji pracy i potrzeb pracodawcy, powoduja
powazne zaktocenia toku pracy.
Kazdy pracownik ma obowigzek:
a) przestrzega¢ zasad wspotzycia spolecznego,
b) szanowa¢ godnos$¢ wspotpracownikow, klientow i rodzicow,
c¢) reagowac na zachowania naruszajace standardy pracy,
d) wspolpracowaé w postepowaniach wyjasniajacych.
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, stworzenia sprzyjajacego
klimatu pracy zespotu jest jednym z celéw kontroli zarzadczej sprawowanej przez
pracodawce.

§4
Pracodawca ma obowigzek przestrzegania przepisow WPPM oraz monitorowania ich
przestrzegania przez Pracownikow.
Pracodawca traktuje wszystkich pracownikow z godno$cig 1 szacunkiem i nie
podejmuje dzialan mogacych stanowi¢ mobbing.
Pracodawca zobowigzany jest podejmowa¢ wszelkie realne i efektywne dzialania
dozwolone przepisami prawa, majace na celu zapobieganie mobbingowi w miejscu
pracy lub w zwiazku z wykonywaniem pracy.
Pracodawca przeciwdziata mobbingowi poprzez:
podejmowanie dziatah prewencyjnych, w szczegdlnosci poprzez promowanie
pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego postaw i1 zachowan
w relacjach miedzyludzkich;
podejmowanie dziatah interwencyjnych i udzielania pomocy ofiarom mobbingu;
udostgpnianie materiatlow informacyjnych na temat mobbingu;
przeprowadzanie, w miar¢ mozliwosci, szkolen, wyktadow, warsztatow z zakresu
problematyki wystgpowania i zwalczania mobbingu w miejscu pracy.

§5
Pracownicy zobowigzani sg do:
zapoznania si¢ z WPPM 1 potwierdzenia tego faktu w pisemnym o$wiadczeniu
0 zapoznaniu si¢ z jego trescig, ktore sktada si¢ do akt osobowych pracownika
(Zatacznik nr 1 — Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z WPPM);
Nowo zatrudniony pracownik jest zapoznawany z procedurg przed dopuszczeniem do
pracy.
przestrzegania WPPM, zwracania uwagi na wszelkie naruszenia tego obowiazku;
traktowania  wszystkich  wspolpracownikow z  godnoscia 1 szacunkiem,
powstrzymywania si¢ od wszelkich zachowan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu;
prewencji mobbingu — nie dopuszczania do eskalacji zauwazonych oznak zachowan
niepozadanych.



dziatania prewencyjne obejmuja w szczegolnosci:

e szkolenia dotyczace mobbingu, dyskryminacji, komunikacji 1 rozwigzywania
konfliktow,

e omawianie standardow wspotpracy podczas zebran kadry,

e stosowanie jasnych kryteriow przydziatu zadan, , nadgodzin, szkolen i oceny pracy,

e przeciwdzialanie izolowaniu pracownikow, pomijaniu ich w obiegu informacji lub
w dostepie do zasoboéw koniecznych do wykonywania obowigzkow,

e przeciwdzialanie eskalacji konfliktow interpersonalnych.
Kazdy pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, moze dokonac
zgloszenia w sprawie o mobbing do pracodawcy (Zalacznik nr 2 — Zgloszenia w sprawie
o mobbing w PPP5).
Zgloszenie powinno zawierac:
charakterystyke dzialan sktadajacych si¢ na mobbing oraz jawne, imienne wskazanie
sprawcy;

e opis stanu faktycznego, zawierajacego czas i miejsce zdarzen oraz okoliczno$ci
towarzyszace, np. obecnych swiadkow;

e przedstawienie ewentualnych dowodow, np. notatki stuzbowe;

e okreslenie czestotliwosci oraz czasokresu zdarzen;

e cewentualne skutki psychiczno-moralne, fizyczne i finansowe zaistnialych zdarzen;
wiasnoreczny podpis i dat¢ dzienna.

4. Zgloszenie winno by¢ traktowana powaznie, ze szczegdlng ostroznos$cia
1 poszanowaniem 0sOb je wnoszacych, jak i oskarzonych, aby niestusznie nie ucierpiata
niczyja reputacja i kariera.

§6
Dopuszcza si¢ zlozenie pisemnej skargi anonimowe;.
2. Skarga anonimowa nie powoduje przeprowadzenia postepowania okreslonego w § 819
oraz zastosowania sankcji wymienionych w § 11
3. Efektem zlozenia skargi anonimowej jest podjecie przez pracodawce dzialan
prewencyjnych zgodnie z § 4 ust. 4 pkt a), c) i d) WPPM.

—

§7
Kazdy pracownik ma prawo do:
1) zadania podjecia przez pracodawce dziatan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu
oraz likwidacji jego skutkow;
2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa,
niezaleznie od postanowien WPPM, w tym skierowania sprawy na droge postepowania
sagdowego.

ROZDZIAL 111
Procedura postepowania w przypadku wystapienia mobbingu i zlozenia skargi

§8
1. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 7 dni roboczych od daty zlozenia skargi powotuje
Komisj¢ Antymobbingowa, ktorej zadaniem jest wyjasnienie wszelkich okolicznosci
objetych zawiadomieniem.
2. W sktad Komisji wchodzg trzy osoby:



—

10.

[a—y

przedstawiciel pracodawcy — jako przewodniczacy;

reprezentant zaktadowej organizacji zwigzkowej wskazany przez skarzacego;
reprezentant pracownikow, wybierany zwykla wigkszoscig glosow przez ogdlne
zebranie wszystkich pracownikéw poradni z zachowaniem quorum.

Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga, osoba wskazana jako
sprawca, ani osoba, co do ktorej istnieje uzasadnione podejrzenie, co do jej
bezstronnosci.

Czlonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
w toku lub w zwiazku z rozpatrywang skargg.

Czlonkowie Komisji podpisuja o§wiadczenie o bezstronnosci (Zatacznik nr 3 —
Oswiadczenie o bezstronnosci).

§9
Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace bezzwlocznie od dnia jej powotania.
Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.
W trakcie postepowania pracownik, ktory zlozyl skarge i osoba, ktérej zarzuca si¢
mobbing, maja zapewnione swobodne sktadanie wyjasnien.
Po wystuchaniu wyjasnien 1 $wiadkow oraz przeprowadzeniu postepowania
dowodowego Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig gloséw, co do
zasadnos$ci skargi 1 wydaje rozstrzygnigcie.
Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzony jest protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét z przebiegu postgpowania
pracodawcy 1 pracownikowi, ktory zlozyl skarge oraz pracownikowi, ktéremu
zarzucono mobbing.
Przewodniczacy Komisji odnotowuje w protokole odmowe ztozenia podpisu przez
czlonka Komisji.
Czlonek Komisji odnotowuje w protokole odmowe zlozenia podpisu przez
przewodniczacego Komisji.
W przypadku réznicy zdah miedzy czlonkami Komisji w sprawie oceny zasadnoSci
skargi, kazdy cztonek Komisji moze dofaczy¢ do protokotu zdanie odrebne.
Przewodniczacy Komisji przekazuje protokot pracodawcy w terminie 3 dni roboczych
od dnia zakonczenia prac Komisji.
Przewodniczacy Komisji, albo wyznaczony przez niego cztonek Komisji informuje
w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem wnoszacego skarge i oskarzonego o podjetym
przez Komisj¢ rozstrzygnigciu w terminie 3 dni roboczych od dnia jego podjecia.

ROZDZIAL 1V
Poufnos¢

§10
Postgpowanie przed Komisjga ma charakter poufny.
Wszystkie osoby wykonujace czynnos$ci w ramach dziatania Komisji zobowigzane
sg do zachowania w tajemnicy wszelkich poznanych informacji.
Cztonkowie Komisji nie moga kopiowa¢ ani rozpowszechnia¢ dokumentoéw
dotyczacych rozpatrywanej skargi.
Dane zawarte w materiatach 1 dokumentach Komisji podlegaja ochronie prawne;.



ROZDZIAL V
Dzialania po zakonczeniu post¢powania/ Sankcje w przypadku stwierdzenia wystapienia
mobbingu

§11

1. W razie uznania zgloszenia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania ich
powtdrzeniu, a takze do udzielenia pomocy 1 wsparcia skarzagcemu pracownikowi.

2. W zaleznosci od ustalen mozliwe s3:

e dzialania dyscyplinarne wobec sprawcy (pracodawca moze zastosowaé karg
upomnienia lub nagany)

e zmiany organizacyjne,

e mediacje,

e wsparcie dla osoby poszkodowane;j.

3. Sprawca lub sprawcy mobbingu moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien
wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszania
obowigzkoéw pracowniczych.

4. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze zawiesi¢ pracownika
w wykonywanych obowigzkach oraz skierowa¢ sprawe do Komisji Dyscyplinarne;.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§12
1. Kazdy nowozatrudniony pracownik ma obowiagzek zapoznania si¢ i ztoZzenia pisemnego
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z WPPM.
2. Pracodawca przeprowadza cykliczne szkolenia pracownikdéw w zakresie mobbingu oraz
stosowania regulacji WPPM.
3. Wszelkie zmiany WPPM sa dokonywane przez pracodawce w trybie wlasciwym dla jej

ustalenia.
4. Zarzadzenie wprowadzajgce WPPM w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 5
w Gdansku wchodzi w zycie z dniem ........ccccoeeeveveeneeennenn. roku.



