Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5/2024 z dnia
04.03.2024r.

WEWNATRZSZKOLNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

Procedura zostata opracowana na podstawie zapisow:

§1.

§2.

art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1465),

art. 415, art. 444, art. 445, art. 448 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1610),

art. 189 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (t.].
Dz.U. z 2023 r. poz. 1550 ze zm.).

I
Postanowienia ogdlne

. Wewnatrzszkolna procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdziatania

zjawisku mobbingu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Wikielcu oraz tryb

postepowania antymobbingowego.

Wewnatrzszkolna procedura antymobbingowa ma na celu w szczegdlnosci:

1) przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy;

2) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia dziatan
mobbingowych;

3) wycigganie konsekwencji wobec oséb bedgcych sprawcami mobbingu;

4) wspieranie dziatan majgcych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji
interpersonalnych miedzy pracownikami.

Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)
5)

mobbing — dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywofujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow;

Szkota — Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wikielcu, Wikielec 15E, 14-200 lfawa

Komisja Antymobbingowa — organ kolegialny powotywany doraznie przez Dyrektora
do rozpatrzenia skargi o mobbing;

Dyrektor — Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wikielcu

pracownik — osoba zatrudniona w Szkole na podstawie umowy o prace, mianowania,
powoftania, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.



Il.
Przeciwdziatanie mobbingowi.
§3.
W celu wprowadzenia w szkole kompleksowe] procedury antymobbingowej pracodawca
podejmuje nastepujace dziatania:
1) rozpoznaje wsrdd pracownikow, jak (i czy w ogdle) rozumiejg zjawisko mobbingu,
2) przeprowadza szkolenia z zakresu mobbingu i przeciwdziatania temu zjawisku,
3) informuje nowo zatrudnionych pracownikéw o obowigzujgcych procedurach w
zakresie przeciwdziatania mobbingowi,
4) wprowadza dokumenty procedury antymobbingowej,
5) obwieszcza wprowadzenie procedury antymobbingowej i zapoznaje pracownikéw z
jej trescia,
6) podejmuje stosowne dziatania prewencyjne i nastepcze w razie wystgpienia
mobbingu w miejscu pracy.

§4.
Pracodawca podejmuje wszelkie dozwolone przepisami prawa przeciwdziatania mobbingowi
polegajgce w szczegdlnosci na:
1) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspodtzycia spotecznego postaw i
zachowan w relacjach miedzy pracownikami;
2) przeprowadzaniu szkolen wewnetrznych i informowaniu pracownikéw o
charakterystyce zjawiska mobbingu w miejscu pracy,
3) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia;
4) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowaniu procedur antymobbingowych w
praktyce.
.
Postepowanie antymobbingowe.

§ 5. Elementy i sposdb sktadania skarg
1. Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi:

1) moze zgtosi¢ ten fakt pisemnie bezposredniemu przetozonemu lub przetozonemu
wyzszego szczebla w formie skargi. Jezeli skarga dotyczy bezposredniego
przetozonego pracownik sktada jg pracodawcy;

2) W wyjatkowych sytuacjach skarga moze by¢ ztozona ustnie Dyrektorowi. Dyrektor
jest zobowigzany sporzadzi¢ sprawozdanie z rozmowy i rozpatrywac ja wedtug
sposobu opisanego dla skargi w formie pisemnej;

3) W przypadku, gdy strong mobbingu jest Dyrektor wymaga sie pisemnego ztozenia
zazalenia na postepowanie przetozonego. O tresci ztozonego pisma dyrektor
powiadamia organ prowadzacy.



4) Do zgtoszen zachowan mobbingowych uprawnieni sg Swiadkowie naruszen

godnosci wspotpracownika.
2. Skarga powinna zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, a w szczegdlnosci wskazanie konkretnych
dziatan lub zachowan uznanych przez pracownika za mobbing oraz okresu,
ktorego te dziatania lub zachowania dotyczg;

2) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym rdéwniez wskazanie
Swiadkow;

3) wskazanie sprawcy bgdz sprawcow mobbingu;

4) date i podpis pracownika.

3. Dyrektor moze poleci¢ przeprowadzenie postepowania, o ktérym mowa w § 5, w
przypadku uzyskania informacji o mobbingu z innego wiarygodnego zrodta.
4. Skarga anonimowa lub niepodpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.

§ 6. Tryb powotania i sktad komisji antymobbingowej

1. Dyrektor, w terminie 5 dni roboczych od otrzymania skargi o mobbing, powotuje
Komisje Antymobbingowg, zwang dalej ,Komisjg”, w sktadzie:

1) dwdch przedstawicieli nauczycieli;

2) przedstawiciel pracownikdéw niebedgcych nauczycielami;

3) reprezentant zwigzkéw zawodowych wskazany przez pracownika;

4) reprezentant Dyrektora.

2. Cztonkiem Komisji nie moze byc¢:

1) skarzacy pracownik;

2) pracownik oskarzany o dziatania mobbingowe;

3) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest skarzgcy pracownik;

4) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik oskarzany
o dziatania mobbingowe;

5) osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wigcznie — osoby, ktorej postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

3. Wyltgczenie cztonka ze sktadu Komisji moze nastgpi¢ takze na wniosek uczestnika
postepowania, jezeli zachodzg okolicznosci mogace mie¢ wptyw na jego
bezstronnosé.

4. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji wybierajg sposréd siebie
przewodniczgcego, zwyktg wiekszoscig gtosdéw. Przewodniczacy i cztonkowie Komisji
sktadajg oswiadczenie wedfug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury.



§7.

10.

11.

12.

13.

14.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego stosownie
do potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji sporzgdza sie protokét,
podpisywany przez przewodniczgcego i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji.
Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jej powotaniu, nie pdzniej jednak
niz w terminie 15 dni roboczych od dnia ztozenia przez pracownika pisemnej skargi.
Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge z
zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowa¢ w tajemnicy
wszelkie uzyskane w toku postepowania informacje.

Po wystuchaniu skarzgcego i osoby obwinionej o stosowanie mobbingu oraz
ewentualnych swiadkéw, a takze po rozpatrzeniu zgromadzonych dowoddéw, Komisja
dokonuje oceny zasadnosci skargi.

Ocene wraz z wnioskami i propozycjami niezbednych dziatan, sporzagdzong w formie
pisemnej, Komisja przekazuje pracodawcy.

Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pézniej niz w terminie 2 miesiecy od
dnia ztozenia skargi.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca, na wniosek przewodniczgcego Komisji,
moze przedtuzy¢ termin zakonczenia postepowania, o czym przewodniczacy Komisji
powiadamia osoby, ktérych dotyczy postepowanie.

Pracodawca udziela cztonkom Komisji zwolnienia od pracy na czas niezbedny do
przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi o mobbing, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Od decyzji w sprawie o wytgczenie cztonka Komisji, uczestnikom postepowania
przystuguje odwotanie do dyrektora w terminie 7 dni od daty otrzymania decyzji.
Jezeli dyrektor jest obwinionym lub sktadajgcym skarge, odwotanie sktada sie do
zastepcy dyrektora/kierownika ds. kadrowych.

Pracownicy Szkoty majg obowigzek udostepni¢ na wniosek Komisji dokumenty i
udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywanej skargi.

W przypadku uznania przez Komisje skargi za zasadng, pracodawca podejmuje
dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i
przeciwdziatania ich powtdrzeniu sie, a takze do udzielenia pomocy i wsparcia
skarzgcemu pracownikowi.

Pracodawca moze zastosowac¢ upomnienie lub nagane oraz zmieni¢ stosunek pracy w
sposdb przewidziany w kodeksie pracy.

Obwiniony moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajgcych z przepiséw
prawa pracy, ktére sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych.
W razgcych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzac z obwinionym
stosunek pracy bez wypowiedzenia.

Propozycje co do rodzaju kary naktadanej na obwinionego sktada Komisja.



§8.
Prowadzone przez Komisje postepowanie w sprawie skargi o mobbing nie wyltgcza
mozliwosci skierowania przez kazdg ze stron sprawy na droge postepowania sgdowego.

§9.
1. Wszystkie dokumenty z posiedzenia Komisji przechowuje Sekretariat.
Protokoty z posiedzenn Komisji (w tym kserokopie) sg udostepniane tylko za zgodg
Dyrektora, a jezeli Dyrektor jest obwinionym lub skfadajagcym skarge — za zgoda
przewodniczgcego Komisji.

Iv.
Postanowienia koricowe.
§ 10.

1. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z Procedurg antymobbingowg poprzez
ztozenie oswiadczenia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej
Procedury. Oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

2. Dziat Spraw Osobowych przy zatrudnianiu nowych pracownikdéw z obowigzany jest do
zapoznania ich z Procedurg antymobbingowg bezposrednio przed nawigzaniem
stosunku pracy.

Przyjeto Zarzqdzeniem
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wikielcu
nr5/2024 z dnia 04.03.2024r.



Zatqcznik nr 2

Wikielec, dn. .....ovveeeeiiiiiiiienns r.

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

W zwigzku z powotaniem mnie w skfad Komisji Antymobbingowej rozpatrujgcej skarge o
MODLDING, ZI0ZONG PrZEZ: oot e e e e e e e e e e e (imie i
nazwisko skarzgcego)

................................................................................ (stanowisko stuzbowe, komdrka/jednostka
0rganizacyjna) W dNIU .oeeeeiiiiiiiiee e s e ea e (data ztozenia
skargi),

os$wiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wtgcznie —
zadnej z osdb, ktérych 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.

(czytelny podpis cztonka Komisji)



Zatqcznik nr 3

Oswiadczenie

Ja, Nizej podpPiSany ....ccceeeeiiiiiiee e (imie i nazwisko), pracownik
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wikielcu, oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig
Wewnatrzszkolnej Procedury Antymobbingowej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wikielcu

z dnia 04.03.2024r. i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika, data)



