PROCEDURA ANTYMOBINGOWA | ANTYDYSKRYMINACYJNA

obowigzujaca w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Pudliszkach z oddzialami integracyjnymi

§ 1.
Wprowadzam  do  stosowania ~w  jednostce  procedur¢  antymobbingowa
i antydyskryminacyjng w celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu i dyskryminacji
w jednostce, zwang dalej ,,Procedurg".

§ 2.

Procedura antymobbingowa i antydyskryminacyjna ma na celu w szczegdlnosci:
1) przeciwdziatanie mobbingowi lub dyskryminacji;
2) umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych mi¢dzy pracownikami;

3) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkéw stwierdzonych

przypadkéw mobbingu lub dyskryminacji;

4) wycigganie konsekwencji wobec osob bedacych sprawcami mobbingu lub

dyskryminaciji.
§ 3.
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) 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¢ przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu

wspotpracownikow;

2 dyskryminacji - nalezy przez to rozumie¢ bezprawne pozbawienie lub ograniczenie
praw wynikajacych ze stosunku pracy albo nierownomierne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, narodowos¢, rase,

przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne, oraz przynaleznos$¢ zwigzkowa,



a takze przyznanie z tych wzgledow niektorym pracownikom mniejszych praw niz
te, z ktorych korzystaja inni pracownicy, znajdujacy si¢ w tej samej sytuacji
faktycznej i prawnej;

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny

W Pudliszkach z oddziatami integracyjnymi.

§ 4.

1. Pracodawca nie akceptuje mobbingu i dyskryminacji oraz innych form przemocy
psychicznej, a takze im przeciwdziata.
2. Przeciwdziatlanie mobbingowi i dyskryminacji oraz innym formom przemocy

psychicznej realizowane jest w szczegdlnosci poprzez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw
1 zachowan w relacjach miedzy pracownikami, ze szczegdlnym uwzglednieniem

obowigzujacych rozwigzan prawno-stuzbowych w tym zakresie;

2) podejmowanie staran, aby $rodowisko pracy bylo wolne od mobbingu
i dyskryminacji oraz innych form przemocy psychicznej;

3) podejmowanie dziatan zapobiegawczych w zakresie upowszechniania wiedzy na
temat zjawiska mobbingu i dyskryminacji, metod zapobiegania jego
wystgpowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia;

4) podejmowanie dzialan zapobiegawczych w ramach biezgcego zarzadzania

pracownikami, zwigzane w szczegolnosci ze stosowaniem obiektywnych

kryteriow oceny pracy oraz otwartej komunikacji z pracownikami;
5) nadzorowanie relacji pracowniczych, w szczego6lnosci poprzez:
a) analize skarg,

b) przeprowadzanie anonimowych ankiet.
3. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3 prowadzone jest w formie szkolen.
4. Szkolenia prowadzone sg nie rzadziej niz raz na trzy lata.

5. Z przeprowadzonego szkolenia stuzba BHP prowadzi i przechowuje dokumentacjg.



§ 5.

Pracownicy sg obowigzani do:
1) przestrzegania zakazu mobbingu i dyskryminacji;
2) zglaszania przypadkoéw wystapienia mobbingu i dyskryminacji.

. Pracodawca ma obowigzek zapoznania pracownikow z Procedura.

§ 6.

Kazdy pracownik, ktéry uwaza, iz doswiadczyl jakiejkolwiek formy mobbingu lub
dyskryminacji uprawniony jest do zgloszenia tego faktu pracodawcy w formie pisemne;j

lub ustnej.

Wzor formularza zgloszenia w sprawie dyskryminacji okre§la zatacznik nr 1 do

procedury.
Wzér formularza zgltoszenia w sprawie mobbingu okresla zatacznik nr 2 do procedury.

W przypadku zgloszenia ustnego zawiadomienia formularz w imieniu zglaszajacego

wypetnia osoba wskazana przez pracodawce.

Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 2 1 3 sktadane s3 w zamknigtej kopercie zaadresowanej

imiennie na wlasciwego pracodawce.

§7.
Po otrzymaniu zawiadomienia pracodawca moze za zgoda obu stron konfliktu podjaé
probe polubownego zalatwienia sprawy przez mediacje albo powotuje Komisje
Antymobbingowa lub Antydyskryminacyjna, zwang dalej ,,Komisja".
Pracodawca za zgoda obu stron konfliktu wyznacza osobe, ktoéra niezwlocznie

przeprowadza mediacjg.

§ 8.

W przypadku nie podj¢cia mediacji lub ich niepowodzenia, pracodawca powotuje

Komisj¢ w terminie 3 dni od dnia zgloszenia lub zakonczenia mediacji.
Do zadan Komisji naleza:

1) przyjmowanie zgloszen o wystgpieniu mobbingu,
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2) dokonywanie wstepnej oceny zgloszen oraz podejmowanie decyzji o dalszym

postepowaniu W sprawie.

Cztonek Komisji, po otrzymaniu zgloszenia, o ktorym mowa w § 6 pkt 1 niniejszej
procedury, niezwlocznie przekazuje je pozostatym cztonkom Komisji. Komisja bez
zbednej zwloki rozpoczyna postgpowanie wyjasniajagce w sprawie, ktorej dotyczy

zgloszenie.

Komisja ma prawo zwroci¢ si¢ o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postgpowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowiazek udzielania

wyjasnien i1 informacji, o ktérych mowa w ustepie 3.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w poufnos$ci informacji powzietych

W zwigzku z petniong funkcjg.
Komisja wyjasnia okolicznosci opisane w zawiadomieniu poprzez:

1) wystuchanie pracownika, w stosunku do ktorego stosowany byt mobbing lub

dyskryminacja oraz pracownika obwinionego o mobbing lub dyskryminacje;

2) zbadanie ewentualnych dowodéw i wystuchanie §wiadkow.

. Wyjasnienie sprawy przez Komisj¢ powinno si¢ odby¢ w ciggu jednego miesigca od dnia
jej powotania.

. W przypadku sprawy szczegolnie skomplikowanej lub z przyczyn niezaleznych od pracy
Komisji, termin wyjasnienia zgloszenia moze ulec wydtuzeniu.

. Postgpowanie przed Komisjg sg niejawne.

§9.

Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech 0sob.
W sktad Komisji wchodzg m.in. pracodawca (jesli nie jest strong post¢gpowania),
przedstawiciel pracownika oraz stuzba BHP.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
1) osoba, ktorej dotyczy zawiadomienie o mobbing lub dyskryminacje;
2) osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia
ktorejkolwiek z 0sob, ktorych to postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nimi

w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co



do jej bezstronnosci.

§10.

1. Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokot, w ktorym przedstawia:

1) opis dokonanych czynnosci;

2) wlasng opini¢ w kwestii zaistnienia faktu mobbingu lub dyskryminacji;

3) ewentualne rekomendacje dla pracodawcy.

2. Pracownik, wobec ktorego wedlug zawiadomienia, stosowany byt mobbing lub
dyskryminacja oraz pracownik obwiniany zapoznajg si¢ z trescig protokotu.

3. Zawiadomienie pracownika na pracodawce rozpatruje wlasciwy przetozony wyzszego
szczebla.

4. Obstluge administracyjng komisji zapewnia stuzba BHP, ktora gromadzi dokumentacje
zwigzang z prowadzonym postepowaniem oraz przechowuje protokoty przebiegu

postepowania.

§11.

Wzgledem pracownikéw dopuszczajacych si¢ zachowan o charakterze mobbingu Pracodawca
moze stosowa¢ wszelkie przewidziane prawem dziatania, w tym w szczegolnosci stosowad
sankcje okreslone w Kodeksie pracy, m.in.:

1) wypowiedzenie umowy o pracg;

2) rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie

pracownika stanowito cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych;
3) stosowanie kar porzadkowych;
4) pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnoéci materialnej za szkod¢ wyrzadzong

Pracodawcy w zwigzku z dopuszczeniem si¢ mobbingu.

§ 12.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Data wptyWu.....ooooevviiiiiiieen,

Wypetnia podmiot przyjmujgcy

zatqcznik 1

FORMULARZ ZGYL.OSZENIA W SPRAWIE DYSKRYMINACJI

I. DANE OSOBY ZGLASZAJACEJ

o > N

Imie i nazwisko:
Zajmowane stanowisko:
Numer telefonu:

Adres e-mail:

Pani/ Pana status:

1. Kiedy zachowanie dyskryminacyjne wystapilo? Prosze podaé przyblizona date.

I1l. W zwiazku z jakim kryterium wedlug Pani/ Pana dochodzilo do dyskryminacji.

L.p.

Kryteria dyskryminacji ze wzgledu na}

Prosz¢ zaznaczy¢ symbolem ,, X"

wlasciwe odpowiedzi.

pte¢

wiek

niepetnosprawnos¢

ras¢

religie

narodowo$¢

przekonania polityczne

przynaleznos$¢ zwigzkowa

OO NGl AW N =

pochodzenie etniczne

wyznanie
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orientacje seksualna

[
no

zatrudnienie (na czas okre$lony lub nieokre§lony
albo w pelnym lub niepetnym wymiarze)

[N
w

inne




IV. Prosz¢ wskazac osobe (imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe), ktora Pani/Pana

zdaniem dopuscila si¢ dyskryminacji:

V. Prosze podaé¢ przyklady zachowan dyskryminujacych (sposéb i praktyki

postepowania):

VI. Prosze wskazaé¢ osoby (jezeli wystepujg), ktore moga potwierdzi¢ opisane

okolicznosci:

VIl. Dokumenty dolaczone do zawiadomienia:

Podpis 0soby przyjmujqcej zawiadomienie Podpis zglaszajgcego
(tvlko w przypadku gdy zawiadomienie ztozone
zostato w formie ustnej)



Data WptyWu....oooooviiiicnccc

Wypetnia podmiot przyjmujgcy

FORMULARZ ZGYL.OSZENIA W SPRAWIE MOBBINGU

I. DANE OSOBY ZGLASZAJACEJ

o &~ w0 DN

Imig i nazwisko:
Zajmowane stanowisko:
Numer telefonu:

Adres e-mail:

Pani/ Pana status:

zalgcznik 2

1. Kiedy zachowanie mobbingowe wystapilo? Prosze podaé przyblizony okres w jakim

dochodzilo do zachowan majacych charakter mobbingu.

I11. Prosz¢ wskaza¢ osobe/osoby (imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe), ktora Pani/Pana

zdaniem dopusScila/dopuscily si¢ mobbingu.

IV. Prosze wskazaé¢ zachowania, ktore mialy miejsce wobec Pani/Pana

L.p.

Aktywnos$¢ mobbingowa

Czestotliwosé
zachowania
wiecej niz raz

1. Oddzialywania zaburzajace mozliwos¢ komunikowania sie

ograniczenie przez przetozonego mozliwosci wypowiadania sie,

state przerywanie wypowiedzi,

ograniczenie przez kolegéw mozliwoséci wypowiadania sie,

reagowanie na uwagi krzykiem lub glosnym, wymyslaniem ,,pomstowaniem",

ciaggte krytykowanie wykonywanej pracy,

ciggte krytykowanie zycia prywatnego,

napastowanie przez telefon,

oo N o O &l W N -

ustne grozby i pogrézki,




ograniczenie kontaktu przez ponizajace gesty i spojrzenia,

10

réznego rodzaju aluzje.

I1. Oddzialywanie zaburzajace stosunki spoleczne

unikanie przez przetozonego rozméow,

nie dawanie mozliwosci odezwania sig,

W pomieszczeniu gdzie Pani/Pan pracuje, przesadzanie na miejsce z dala od
kolegow,

zabronienie kolegom rozméw z Panig/Panem,

traktowanie jak powietrze.

111. Dzialanie majace na celu zaburzy¢ spoleczny odbior osoby

mowienie zle o Pani/Panu za plecami,

rozsiewanie" plotek,

podejmowanie prob o§mieszenia,

sugerowanie choroby psychicznej,

kierowanie na badania psychiatryczne,

wysmiewanie niepelnosprawnosci lub kalectwa,

~N| o o Al W N

parodiowanie sposobu chodzenia, méwienia lub gestow w celu o$mieszenia

osoby,

oo

,.hacieranie" na polityczne albo religijne przekonania,

zarty 1 przeSmiewanie zycia prywatnego,

10

wys$miewanie narodowosci,

11

zmuszanie do wykonywania prac naruszajacych godnos¢ osobista,

12

falszywe ocenianie zaangazowania w pracy,

13

kwestionowanie podejmowanych decyzji,

14

wolanie, uzywajac sprosnych przezwisk lub innych wyrazen, majacych na celu
ponizenie,

15

,,zaloty" ,badZ stowne propozycje seksualne.

IV. Dzialania majace wplyw na jako$¢ sytuacji zyciowej i zawodowej

nie dawanie Pani/Panu zadnych zadan do wykonania,

odbieranie prac zadanych wcze$niej do wykonania,

zlecanie wykonania prac bezsensownych,

dawanie zadan ponizej jego umieje¢tnosci,

zarzucanie wcigz nowymi pracami do wykonania,

polecenia wykonywania obrazliwych dla Pani/Pana zadan,

~N| o o AW N

dawanie zadan przerastajgcych mozliwosci i Pani/Pana kompetencje w celu jej
zdyskredytowania

V. Dzialania majace szkodliwy wplyw na Pani/Pana zdrowie

zmuszanie do wykonywania prac szkodliwych dla zdrowia

zagrozenie przemoca fizyczng stosowanie niewielkiej przemocy fizycznej,

przyczynianie si¢ do ponoszenia kosztow, w celu zaszkodzenia,

wyrzadzenie szkod psychicznych w miejscu zamieszkania, lub w miejscu pracy

gl B W[N] -

dzialania o podtozu seksualnym.




V. Prosze szczegélowo opisaé zaznaczone w pkt. 1V zachowania.

VI. Prosze wskazac¢ osoby mogace potwierdzi¢ powyzsze zachowania.

VIl. Dokumenty dolaczone do zawiadomienia:

Podpis osoby przyjmujqcej zawiadomienie Podpis zgtaszajgcego
(tvlko w przypadku gdy zawiadomienie zlozone zostato w formie ustnej)
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