ZARZADZENIE NR ...... 12015
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZESPOLU SZKOt W CZELADZI

z dnia 26 marca 2015r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury antymobbingowej w Miejskim Zespole Szkét w Czeladzi.

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pézn.
zmau.)

zarzadzam , co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Miejskim Zespole Szkét w Czeladzi Procedure antymobbingowa, ktorej tres
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig zatgcznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Procedury antymobbingowej, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dotgcza sie do akt osobowych do czeéci B. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr
2.

§4

Pracodawca zobowigzuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania Procedury antymobbingowej,
pod grozbg konsekwencji stuzbowych, przewidzianych prawem.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
w MIEJSKIM ZESPOLE SZKOt w CZELADZI

SPIS TRESCI:

ROZDZIAL | Postanowienia ogdlne

ROZDZIAL 11 Obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie ksztattowania relacji
pracowniczych

ROZDZIAL 1lI Definicja mobbingu i lista wrogich zachowan

ROZDZIAL IV Dziatania prewencyjne - przeciwdziatanie mobbingowi

ROZDZIAL V Procedura postepowania w przypadku wystgpienia mobbingu

ROZDZIAL VI Postanowienia koncowe

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdziatania mobbingowi w Miejskim Zespole Szkot
w Czeladzi.

2. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkét w Czeladzi

2) mobbingu - nalezy przez to rozumieé wrogie, niszczace, nieetyczne, stowne, wizualne lub fizyczne,
systematycznie powtarzajagce sie zachowanie ze strony pracodawcy, przetozonego lub grupy
pracownikéw, skierowane wobec pracownika lub grupy pracownikéw, polegajgce na uporczywym

i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, w tym takze majace charakter molestowania psychicznego
lub fizycznego, wywotujgce lub mogace wywotaé u pracownika zanizong samoocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$Smieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw lub strach pracownika. Za mobbing uznawane beda
réwniez zachowania dyskryminacji, tj. noszgce cechy opisane powyzej a odnoszace sie bezposrednio
lub posrednio do warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

(Art. 94° §2 Kodeksu pracy)

3) komisji antymobbingowej - nalezy przez to rozumiec organ kolegialny powotany przez pracodawce
do rozpatrywania skarg pracownikéw o stosowanie dyskryminacji lub mobbingu

4) dyskryminacji - nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie pracownikéw w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takize ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy. Dyskryminowaniem ze wzgledu na
pteé jest takie kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pfici
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci, w szczegolnosci
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej



atmosfery; na zachowanie to moga sie skfadaé fizyczne, werbalne lub poza werbalne elementy
(molestowanie seksualne)
5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw szkoty.

§2

1. Wszelkie dziatania lub zachowania bedace mobbingiem nie beda tolerowane przez pracodawce.

§3

1.Kazde fatszywe oskarzenie bedzie surowo karane.

§4

1. Stosowanie mobbingu jest ciezkim naruszeniem prawa pracowniczych.

ROZDZIAL 11
Obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie ksztattowania relacji pracowniczych
§5

1. Obowigzki pracodawcy :

1) pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziaftania, w tym dziatania opisane w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi
w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikdw na rzecz Miejskiego
Zespotu Szkot

2) pracodawca zobowigzany 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

3) pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych
przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu Pracy dziatan wobec oséb
bedacych sprawcami mobbingu

4) pracodawca zobowigzany jest podjg¢ dziatania opisane w procedurze w kazdym przypadku
dokonania zgtoszenia

5) pracodawca podejmuje dziatania wskazane w procedurze réwniez w kazdym przypadku
powziecia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego Zrédfa anizeli zgtoszenie.

§6
1. Obowigzki pracownika :

1) pracownik jest zobowigzany do réwnego traktowania innych pracownikow

i wspotpracownikéw bez wzgledu na wiek, pte
, stan cywilny, orientacje seksualng,

narodowos¢, wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia, rase, kolor skéry oraz inne
preferencje i cechy osobiste

2) pracownicy doktadajg wszelkich starar w celu unikania konfliktéw interpersonalnych

3) pracownik powinien rozwigzywa

4) konflikty z innymi pracownikami bez uszczerbku dla godnosci osobistej stron konfliktu,
kultury organizacyjnej szkoty, a takze bez szkody dla toku pracy



5) niedopuszczalne jest wykorzystywanie przez pracownika posiadanych uprawnier i informacji
uzyskanych w trakcie pracy w celach innych niz te, do ktérych zostaty one udostepnione, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przysporzenia jakichkolwiek korzysci sobie lub innym
pracownikom

6) kazdy pracownik zobowigzany jest do reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji lub
mobbingu i zgtaszania na pismie takiego zdarzenia pracodawcy

7) pracownik jest zobowigzany wykorzystywa

8) dostepne mu $rodki w celu dbatosci o wtasng godno$

9) iwfasne bezpieczenstwo

ROZDZIAL 1II
Dziatania prewencyjne - przeciwdziatanie mobbingowi
§7
1. Dyrektor Miejskiego Zespotu Szkét w Czeladzi realizuje polityke antymobbingowa poprzez:

1) uswiadamianie pracownikom psychospotecznych zagrozerh w miejscu pracy

2) propagowanie wtasciwego stylu kierowania i kultury organizacyjnej (promowanie pracy
zespotowej i stylu kierowania opartego na wspaétdziataniu)

3) okredlanie precyzyjnego zakresu obowigzkéw i uprawnien, podlegtosci

4) okreslenie szczegétowych kryteridw przyznawania nagréd i wyrdznien

5) okredlenie kanatéw przeptywu informacji pomiedzy pracownikami i przetozonymi

6) promowanie warto$ci etycznych

7) ocenianie ryzyka wystgpienia przemocy psychicznej - diagnozowanie nastrojéw
pracowniczych i relacji interpersonalnych

8) przeprowadzanie szkoleri pracownikéw w zakresie rozpoznawania i eliminowania
nieakceptowanych zachowan wsrdd pracownikow

9) okresdlenie procedury postepowania w sytuacjach wystgpienia mobbingu
10) wyciagganie konsekwencji stuzbowych wobec oséb naruszajgcych cudzg godno$é.

ROZDZIAL IV
Definicja mobbingu i lista wrogich zachowan
§8

1. Za mobbing uznaje sie nieetyczne i irracjonalne dziatanie, polegajgce na dtugotrwatym,
powtarzajgcym sie i bezpodstawnym dreczeniu pracownika przez przetozonych lub
wspotpracownikéw. Jest to w szczegdlnosci:

1) poddanie ofiary przemocy: ekonomicznej, psychicznej i spotecznej w celu
zastraszenia, upokorzenia i ograniczenia jej zdolnosci obrony

2) jest to wielofazowy proces, w ktérym mobber stosuje metody manipulacji od
najbardziej subtelnych i niezauwazalnych przez ofiare po najbardziej drastyczne,
powodujgce u ofiary izolacje spoteczng, jej autodeprecjacje, poczucie krzywdy,



bezsilnosci i odrzucenia przez wspdtpracownikdéw, a w konsekweng;ji silny stres
i choroby somatyczne i psychiczne.

§9

1. Za wrogie zachowania mobbingowe uznaje sie :
1) Dziatania utrudniajgce proces komunikowania sie, ktére polegajg m.in. na:
a) ograniczeniu lub utrudnieniu mozliwosci wypowiadania sie
b) ciggtym przerywaniu wypowiedzi
c) reagowaniu krzykiem i obelgami na wypowiedzi ofiary
d) ciggtym krytykowaniu wykonywanej pracy lub zycia osobistego
e) stosowaniu grozb ustnych i pisemnych.

2) Dziatania wptywajgce negatywnie na relacje spoteczne, ktére polegajg m.in. na:
a) unikaniu przez przetozonego kontaktu z ofiarg, rozméw z nig

b) ograniczaniu mozliwosci wypowiadania sie

c) fizycznym i spotecznym izolowaniu pracownika

d) ostentacyjnym ignorowaniu i lekcewazeniu.

3) Dziatania naruszajgce wizerunek ofiary, to w szczegdlnosci:
a) obmawianie

b) rozsiewanie plotek

c) o$Smieszanie

d) zartowanie i wySmiewanie zycia prywatnego

e) sugerowanie zaburzen psychicznych

f) atakowanie pogladdéw politycznych lub przekonan religijnych
g) insynuacje o charakterze seksualnym

h) fatszywe ocenianie zaangazowania w pracy

i) wysmiewanie narodowosci, kalectwa lub niepetnosprawnosci
j) ostentacyjne ignorowanie i lekcewazenie.

4) Dziatania uderzajgce w pozycje zawodowg pracownika, polegajace na:

a) wymuszaniu wykonywania zadan naruszajgcych godnos

osobistg

b) kwestionowaniu podejmowanych przez ofiare decyzji

c) nie przydzielaniu pracownikowi zadnych zadan do realizacji

d) przydzielaniu zadan zbyt trudnych, przerastajgcych kompetencje i mozliwosci pracownika
e) wydawaniu absurdalnych i sprzecznych polecen

f) ukrywaniu informacji, niezbednych przy wykonywaniu zadan stuzbowych

g) przydzielaniu zadan ponizej umiejetnosci pracownika.

5) Dziatania uderzajgce w zdrowie ofiary, polegajace w szczegdlnosci na:

a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia, niedostosowanych do mozliwosci pracownika

b) grozeniu uzycia sity fizycznej wobec pracownika

c) stosowaniu przemocy fizycznej o nieznacznym nasileniu

d) dziataniach o podtozu seksualnym, wykorzystywanie seksualne

e) przyczynianiu sie do powstawania strat materialnych powodowanych przez pracownika,
skutkujgcych ponoszeniem przez niego kosztéow.



§10

1. W przypadku wystgpienia zachowan wymienionych w § 9, w stosunku do kazdego winnego bedg
wyciggane konsekwencje stuzbowe przewidziane prawem, do zwolnienia wtgcznie.

2. Osoba, ktérej udowodniono stosowanie mobbingu moze by¢ ukarana:

1) upomnieniem lub nagang

2) przesunieciem na inne stanowisko pracy

3) zwolnieniem z pracy za wypowiedzeniem

4) zwolnieniem z pracy bez wypowiedzenia, za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych

(art. 52 K.p)

ROZDZIAL V
Procedura postepowania
§11

1. W przypadku wystgpienia zachowan wymienionych w § 9 przyjmuje sie nastepujace procedury
postepowania:
1) Ietap — postepowanie nieformalne, poufne - Wszystkie nieetyczne zachowania sg zgtaszane
do bezposredniego przetozonego lub przetozonego wyzszego szczebla. Najpdzniej w ciggu 1
miesigca od zgtoszenia muszg byé przeprowadzone rozmowy wyjasniajace i podjete dziatania
eliminujace problem.
2) Il etap —postepowanie formalne zgodnie z zasadami, okre$lonymi w § 12 - § 13.

§12

1. Kazdy pracownik, ktdry uzna, ze doswiadczyt dyskryminacji lub mobbingu jest uprawniony do
zfozenia imiennej, pisemnej skargi do pracodawcy zawierajgcej:
1) okreslenie z imienia i nazwiska sprawcy (sprawcow)
2) przedstawienie charakterystyki dziatan sktadajgcych sie na dyskryminacje lub mobbing
(okreslenie, czy przesladowanie lub inne naganne zachowanie jest przejawem: znecania sie
psychicznego, maltretowania fizycznego, molestowania seksualnego, wykorzystywania
ekonomicznego lub jawnego dyskryminujacego, nierdwnego traktowania)
3) opis sytuacji z uwzglednieniem: osoby sprawcy (sprawcdw), czasu i miejsca zdarzenia,
okolicznosci towarzyszacych (np. zebranie zespotu, szkolenie, rozmowa), swiadkéw zdarzenia
lub $wiadkéw nastepstw zdarzenia, posiadanych ewentualnych dowodéw (np. polecen na
pismie, notatek, itp.) Swiadczacych o nieprawidtowych zachowaniach
4) okreslenie czestotliwosci zdarzen
5) opis wszelkich dodatkowych form i aspektéw dziatan bedgcych przedmiotem skargi
6) przedstawienie indywidualnych skutkéw, psychicznych, zdrowotnych i innych opisywanych
zdarzen.

2. W wyjatkowych sytuacjach skarga moze by¢ ztozona ustnie dyrektorowi szkoty. Dyrektor szkoty jest
zobowigzany sporzadzic¢ protokét z rozmowy i rozpatrywad skarge ustng wedtug sposobu opisanego
dla skargi w formie pisemnej.

3. W przypadku, gdy strong mobbingu jest dyrektor szkoty 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.

5. Do rozpatrzenia zazalenia pracownika, ztozonego w formach okreslonych w ust.1, 2, 3 pracodawca
w terminie 7 dni od daty jej wptyniecia, powotuje Komisje ds Przeciwdziatania Dyskryminacji i
Mobbingowi, zwang dalej komisjg, w sktad ktérej wchodza:

1) reprezentant pracownikow

2) reprezentant zwigzkdéw zawodowych, wskazanych przez pracownika

3) reprezentant dyrektora szkoty.

6. Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy, wybrany na pierwszym posiedzeniu Komisji, zwykfa
wiekszoscig gtoséw.

7. Celem prac Komisji jest rozpatrywanie skarg pracownikéw na dyskryminacje i mobbing oraz
rzetelne prowadzenie postepowan wyjasniajacych.

8. Komisja w swoich dziataniach kieruje sie obiektywizmem i bezstronnoscig wobec stron oraz dazy
do jak najszybszego wyjasnienia zgtoszonych skarg.

9. Postepowanie przed Komisjg oraz wszystkie dokumenty udostepnione Komisji i sporzadzone przez
Komisje majg charakter poufny.

10. Komisja jest upowazniona do:

1) przegladania dokumentéw niezbednych do wyjasnienia sprawy

2) wystuchania skarzgcego i oskarzonego o dyskryminacje lub mobbing

3) wystuchania oséb wskazanych przez strony postepowania jako $wiadkéw zdarzen.

11. Po wystuchaniu wyjasnien stron konfliktu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego
komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw, co do zasadnosci rozpatrywania skargi.

12. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokét, ktéry powinien zawiera

whnioski dotyczace prowadzonego postepowania. Whnioski sg przedstawiane pracodawcy w ciggu 14
dni od zakonczenia postepowania przed Komisjg, w celu podjecia stosowanych dziatan.

13. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze Antymobbingowe]j do postepowania przed komisja
stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

15. Postepowanie prowadzone przez Komisje nie zamyka, zadnej ze stron konfliktu, mozliwosci
skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

§13

1. Cztonek Komisji nie moze orzeka¢ w sprawach dotyczacych jego i jego najblizszej rodziny.

2. Wytaczenie cztonka ze sktadu Komisji moze nastgpi¢ takze na wniosek uczestnika postepowania,
jezeli zachodzg okolicznosci mogace mie¢ wptyw na jego bezstronnosc.

3. Od decyzji w sprawie o wyfaczenie 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.

4. Decyzja dyrektora jest ostateczna.

§14

1. W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub za
jego zgodg, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezposrednim kontaktom osoby
stawiajacej zarzut z obwinionym.

2. Propozycje, co do rodzaju kary naktadanej na obwinionego sktada Komisja.



§15

1. Wszystkie dokumenty z posiedzenia Komisji przechowywane sg w sekretariacie szkoty.
2. Protokoty z posiedzen Komisji (w tym kserokopie) sg udostepniane tylko za zgodg dyrektora,
a jezeli dyrektor jest obwinionym lub sktadajacym skarge za zgoda przewodniczgcego Komis;ji.

ROZDZIAL VI
Postanowienia korncowe
§16

1.Pracodawca w miare potrzeby bedzie przeprowadzat szkolenia pracownikéw w zakresie stosowania
regulacji Procedury Antymobbingowe].



Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia
Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkét w Czeladzi nr 4/ 2015
zdn.26.03.2015r.

OSWIADCZENIE

Ja, NIZEJ POAPISANY/@.urircriereeee ettt ettt ettt e b bt er bbb et s bbb et aeb st s ene
Oswiadczam, ze zapoznatem//am sie z trescig Procedury Antymobbingowej w Miejskim Zespole Szkot

w Czeladzi z dnia 26.03.2015r. i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



