ZESPOL. SZKOL
im. Emilii Sczaniec kiej

1. Wiolnosci 10

Zarzadzenie nr 12/2024
Dyrektora Zespotu Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach
z dnia 25.09.2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury przeciwdziatania mobbingowi w Zespole Szkét
im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach

Na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 1465),
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Ustalam Procedure przeciwdziatania mobbingowi w Zespole Szkét im. Emilii Sczanieckiej w
Pniewach stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikéw Zespotu Szkét im. Emilii

Sczanieckiej w Pniewach.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sig z trescig Procedury przeciwdziatania
mobbingowi w Zespole Szkot im. Emilii Sczanieckiej i ztozenia oswiadczenia (zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia), ktore dotgczone zostanie do jego akt osobowych.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 21/2020 Dyrektora Zespotu Szkot im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach
z dnia 28.12.2020 r. w sprawie ustalenia Procedury przeciwdziatania mobbingowi w Zespole
Szkot im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik nrl

do Zarzadzenia Nr 12/2024

Dyrektora Zespotu Szkdt im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach
z dnia 19.09.2024 r.

Procedura przeciwdziatania mobbingowi w Zespole Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach

Rozdziat |
Postanowienia ogolne. Definicje.
§1
. Procedura przeciwdziatania mobbingowi okreslona jako Wewnetrzna Polityka
Antymobbingowa, zwana w skrécie ,WPA", ustala zasady przeciwdziatania zjawiskom
mobbingu w Zespole Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach oraz zasady postepowania

w przypadku ich zgtoszenia.

§2
Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu przez Pracodawce z trescig , WPA".
Pracodawca nie akceptuje zadnych dziatarn lub zachowan bedacych mobbingiem
i zobowigzuje pracownikéw do przestrzegania niniejszej Procedury.
Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:
1) Kodeks Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy Dz. U. z 2023r.
poz.1465
2) Mobbing- dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowe], powodujace lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.
Za mobbing uznawane bedg rowniez zachowania dyskryminacji tj. noszgce cechy
opisane powyzej a odnoszace sie bezposdrednio lub posrednio do warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc

zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie i orientacje seksualng, a takze
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, kontrakt albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

Komisja Antymobbingowa, zwana w skrécie Komisja - organ powotywany
kazdorazowo przez Dyrektora w celu rozpatrzenia skargi o mobbing;

Osoba zainteresowana - kazda osoba, ktdrej stawiany jest zarzut dopuszczenia sie
mobbingu i kazda osoba mobbowana (ofiara mobbingu);

Pracownik - kazda osoba fizyczna swiadczgca prace dla Zespotu Szkét im. Emilii
Sczanieckiej w Pniewach;

Pracodawca — Zespot Szkot im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach;

Procedura - niniejsza procedura przeciwdziatania mobbingowi;

Zgtoszenie - zgtoszenie ( zwane tei skarga) zaistnienia przypadku mobbingu
dokonane przez pracownika, w tym ofiare lub $wiadka mobbingu (zgodnie
z procedurg);

Zwigzek zawodowy - dobrowolna i samorzadna organizacja ludzi pracy,
reprezentujgca i bronigca ich praw, intereséw zawodowych i socjalnych, dziatajaca
na podstawie przepisow ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych

Dz. U.z 2022r. poz.854

10) Postepowanie dowodowe - zbidr wszystkich czynnosci dokonywanych przez

Komisjg Antymobbingowgq zmierzajacych do rozwiazania konkretnego przypadku
lub problemu zwigzanego z mobbingiem, w tym wszelkiego rodzaju rozpytania,
rozmowy, wywiady. Pojecie postgpowania dowodowego w tym przypadku nie nosi
znamion postgpowania dowodowego okreslonego przez stosowne zapisy prawa

cywilnego i karnego;

11) Szkota - Zespot Szkot im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy. Obowigzki pracodawcy.

§3

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowal wszelkie dozwolone przepisami prawa

dziatania, w tym dziatania opisane w Procedurze celem zapobiegania mobbingowi

w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikéw na rzecz Szkoty.
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. Pracodawca zobowiazany jest podejmowac wszelkie przewidziane przepisami prawa
dziatania, w tym dziatania opisane w procedurze, celem niwelowania skutkéw spotecznych
mobbingu, w tym w szczegdlnosci podejmowac dziatania interwencyjne i udziela¢ pomocy
ofiarom mobbingu.

. Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych
przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu Pracy, dziatari wobec oséb

bedacych sprawcami mobbingu.

§4
Pracodawca zobowigzany jest podjaé dziatania opisane w procedurze w kazdym przypadku
dokonania zgtoszenia.
Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w procedurze réwniez w kazdym innym
przypadku powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego #rédfa anizeli

zgtoszenie.

Uprawnienia i obowigzki Pracownikéw
§5

Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing dotyczacy
zatrudnienia, ma prawo zadania podjecia przez Pracodawce dziatan zmierzajacych
do zaprzestania dziatari mobbingu a takze anulowanie jego skutkdw dziatania.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnienia wskazanego w ust. | niniejszego paragrafu
w zaden sposéb nie wytagcza prawa pracownika do dochodzenia ochrony prawnej
na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. Skorzystanie przez pracownika z takich
srodkéw ochrony prawnej nie jest réwniez w zaden sposéb uzaleznione od wczesniejszego
zastosowania postanowien procedury.
Kazdy z pracownikdéw, ktéry posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu
jest uprawniony do dokonania zgtoszenia.

Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione.

Odpowiedzialnos¢ za mobbing
§6
Osoby mobbujace podlegajg odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, w tym ,

w szczegdlnosci w Kodeksie Pracy. A



2. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust.1 niniejszego paragrafu podlegaja réwniez osoby,

ktore bezpodstawnie pomawiaja o mobbing.

Rozdziat lll
Dziatania prewencyjne. Przeciwdziatanie mobbingowi.
§7
1. Pracodawca prowadzi aktywna dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi w miejscu
pracy i w zwigzku z praca, polegajgce w szczegdlnosci na:
a. podejmowaniu dziatari prewencyjnych wskazanych w ust. 2 niniejszego paragrafu,
majgcych na celu przeciwdziatanie mobbingowi;
b. podejmowaniu dziatari interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu, w szczegdlnosci opisanych w rozdziale VI procedury.
2. Pracodawca podejmuje dziatania prewencyjne majace na celu przeciwdziatanie

mobbingowi polegajgce w szczegdlnoéci na:

a. promowaniu pozadanych postaw i zachowan w relacjach miedzy pracownikami,
w tym z przefozonymi;
b. obowigzkowym zapoznaniu wszystkich pracownikéw z problematyka mobbingu
oraz przeciwdziataniu temu zjawisku;
c. prowadzeniu szkoler dla pracownikéw po$wigconych np.: relacjom
interpersonalnym, treningom antymobbingowym;
d. tworzeniu materiatéw informacyjnych na temat mobbingu oraz udostepnianiu ich
pracownikom.
3. Dziatania prewencyjne mogg inicjowac takze pracownicy. W tym celu pracownicy majg
prawo - poza godzinami pracy, jeden raz w roku kalendarzowym, przez 2 godziny
zorganizowac w miejscu pracy spotkanie na temat mobbingu i mozliwoéci wyeliminowania

tego zjawiska w przypadku jego zaistnienia w Szkole.



Rozdziat IV
Organy przeciwmobbingowe
§8
W celu przeciwdziatania i sankcjonowania mobbingu w Zespole Szkét im. Emilii
Sczanieckiej w Pniewach, powotuje sie nastepujacy organ przeciwmobbingowy — Komisje

Antymobbingowa.

Komisja Antymobbingowa
§9

Komisja Antymobbingowa dziatajaca w Zespole Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach

sktada sie z 3 0sdb - przewodniczacego oraz 2 cztonkéw.

W sktad Komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy jako przewodniczacy Komisji oraz

wskazany przez skarzgacego przedstawiciel zaktadowej organizacji zwigzkowej oraz

pracownik wskazany przez osobe mobbingowang sposréd pracownikéw szkoty.

Powotanie Komisji nastgpuje zarzadzeniem dyrektora. Komisja powolywana jest

kazdorazowo do kazdego przypadku zgtoszonego przez pracownika w terminie 7 dni od

daty ztozenia skargi.

Cztonkiem Komisji Antymobbingowej moze byé wytgcznie osoba:

a. zatrudniona w Zespole Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach;
b. w stosunku, do ktorej nie jest i nigdy nie bylo prowadzone postepowanie
o dopuszczenie sie mobbingu.

Cztonkiem Komisji nie moze byé¢:

a. osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing,

b. osoba bgdaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie —
ktorejkolwiek z oséb, ktérych to postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnoéci.

Kandydat na cztonka Komisji Antymobbingowej zobowigzany jest przed objeciem funkcji

zfozy¢ od$wiadczenie . Oswiadczenie to sktada sie do akt osobowych cztonka Komisji

Antymobbingowej ( zatacznik nr 3). /A
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7. Postanowienia ust. 1- 6 stosuje sie takie w przypadku koniecznosci dokonania przez
pracodawcg wyboru uzupetniajacego cztonka lub cztonkéw Komisji Antymobbingowe;j.
Wyboru uzupetniajgcego dokonuje sie w przypadku (Smierci cztonka Komisji, rozwigzania
albo wygasnigcia jego stosunku pracy, zfozenia rezygnacji z petnionej funkcji oraz
w przypadku podjecia przez pracodawce decyzji o odwotaniu cztonka Komisji
Antymobbingowej z petnionej funkcji). Odwotanie takie moze nastgpi¢ w przypadku
powzigcia przez pracodawce uzasadnionych lub uprawdopodobnionych informacii,
ze postgpowanie cztonka Komisji Antymobbingowej narusza w sposéb razacy
postanowienia procedury albo, ze wszczeto wobec takiej osoby postepowanie o

dopuszczeniu sie mobbingu.

8. Do zadan Komisji Antymobbingowej nalezy w szczegélnosci:

a. wystuchanie pracownika, ktéry ztozyt skarge oraz pracownika wskazanego jako
sprawce, a takze ewentualnych swiadkow,
b. rozpatrzenie dowodéw przedtozonych przez osoby wymienione w pkt a oraz inne
dowody uznane przez cztonkéw komisji za przydatne do rozpatrzenia sprawy,
c. dokonanie oceny zasadnosci skargi.
9. Komisja rozstrzygajac skarge moze stwierdzi¢ jej zasadnos¢, bezzasadnosé lub przyjaé,
Ze nie jest w stanie w sposob jednoznaczny i niebudzacy watpliwosci rozstrzygnaé skargi.
10. Zbadanie zasadnosci ztozonej skargi powinno nastgpi¢ w terminie 30 dni kalendarzowych
od dnia powotania Komisji. W wyjatkowych sytuacjach istnieje mozliwosé¢ wydtuzenia prac
komisji, na jej wniosek ztozony do Pracodawcy. Czas pracy komisji nie powinien
przekroczy¢ 60 dni od dnia jej powotania.
11. Pracodawca na wiasny i wyfgczny koszt wyposaza Komisje Antymobbingowg w érodki
(w tym materiaty, pomieszczenia) konieczne do wykonywania jej zadan.
12. Komisja dziata na podstawie uchwalonego przez siebie regulaminu dziatania.
13. Komisja Antymobbingowa obraduje na posiedzeniach. Posiedzenia Komisji majg charakter
poufny. Posiedzenia Komisji zwotuje sie za pomocg powiadomienia pisemnego (listownie

lub osobiscie). S

V4



14.

15

Przedmiotem posiedzenia Komisji Antymobbingowej moga by¢ wszelkie kwestie
dotyczace problematyki mobbingu. Z kazdego posiedzenia Komisji Antymobbingowej
sporzadza sig protokot, ktory jest podpisywany przez wszystkich uczestnikéw posiedzenia.
Posiedzenie Komisji Antymobbingowej, ktérego przedmiotem jest rozpatrzenie

konkretnego przypadku mobbingu odbywa sie w miejscu okreslonym w powiadomieniu.

Rozdziat V
Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu. Zgtoszenie.
§10
Kazde zgtoszenie winno by¢ wniesione do pracodawcy na piémie (listownie lub osobiscie),
z wlasnorgcznym podpisem osoby zgtaszajgcej ( wzér stanowi zat. nr 4). Zgtoszenia moze
dokonac osoba nie bgdaca osoba zainteresowang. Anonimom nie nadaje sie dalszego
biegu.
Zgtoszenie spefniajgce wymogi okreslone w ust.1, a nie dokonane na wzorze, réwnie:
bedg rozpatrywane.
W  przypadku otrzymania  zgtoszenia  spetniajagcego  wymogi okreslone
w ust. 1. powotywana jest Komisja Antymobbingowa zgodnie z procedura.
Zadaniem Komisji Antymobbingowej jest ustalenie faktéow w trakcie prowadzonego
postepowania dowodowego.
Komisji Antymobbingowa zobowigzana jest wystuchaé wszystkie osoby zainteresowane
i umozliwi¢ wszystkim osobom zainteresowanym swobode wypowiedzi.
Kazdy z cztonkéw Komisji Antymobbingowej zobowigzany jest do zachowania
obiektywizmu i bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkéw.
Po wystuchaniu wyjasnieri poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy
(sprawcéw), w razie ewentualnych $wiadkéw mobbingu, po przeprowadzeniu
postepowania dowodowego Komisja Antymobbingowa podejmuje decyzje zwykia
wigkszoscig gtoséw, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.
Komisja Antymobbingowa nie ma uprawnieri do uprzedzania os6b rozpytywanych w danej

sprawie o mobbing o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan.



Rozdziat VI
Dziatania interwencyjne.
§11
Po zakoriczeniu postepowania Komisja Antymobbingowa sporzadza protokét - opinig,
ktéra podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Antymobbingowej. Protokét - opinia jest
dokumentem ostatecznym i wymaga pisemnego uzasadnienia oraz wskazania podstaw
faktycznych, na ktorych protokét — opinia zostat wydany. W protokole - opinii zamieszcza
si¢ wzmianke o mozliwosci skierowania sprawy do Sadu. Protokét - opinia doreczany jest
wszystkim osobom zainteresowanym.
W przypadku protokotu - opinii wydanego przez Komisje Antymobbingowg,
stwierdzajacego, ie przypadek mobbingu miat miejsce Komisja Antymobbingowa
informuje i wnosi do pracodawcy o zastosowanie sankcji wynikajacych ze stosownych
przepisow prawa. Decyzje o sposobie ukarania sprawcy lub sprawcéw mobbingu
podejmuje pracodawca-
Niezaleznie od ukarania, o ktérym mowa w ust.2., pracodawca, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegblnosci Kodeksu Karnego, moze ztozy¢ zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa.
Osoba mobbowana zostaje pouczona przez Komisje Antymobbingowg o przystugujacych
jej powszechnych $rodkach ochrony prawnej, w szczegélnosci mozliwoséci skierowania
sprawy na droge sadowa.
W razie uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu
przewodniczacy w przypadku dyrektora szkoty zgtasza ten fakt do organu prowadzacego,
a w przypadku innego pracownika szkoty zgtasza ten fakt dyrektorowi Szkoty, ktéry moze

zastosowac kare porzadkowg upomnienia, nagany.

Rozdziat VII
Postanowienia koricowe.
Poufnosc.
§12
Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem zobowigzane s3 do

zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i przed podjeciem
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prac winny podpisa¢ os$wiadczenie, ktdrego trescig jest zobowiazanie do zachowania
poufnosci.

Cztonkowie Komisji Antymobbingowej nie moga kopiowaé w celu udostepnienia ani tez
w jakikolwiek sposdb udostepni¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.

Zastrzezenie (ust.2) nie dotyczy osob zainteresowanych oraz uprawnionych organdw.
Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji Antymobbingowej moga zawieraé

dane osobowe i podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

Ustalenia ogdline.
§13
Pracodawca wraz z przedstawicielami pracownikéw oraz zwigzkami zawodowymi raz
w roku analizuje i ocenia, czy postanowienia niniejszej procedury s3 wiasciwie
wykonywane.

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje sie przepisy prawa pracy.

o Az /
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/2024

Dyrektora Zespotu Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach
z dnia 19.09.2024 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z trescia procedury przeciwdziatania mobbingowi
w Zespole Szkot im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach. Zobowigzuje sie przestrzegaé jej zapiséw,
nie stosowac dziatah mogacych nosi¢ znamiona mobbingu oraz niezwtocznie poinformowaé
pracodawce o sytuacji doswiadczenia mobbingu badz bycia jego $wiadkiem. Jednoczeénie
rozumiem, iz wszelkie moje dziatania majace cechy mobbingu nie beda tolerowane przez

pracodawce i jestem swiadom mozliwych konsekwencji podejmowania takich zachowan.

Data i czytelny i podpis pracownika



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 12/2024

Dyrektora Zespotu Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach
z dnia 19.09.2024 r.

PREWY Al

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

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

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w skfad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujacej skarge

o mobbing, ztozong przez:

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

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

(stanowisko stuzbowe)

w dniu

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

(data ztozenia skargi)

oswiadczam, ze:

1. nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie —
zadnej z 0sob, ktérych 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
postepowaniem.

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

(podpis cztonka Komisji)



1.

Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 12/2024

Dyrektora Zespotu Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach
z dnia 19.09.2024 r,

SKARGA W SPRAWIE O MOBBING
Imie i nazwisko, stanowisko osoby zgtaszajgcej skarge:
Imie i nazwisko osoby/oséb dopuszczajacej/dopuszczajacych sie dziatan majacych

znamiona mobbingu:

Opis zachowania bedgcego przyczyna skargi (wtasciwe p odkresli¢) :

— ciagta i nieracjonalna krytyka wykonanej pracy,

— ograniczenie mozliwosci wypowiadania sie, brak mozliwosci zabrania gtosu,

— reagowanie na zgtaszane uwagi krzykiem, agresja,

— izolowanie od reszty pracownikow,

— nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

- zlecanie bezsensownych prac,

— zlecanie zadan ponizej umiejetnosci,

— przydzielanie nadmiernej liczby zadan,

— przydzielanie prac szkodliwych dla zdrowia,

— odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej zleconych prac,

— brak zadan do wykonania,

— zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych/koniecznych do
prawidtowego wykonania przydzielonych zadan,

— przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania,

- nieuzasadnione polecenia pracy po godzinach pracy,

— o0Smieszanie np. parodiowanie ruchéw, wysmiewanie sie z niepetnosprawnosci,
religijnych przekonar, pochodzenia, wygladu, ubioru, wieku, koloru skéry,

— ciggta krytyka zycia osobistego,

— rozpowszechnianie plotek,

— stosowanie pogrozek stownych i pisemnych,

— straszenie zwolnieniem z pracy,



— unikanie kontaktéw i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami,
— sugerowanie choroby psychicznej,

— Zanizanie oceny zaangazowania w prace,

— inne (podac jakie):
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Dziatania podjete przez osobe zgtaszajacq skarge w celu eliminacji niepozadanych

zachowan:
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data i podpis osoby zgtaszajgcej



