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1 NAMEN

Ta predpis je namenjen opredelitvi procesa za prepredevanje, odpravljanje in obvladovanje
primerov nasilja, trpin¢enja, nadlegovanja in drugih oblik psihosocialnega tveganja na
delovnih mestih, skladno s 24. glenom Zakona o varnosti in zdravju pri delu — ZVZD-1
(Uradni list RS §t. 43/2011) in 7. ¢lenom Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, &t
21/13, 78/13 — popr., 47/15 — ZZSDT, NPB1, 33/16 — PZ-F, NPB2, 52/16, NPB3, 15/17 — odl.
US in NPB4).

2 PODROCJE UPORABE

Ta predpis se uporablja v celotnem zavodu OS Veliki Gaber.

3 OKRAJSAVE IN POJMI

3.1 RAZLAGA OKRAJSAV

(0] - organizacijski predpis
PM - pooblaiéenec za mobing
NOP - nosilci odgovornosti in pooblastil

3.2 RAZLAGA POIMOV

Psihosocialna  tveganja so  dejavniki v delovnem  okolju, ki povzrodijo
doZivetja preobremenjenosti in stresa zaradi socialnih in organizacijskih pogojev dela.

Trpinéenje na delovnem mestu: je vsako ponavljajode se ali sistematitno, graje vredno ali
ofitno negativno in Zaljivo verbalno ali neverbalno ravnanje ali vedenje, usmetjeno proti
posameznim delaveem ali skupini na delovnem mestu ali v zvezi z delom, ki povzroda
socialno izklju€enost in ogroZa psihitno, fiziéno in socialno zdravje in varnost ter ga Zrtve
razumejo kot zatiranje, poniZevanje, ogroZanje in Zaljenje dostojanstva pri delu.

Spolno in drugo nadlegovanje: Spolno nadlegovanje je kakrina koli oblika nezelenega
verbalnega, neverbalnega ali fiziénega ravnanja ali vedenja spolne narave z udinkom ali
namenom prizadeti dostojanstvo osebe, zlasti kadar gre za ustvarjanje zastraSevalnega,
sovraznega, poniZujoega, sramotilnega ali Zaljivega okolja. Nadlegovanje je vsako neZeleno
vedenje, povezano s katero koli osebno okoli§¢ino, z uéinkom ali namenom prizadeti
dostojanstvo osebe ali ustvariti zastraevalno, sovraZno, poniZujode, sramotilno ali zaljivo
okolje.

Mobing: je situacija na delovnem mestu med sodelavei, pri emer je napadena oseba
izpostavljena sistematiénim in dlje ¢asa trajajo€im (najmanj Sest mesecev) napadom ene
ali ve¢ oseb z namenom in/ali posledico izrina ali izlogitve iz sistema, pri tem pa napadena
oseba to obcuti kot diskriminacijo. Mobing v delovnem okolju vkljutuje sovrazno in neetiéno
komunikacijo enega ali ve¢ posameznikov, sistematidno in najpogosteje usmetjeno proti
enemu posamezniku, ki je zaradi mobinga porinjen v poloZaj nemoéi, kjer nima zas¢ite in kjer



tudi ostaja zaradi kontinuiranih dejanj mobinga. Gre torej za dolgotrajno izpostavljenost
negativnemu in agresivnemu vedenju, primarno psihi¢ne narave (poniZevanje, molk kot
sredstvo pritiska, manipuliranje, socialno izoliranje, ustvarjanje vzdudja strahu in terotja,
unidevanje osebne lastnine, Zaljivi vzdevki in besede, vpitje, zasmehovanje, zmerjanje,
ogovarjanje, neustrezno vrednotenje  dela, materialno  izsiljevanje, kontinuirana
preobremenjenost, zasipanje z delom, zamujanje, nespo$tovanje skupne lastnine).

Dejanja, znaéilna za mobing, labko strnemo v naslednje skupine:

+ zdelom povezana dejanja, ki lahko vkljuéujejo spreminjanje Zrtvinih delovnih nalog
na negativen nacin ali oviranje Zrtve pri izpolnjevanju teh nalog;

« socialna izolacija, ki lahko vkljuduje prekinitev komunikacij z dologeno osebo ali
izlogitev posameznika iz druzabnih dogodkov v organizaciji;

« osebni napadi ali napadi na posameznikovo zasebno Zivljenje z zasmehovanjem,
Zzaljivimi opazkami ter podobnim;

« verbalne groZnje ter kritiziranje, vpitje ali sramotenje v javnosti;
+ Sirjenje govoric.
Pooblaséenec za mobing (PM):

je oseba, ki je odgovorna in pooblasCena za opredelitev, izvajanje, nadzor in stalno
izboljSevanje procesa.

Proces:

je skupek med seboj povezanih ali vzajemno vplivajocih aktivnosti, ki pretvarjajo vhode v
izhode.

4 OPIS PROCESA

0S8 Veliki Gaber je dolZna zagotavljati takino delovno okolje, v katerem noben zaposleni ne
bo izpostavljen kakr$nemu koli nasilju, spolnemu in drugemu nadlegovanju ali trpinfenju na
delovnem mestu ali v zvezi z delom, s strani delodajalca, nadrejenih, podrejenih ali
sodelaveev. V ta namen dotiéni OP dologa mo¥ne ukrepe za za3tito zaposlenih pred vsemi
oblikami.

Vsaka oseba, zaposlena v OS Veliki Gaber, ne glede na poloZaj in pogoedbo o zaposlitvi, ima
pravico do spoStovanja svojega dostojanstva in Se posebej do uéinkovite zadlite pred
kakr$nim koli trpinéenjem na delovnem mestu.

Odgovornost vseh zaposlenih je, da pomagajo zagotoviti delovno okolje, v katerem je
slovekovo dostojanstvo spo§tovano in nedotakljivo. Vsak zaposleni si mora prizadevati, da
pomaga ustvarjati delovno okolje brez nasilja, v katerem se varujeta in spo$tujeta dostojanstvo
in integriteta zaposlenih na delovnem mestu. Vsako nasilje namred slabsa delovno klimo,
zmanjiuje produktivnost, motivacijo, inovativnost ter poslovni ugled. Vodi tudi k vigji
stopnji fluktuacije, ve&jim stroskom pravdnih postopkov ter k vedjemu absentizmu.



Dejanje trpinfenja na delovnem mestu se obravnava kot kisitev obveznosti iz delovnega
razmetja, kar ima lahko za posledico odpoved pogodbe o zaposlitvi,

S IZJAVA O POLITIKI PI}EPREéEVANJA, ODPRAVLJANJA IN
OBVLADOVANJA TRPINCENJA NA DELOVNEM MESTU

OS Veliki Gaber Je sprejela slededo politiko o prepredevanju nedopustnega ravnanja, s katero
so seznanjeni vsi zaposleni in ki jo morajo vsi zaposleni v okviru svojega delovanja v zavodu
tudi spostovati :

1. Prizadevamo si, da bi zagotovili dobre psihosocialne pogoje dela, Delavec pri¢akuje v
delovnem okolju dobre medsebojne odnose, jasno opredeljeno hierarhijo in prijazno
komunikacijo. Zato se je pripravljen tudi prilagajati in biti predan svojemu delovnemu
okolju. Delodajalec pri¢akuje od delavea visoko stopnjo lojalnosti, prilagodljivosti in
mu omogoca ustrezen model organiziranosti, znotraj katerega lahko udinkovito dela in
mu tudi formalno zagotavlja ustrezne medsebojne odnose. Interes obeh, delavea in
delodajalca je, da ustvarita prijazno delovno in psihosocialno okolje, v katerem je
mogoce vztrajati brez preobremenjenosti in stresa. Prijazno delovno okolje z dobrimi
psihosocialnimi odnosi je plod sodelovanja delavea in delodajalca. Ustvarili bomo
delovno okolje brez groZenj, nasilja, nadlegovanja, ustrahovanja in trpindenja.

2, Izvajamo politiko nifelne tolerance do pojavov fiziCnega in verbalnega nasilja,
nadlegovanja, ustrahovanja in trpindenja na delovhem mestu ter zunaj njega. Proti
keiteljem bomo disciplinsko ukrepali.

3. Lazne prijave nasilja, nadlegovanja, ustrahovanja in trpinfenja bomo obravnavali kot
disciplinski prestopek.

4. Imenovali smo pristojno osebo, ki je zadol’ena za prijave nasilja, nadlegovanja,
ustrahovanja in trpinfenja na delovnem mestu ter druge oblike psihosocialnega
tveganja (pooblaitenca za mobing - PM)

Ta politika velja za vse zaposlene, pogodbene partnerje, stranke in obiskovalce zavoda,

6 POOBLASCENEC ZA MOBING IN NJEGOVE NALOGE

Morebitno nedopustno ravnanje oziroma spor skula zaposleni, ki meni, da je Zrtev
nedopustnega ravnanja, najprej neformalno razrediti s pogovorom s povzroditeljem
nedopustnega ravnanja, v kolikor je to mogoée ali smiselno. Ce spora ni mogode rediti, ima
vsak zaposleni, ki meni, da je Zrtev nedopustnega ravnanja na delovnem mestu ali v zvezi z
delom, pravico podati prijavo delodajalcu. Prijava se naslovi na PM in/ali neposredno
nadrejenega, ki posreduje prijavo PM.

Za reSevanje prijav v zvezi s trpindenjem na delovnem mestu je pristojen pooblasdenec za
mobing, Za PM ravnatelj OS Veliki Gaber imenuje $olsko pedagoginjo Andrejo Jakli¢. Zavod
poskrbi za ustrezno usposobljenost pooblagdenca, PM mora biti nevtralen, z visoko mero
empatije.



PM sprejema pritozbe v zvezi z mobingom pisno ali ustno. Na vsako prejeto pritozbo se
odzove tako, da osebo, ki je pritozbo vloZila, povabi na osebni razgovor. Ce v pogovoru
glede na svoje strokovno znanje in kompetence ugotovi in presodi, da resni¢no obstaja sum za
trpinenje oziroma nedopustno ravnanje, si primer zapiSe na obrazec ZAPISI O [ZVEDBI
POSTOPKA S POOBLASCENCEM ZA MOBING, ki je priloga tega predpisa, nanj pa doda
tudi osebna opaZanja. Ce presodi, da je sum neznaten, naredi zabeleZko, osebi pa svetuje in ji
priporoéi metode za obvladovanje mobinga (osebni razgovor z vpletenimi, ustrezna
komunikacija, nadaljnje spremljanje dogodkov ...). Ce se prijavitelj ne strinja z ugotovitvijo
PM, da je sum neznaten, od PM pisno zahteva, da vodi postopek v skladu s tem OP.

Pooblagéenec po prejemu prijave izvede predhodno notranjo preiskavo in poklide na
individualni pogovor najprej zaposlenega, ki meni, da je Zrtev nedopustnega ravnanja, nato pa
e domnevnega storilca, Praviloma na skupnem sestanku tudi soo¢i Zrtev in domnevnega
storilca, razen v primeru, ko temu Zrtev izrecno nasprotuje. Pooblai¢enec pregleda tudi
morebitne zabelezke o nedopustnem ravnanju, &e jih je Zrtev zapisala, prav tako pa tudi
morebitne druge materialne dokaze nedopustnega ravnanja. Pooblascenec se o dogajanju
pogovori tudi z morebitnimi pri¢ami. O vseh pogovorih se vodi zapisnik.

Pooblagtenec oblikuje svoje stalidée o ugotovljenem nedopustnem ravnanju v obliki pisnega
mnenja, ki ga mora podati v roku 15-ih dni od prejema prijave in ga posreduje Zrtvi ter
storileu. V pisnem mnenju PM praviloma predlaga refitev spora. Ce se udeleZenci strinjajo z
mnenjem in predlagano refitvijo, je primer zakljuden. Ce se udeleZenec/ci v postopku ne
strinja/jo z mnenjem in predlogi PM ima/jo pravico v 8-ih dnch podati ugovor na mnenje na
Komisijo za varovanje dostojanstva zaposlenih (ugovor naslovijo na tajnistvo zavoda).

Po prejemu ugovora je odgovorna oseba v roku treh dni dolZzna ugovor posredovati Komisiji
za varovanje dostojanstva zaposlenih. Skupaj z ugovorom posreduje tudi vsebino zapisnikov
in prijavo. Komisija ima pravico tudi sama raziskati okolis¢ine in v ta namen povabiti Zrtev,
storilca, morebitne pri¢e na pogovor ter se seznaniti z relevaninimi listinami. Komisija poda
svoje stali¥€e v obliki pisnega mnenja in re§itev v roku 15 dni od prejema ugovora. Komisija
je dolzna po preteku dogovorjencga roka (praviloma 3 mesece) preveriti stanje v zvezi s
postopkom. Ce udeleZenci v postopku niso zadovoljni z mnenjem in predlogi komisije, imajo
moZnost uporabiti pravne poti v skladu z zakonodajo.

Komisija za varovanje dostojanstva zaposlenih pri delu je sestavljena iz 3 ¢lanov, in sicer
dveh &lanov, ki sta tudi predstavnika delaveev v Svetu zavoda ter enega zunanjega Clana, ki
ga imenuje ravnatelj in je usposobljen za mediacijo ali pa ima razvite ve$éine za mediacijo.
Komisija se imenuje za vsak primer posebej. Postopke imenovanja komisije vodi ravnatelj.
Clan komisije ne sme biti oseba, zoper katero je podana prijava izvajanja nedopustnega
ravnanja in prav tako ne oseba, ki je prijavo podala.

Pooblaséenec za mobing ali Komisija za varovanje dostojanstva zaposlenih pri delu labko
kadarkoli tekom postopka ali po postopku ravnatelju zavoda predlagata morebitne ukrepe za
ustavitev nedopustnega ravnanja in zascito Zrtve.

(e pooblas&enec za mobing ali komisija ugotovita, da gre za hujSe krsitve ali da se
nedopustno ravnanje nadaljuje, lahko predlagata ravnatelju naslednje ukrepe:
e opozorilo pred odpovedjo delovnega razmerja iz krivdnega razloga,
 redno odpoved delovnega razmertja iz krivdnega razloga,
o izredno odpoved delovnega razmerja.



Pred izrekom mora biti storilcu Ze izredeno opozorilo pred odpovedjo delovnega razmerja iz
krivdnega razloga,

Vse informacije, s katerimi se poobladéenec za mobing in ¢&lani Komisije za varovanje
dostojanstva zaposlenih pri delu seznanijo v zvezi z vodenjem postopkov po teh navodilih, so
dolZzni varovati kot zaupne in jih brez izrecnega soglasja Zrtve ne smejo uporabiti ali
posredovati tretji osebi.

7 OSTALE i AKTIVNOST{ ZA OBVLADOVANJE IN
PREPRECEVAJE TRPINCENJA NA DELOVNEM MESTU

V primeru, da je zaposleni Zrtev nedopustnega ravnanja, ravna v skladu z naslednjim
postopkom;

¢ e je mogole, se s krfiteljem soodi in od njega odloéno zahteva, da preneha z
nedopustnim ravnanjem;

o Ce krsitelj navkljub zahtevi nadaljuje z nedopustnim ravnanjem, se obrne po pomod v
delovnem okolju (na neposredno nadrejenega, PM, sodelavee, vodjo, ravnatelja);

» vzdrzuje socialne stike znotraj delovnega okolja;

* pois¢e zunanjo pomo¢ (osebni zdravnik, psiholog, psihiater, drustva, sindikat,
mediatorji);

* v kolikor je mogode, si zaposleni, ki je Zrtev nedopustnega ravnanja, o tem napise
zabelezke. Zabelezke naj vsebujejo datum, uro, storilca, opis dogodka, morebitne price
in druge pomembne informacije. ZabeleZke nedopustnih ravnanj lahko sluZijo kot
dokazno gradivo v primeru postopka obravnave takinega ravnanja.

Ce refitve ni moZno poiskati znotraj zavoda, ima delavec moZnost:
* podati pisno zahtevo delodajaleu, da odpravi kifitev,
* podati zahtevo o izredni odpovedi pogodbe o zaposlitvi,
* podati prijavo na delovno in§pekcijo,
* podati toZbo proti delodajalcu,
* podati prijavo proti povzro&itelju na policijo.

OS Veliki Gaber je pozorna na pojav trpinéenja na delovnem mestu, ker le-to povzroéa veliko
materialno kodo in nezadovoljstvo med zaposlenimi. Z analizo stanja ob&sno ugotavljamo
prisotnost trpinéenja v delovni sredini in ga poskugamo prepredevati, in sicer tako:
* da vsako leto izvajamo anketo o zadovoljstvu zaposlenih, Ce je ocena slaba oziroma
nepojasnjeno pade, je potrebno sprejeti ukrepe in stanje sanirati:
* da opazujemo, ali se oblikujejo skupine, ki se drZijo zase in dajejo zlobne pripombe na
raun posameznih sodelavcev;
¢ da smo pozomi na to, &e je na radun nekaterih posameznikov naenkrat ved
neupravicene kritike, kot je bilo to obi¢ajno;
* da opazujemo, ali se skupina zaposlenih ali posamezniki krivitno obnagajo do
nekaterih delavecev;



da opazujemo, ¢e se za vedino neskladij, ki se zgodijo v delovni sredini vedno obdolZi
enega posameznika;

da spremljamo, &e je eden od sodelaveev dalj Easa potrt, prestraden ali introvertiran;

da spremljamo, ¢e je eden od sodelavecev s svojim delom preobremenjen in stalno
razdraZen.

Trpingene na delovnem mestu obvladujemo s sledefimi prijemi:

1.

Zaznavanje: Trpinéenje na delovnem mestu je potrebno najprej zaznati, Potrebno je
veliko naporov, da se teZave zaznajo. Predvsem vodje, pa tudi ostali zaposleni, morajo
vzpostaviti ¢im natanénej3i pregled kje nastaja konflikt, zakaj nastaja konflikt in kako
daled je razvit ter kdo vse v njem sodeluje.
Odkrivanje vzroka: Ugotoviti je potrebno, kje je jedro konflikta, Ugotoviti je
potrebno, koliko &asa so prisotni elementi trpinéenja na delovnem mestu in ali sta
sprti strani §e pripravijeni na pogovor in kompromis. Sodelavee in njihove medsebojne
odnose je potrebno opazovati, da se ugotovi, kdo je udeleZen v procesu nedopustnega
ravnanja (dve osebi ali skupina) in kak3ne interese zasledujejo.
Strategija za odpravo: Pri trpindenju na delovnem mestu je potrebno takojSnje
ukrepanje, da se ne razvijejo novi konflikti. Udelezence je potrebno stimulirati, da so
pripravijeni refevati nastalo situacijo. V pogovoru z udeleZenci je potrebno jasno
povedati, da »zatiskanje odi« ne re$i nastale situacije. Najbolj enostavna reditev tezav
je, da sprti strani v odkritem pogovoru sami razrefita konflikt, racionalno, brez
napadov. Redevanje konflikta mora te¢i v smeri, da posameznik ne i8¢ vzrokov pri
drugem, temved se poglobi v sebe in svoj status v konfliktu: kako doZivljam konflikt,
kaj natanéno me moti. Poskuati se je potrebno poglobiti tudi v nasprotnika: kako se
poduti, kako bi se podutili, &e bi bili na njegovem mestu. Svoje videnje konflikta
morajo udeleZenci korektno in brez pretiravanja pojasniti, Namigovanja, podtikanja,
obdolZevanja so absolutno prepovedana.
Ostali ukrepi, ki se lahko izvajajo:

a. izobraZevanje zaposlenih o temah, povezanih z obvladovanjem trpincenja na

delovnem mestu,
b. prezaposlovanje na drugo delovisce ali delovno mesto,
c. informiranje zaposlenih o pomembnem dogajanju znotraj zavoda in
vzpostavitev ustreznega sistema notranjega komuniciranja,

d. odprtost za sprejemanje predlogov in mnenj zaposlenih,

e. timsko delo,

f. spodbujanje Zrtev in pri¢ k prijavi.
Resitve in kontrola: Na osnovi vseh moZnih ukrepov je potrebno zbrati skupne
predloge za reditev konflikta, raz&istiti prednosti in pomanjkljivosti posamezne resitve.
Za dosego sporazuma morata biti obe strani pripravljeni na kompromise. Dogovoriti
se_morajo tudi, na kakSen nalin se bo reditev konflikta realizirala. Po preteku
dologencga dogovorjenega &asa je potrebno preveriti ali se vsi drZijo dogovora, ali so
potrebne izboljiave, ali smo s pogovorom dosegli cilj, ali so potrebni 3¢ nadaljnji
ukrepi.



8 PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

8.1 Arhiviranje
Ta dokument je objavljen na spletni strani Sole. Tiskana verzija se hrani v arhivu pri
ravnatelju. Zapisi o izvedbi postopka s pooblasfencem za mobing hrani PM.,

8.2 Nadzor nad izvajanjem
Za nadzor je odgovoren in pooblaifen poobladfenec za mobing, ki o izvajanju nadzora vodi
zapise, ki so podlaga za izvajanje korekcijskih, korektivnih in preventivnih ukrepov. O
izvajanju teh ukrepov se vodijo ustrezni zapisi,
Nadzor se izvaja najmanj 1-krat letno.
8.3 Kazalnik kakovosti
Kazalnik kakovosti procesa je:
e Stevilo vseh evidentiranih primerov nedopustnega ravnanja s strani PM, ki ne sme
presedi dva primera letno,

e Stevilo primerov nedopustnega ravnanja na Komisiji, ki ne sme presedi en primer na
dve leti.

8.4 Priloge

Obrazec: Zapisi o izvedbi postopka s pooblagfencem za mobing
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ZAPISI O IZVEDBI POSTOPKA S POOBLASCENCEM ZA MOBING

Ime in priimek prijavitelja:
Ime in priimek domnevnega kiSitelja:
Datum prejema prijave:

Opis nedopustnega ravnanja (z datumi)

Priloge:

Mnenje in predlogi pooblaifenca za mobing za resitev spora

Datum posredovanja mnenja in predlogov udeleZencem postopka

Primer predan Komisiji za varovanje dostojanstva zaposlenih dne

Datum zapisa:
Podpis poobla§¢enca za mobing






