Zarzadzenie Nr 22/2020
Dyrektora Zespohlu Szkolno - Przedszkolnego nr 3
w Legionowie.

7 dnia 10 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wewnetrznej polityki antymobbingowej
w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3 w Legionowie.

Na podstawie: art. 94(3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 poz. 1320.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3 w Legionowie Wewnetrzng
Polityke Antymobbingowa w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Kazdy pracownik Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 3 w Legionowie ma obowigzek
zapoznania si¢ z tre§cig dokumentu okreslonego w § 1.

§ 3.

Oswiadczenia pracownikow o przyjeciu do wiadomosci wewngtrznej polityki
antymobbingowe] nalezy przechowywa¢ w ich aktach osobowych. Wzoér oswiadczenia
okreslony jest w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 3
w Legionowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 wrzes$nia 2020 r.



Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 22/2020

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W ZESPOLE SZKOLNO - PRZEDSZKOLNYM NR 3
W LEGIONOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Celem ustalenia Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym nr 3 w Legionowie jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§2

Ilekro¢ w Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej, zwanej dalej ,,WPA”, rozumie si¢ przez
to zasady przeciwdziatania mobbingowi w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3
w Legionowie;

Mobbingu — rozumie si¢ przez to w szczegoélno$ci dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym 1 dlugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u
niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow lub strach pracownika. Cechy mobbingu okreslone w ustawie
musza by¢ spelnione Iacznie, a ocena, czy nastgpito nekanie i zastraszanie
pracownika, czy dzialania te miaty na celu 1 mogly lub doprowadzity do zanizonej
oceny przydatnosci zawodowej, do jego ponizenia, o$mieszenia, izolacji badz
wyeliminowania z zespolu wspotpracownikéw lub strachu pracownika musza opierac
si¢ na obiektywnych kryteriach.

Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisjg” — rozumie si¢ przez to zespot
powolany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Zespoét Szkolno - Przedszkolny nr 3
w Legionowie reprezentowany przez Dyrektora;



5) Pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajaca w stosunku pracy w Zespole
Szkolno - Przedszkolnym nr 3 w Legionowie.

Rozdzial 11
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§3

1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego nr 3 w Legionowie.

2. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa
dzialania, w tym dzialania opisane w WPA, celem zapobiegania mobbingowi
w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang praca przez pracownikow Zespotu
Szkolno - Przedszkolnego nr 3 w Legionowie.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychiczne;.

4. Pracodawca zobowiazuje pracownikow do niepodejmowania dziatan, ktore nosityby
znamiona mobbingu oraz do przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne
osoby.

5. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

Rozdzial 111
Procedury antymobbingowe

§4

1. Pracownik, ktory uznal, ze do$wiadczyt dziatan lub zachowan noszacych znamiona
mobbingu ma prawo do ztozenia pisemnego zgtoszenia do Pracodawcy.
2. Zgloszenie o ktéorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ przedstawienie stanu
faktycznego w szczegodlnosci:
1) opis dziatania lub zachowania bedacych zdaniem zgltaszajacego mobbingiem;
2) wskazanie z imienia 1 nazwiska osoby lub oséb, ktére zdaniem zglaszajacego
sg sprawcami mobbingu;
3) uzasadnienie oraz dowody potwierdzajace, ze przedstawione w zgloszeniu
dzialania lub zachowania majg lub miaty miejsce;
4) date i wlasnoreczny podpis zgtaszajacego.

§5

1. Postepowanie w sprawie zgloszenia o mobbing prowadzi powotywana kazdorazowo
przez Pracodawce Komisja Antymobbingowa, ktéra ma za zadanie rozpatrzec
zgloszenie mobbingu oraz wyjasni¢ jego zasadnos¢.



10.

11.

12.

13.

14.

W sktad Komisji wchodza:

a. dwaoch przedstawicieli pracodawcy ( w tym w miar¢ mozliwosci psycholog ),

b. przedstawiciel wskazanej przez skarzacego zaktadowej organizacji zawodowej

lub wskazany przez skarzacego pracownik,

c. przedstawiciel pracownikow.
W sklad Komisji pracodawca moze powolaé, dodatkowo osobe spoza Zespotu
Szkolno - Przedszkolnego nr 3 w Legionowie, posiadajaca odpowiednie kwalifikacje,
przygotowania, doswiadczenie np. prawnika, psychologa, mediatora.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z pracownikiem zglaszajagcym
mobbing oraz pracownikiem wskazanym w zgloszeniu jako sprawca mobbingu
w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zglaszajacego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i1 bezstronno$ci. W takim przypadku Pracodawca
niezwlocznie wyznacza inng osob¢ w zastepstwie czlonka Komisji podlegajacego
wylaczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, kazdorazowo wybierany sposrod siebie
przez cztonkdéw, powotanej przez Pracodawce Komisji.
Komisja rozpoczyna postepowanie w sprawie zgloszenia w ciggu 14 dni roboczych
od dnia powotania przez Pracodawce.
Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno
pracownika wnoszacego zgloszenie, jak 1 pracownika/ow wskazanego/ych
w zgloszeniu jako sprawcy mobbingu, a fakty ustalone w trakcie tego postgpowania
nie moga by¢ ujawnione publicznie.
Po wyshluchaniu wyjasnien Pracownika, ktory ztozyt zgloszenie o mobbingu,
Pracownika/6w wskazanych w zgloszeniu o stosowanie mobbingu oraz
przeprowadzeniu postgpowania dowodowego, w tym ewentualnych $wiadkow,
Komisja zwykta wigkszoscig glosow podejmuje rozstrzygnigcie dotyczace zgloszenia.
W przypadku réwnej liczby gtosow decyduje gltos Przewodniczacego.
Podczas rozpatrywania zgloszenia o mobbingu Komisja ma prawo zwracaé si¢ do
Pracodawcy o udzielenie niezbednej pomocy i wyjasnien.
Rozstrzygniecie dotyczace zgloszenia o mobbingu powinno zapa$¢ w ciggu 7 dni
roboczych od zakonczenia postepowania o ktérym mowa w ust. 8.
Posiedzenia Komisji sg protokotowane, protokoty zalacznik nr 1 do WPA s3g
podpisywane przez cztonkow Komisji oraz osoby sktadajace wyjasnienia.
Z prowadzonego przez Komisje postgpowania sporzadzony jest protokol, zawierajacy
pisemne uzasadnienie dokonanego rozstrzygnigcia, ocen¢ zasadnosci zgloszenia wraz
z wnioskami 1 ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatah.
Protokot wiasnorgcznie, czytelnie podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
Z protokotem Komisja zapoznaje strony postepowania, ktére fakt zapoznania sie
z jego trescig potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.
Podpisany protokét Komisja przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi.



15. Protokoty z posiedzenia Komisji wraz z dokumentacja zwigzang z prowadzonym
postepowaniem przechowuje si¢ w Dziale Kadr przez okres 3 lat.

§6

1. W razie uznania zgloszenia za zasadne, Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania przyczyn wystepowania zjawiska mobbingu.

2. Pracodawca wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu moze zastosowaé kare
porzadkowa upomnienia lub nagany oraz zmieni¢ stosunek pracy przewidziany
W prawie pracy.

3. W razacych przypadkach mobbingu Pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawca lub
sprawcami mobbingu stosunek pracy.

Rozdzial IV
Poufnos$¢

§7

1. Wszystkie osoby wykonujace czynno$ci w ramach procedur antymobbingowych
zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w ich
toku.

2. Czlonkowie Komisji nie mogg kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentoéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.

3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji podlegaja ochronie przewidzianej
dla ochrony danych osobowych.

4. Czlonkowie Komisji sktadaja o$wiadczenie o poufnosci zatacznik nr 2 do WPA.
Oswiadczenie Dyrektor przekazuje do Dziatu Kadr.

5. Swiadek sktada o$wiadczenie o poufnosci zalacznik nr 3 do WPA. Oswiadczenie
Dyrektor przekazuje do Specjalisty do spraw osobowych.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§8

Postepowania przed Komisja nie bedzie prowadzone gdy:
1) ustat stosunek pracy z ktorejkolwiek ze stron postepowania albo podjeto czynnosci
zmierzajace do rozwigzania stosunku pracy,
2) ten sam czyn jest lub byl przedmiotem postepowania sagdowego.

§9



W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika wnoszacego zgloszenie
lub pracownika/ow wskazanego/ych w zgloszeniu jako sprawcy mobbingu, postepowania
w sprawie zgloszenia o mobbing nie prowadzi si¢ do czasu ustania nieobecnosci.

§ 10

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdw do zapoznania si¢ z zapisami WPA.

2. Pracownicy po zapoznaniu si¢ z zapisami WPA maja obowigzek zlozenia
oswiadczenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do WPA. Oswiadczenie nalezy
przekaza¢ do Specjalisty do spraw osobowych.

§ 11

1. Oswiadczenie o ktorym mowa w § 10 ust. 2 przechowywane jest w teczce akt
osobowych pracownika.

2. Zobowiazuje si¢ Specjaliste ds. osobowych do zapoznawania nowych Pracownikow
zatrudnionych w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3 w Legionowie z regulacjami
dotyczacymi mobbingu oraz WPA, za pisemnym oswiadczeniem o ktorym mowa
w § 10 ust. 2.

§12

1. Procedury wewnetrzne okreslone w WPA nie wylaczajg uprawnien pracownika
do dochodzenia roszczen z tytulu mobbingu na drodze sadowe;.

2. Osoby dopuszczajace si¢ mobbingu podlegaja odpowiedzialno$ci przewidzianej
w przepisach prawa, w tym w szczegolnosci w Kodeksie Pracy.

3. Odpowiedzialnos$ci, o ktdrej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu podlegaja rOwniez
osoby, ktore bezpodstawnie pomawiajg o0 mobbing.



Zatgcznik nr 1

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3
w Legionowie.

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA (WZOR)

Dotyczy pisemnego zgloszenia mobbingu przez pracownika:

(imie i nazwisko)
Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca zgloszenie w skladzie:
................................................... - przedstawiciel pracodawcy
................................................... - przedstawiciel pracodawcy
................................................... - przedstawiciel pracownika sktadajacego zgloszenie
................................................... - przedstawiciel pracownikow

W toku przeprowadzonego postgpowania Komisja podjeta nastepujace czynnosci:



Podpisy cztonkow Komisji:

Legionowo, dnia .......................0s



Zatgcznik nr 2

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w  Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3
w Legionowie.

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana

Zatrudniony/a na stanowisku

(migjsce pracy)

Niniejszym o$wiadczam, ze jako Czlonek Komisji Antymobbingowej ds. rozpatrzenia
zgloszenia o mobbingu zobowigzuje si¢ — zarOwno w czasie uczestniczenia przeze mnie

w pracach Komisji, jak i1 po ich zakonczeniu — do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania
osobom trzecim wszelkich informacji, powzietych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywanym
zgloszeniem, ztozonym przez Pana/Panig

Legionowo , dnia..................oeees

(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w  Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3
w Legionowie.

OSWIADCZENIE SWIADKA O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana

Zatrudniony/a na stanowisku

(miegjsce pracy)

Niniejszym o$wiadczam, ze jako $wiadek w sprawie ze zgloszenia o mobbingu Pana/Pani
........................................................................................ wniesionej  do
Pracodawcy i rozpatrywanej przez powotang Komisj¢ Antymobbingowa, zobowigzuj¢ si¢ —
zarbwno — w czasie skladania przeze mnie zeznan, jak i po rozpoznaniu zgloszenia przez
Komisje¢ — do zachowania w tajemnicy 1 nie ujawniania osobom trzecim wszelkich
posiadanych w sprawie informacji.

Legionowo , dnia...............ccceevennns

(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik nr 4

do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w  Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 3
w Legionowie.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana

Zatrudniony/a na stanowisku

(miegjsce pracy)

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa
obowigzujaca w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Legionowie stanowigca zalacznik
do Zarzadzenia Nr 22 /2020 Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w
Legionowie, w sprawie wprowadzenia w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w
Legionowie Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;.

Legionowo , dnia...............cceeunnis

(czytelny podpis pracownika)



