WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 103 W KRAKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa, zwana w skrocie WPA, ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu, dyskryminacji 1 nierdwnemu traktowaniu
w zatrudnieniu w Szkole Podstawowej nr 103 w Krakowie, zwanym dalej Szkofla.

§2

Kazdy pracownik Szkoly Podstawowej nr 103 w Krakowie bez wzgledu na forme
zatrudnienia podlega zaznajomieniu si¢ z trescig WPA.

§3

Wewngtrzna procedura antymobbingowa ma na celu w szczegdlnosci:

1.
2.

przeciwdziatanie mobbingowi,

podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkow stwierdzonych,
przypadkéw mobbingu,

wycigganie konsekwencji wobec 0s6b bgdacych sprawcami mobbingu,
umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych miedzy pracownikami.

§4

llekro¢ w WPA jest mowa o:
mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego =zanizong ocen¢
przydatnos$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikéw; za
mobbing uznaje si¢ réwniez zachowania dyskryminacyjne o opisanych powyzej
cechach, odnoszace si¢ bezposrednio lub posrednio do warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze na zatrudnienie na czas okre§lony
lub nieokreslony, kontrakt albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;
Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisja” — nalezy przez to rozumiec
wewnetrzny organ kolegialny, powotywany przez pracodawceg do rozpatrywania skarg
0 mobbing;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 103
w Krakowie;



4.

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajacg w stosunku pracy w Szkole
Podstawowej nr 103 w Krakowie.

Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi

§5

W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca podejmuje dzialania prewencyjno—
zapobiegawcze, polegajace w szczegdlnosci na:

1.

promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw
1 zachowan w relacjach miedzy pracownikami, w tym z przetozonymi;

dziataniu zapobiegawczym w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwencji jego
wystagpienia;

zapewnieniu kazdemu pracownikowi dostgpu do szkolen w celu zapobiegania
mobbingowi oraz ochrony przed mobbingiem;

monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania procedur antymobbingowych
w praktyce.

Rozdzial 111
Postepowanie antymobbingowe

§6
Pracownik, ktéry uzna, Zze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢
pisemnie, w formie skargi, do Dyrektora.
Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okoliczno$ci 1 wskazanie sprawcy badZz sprawcéw mobbingu.
Pracownik powinien wilasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja data, wg wzoru z
Zatgcznika nr 1 do WPA.
Skarga, o ktorej mowa w ust. 2, nie jest skarga w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz.
267).
Pracodawca moze poleci¢ przeprowadzenie postgpowania, o ktdrym mowa w § 7,
w przypadku uzyskania informacji na temat mobbingu z innych wiarygodnych Zrodet.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy mobbingu lub dyskryminacji, ze strony
kierownika jednostki, pracownik ma prawo do dokonania zgloszenia o tym fakcie do
Prezydenta  Miasta Krakowa, 2z pominigciem ustalonej w  jednostce
wewnatrzzaktadowej procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.
Zgloszenie mozna zlozy¢ w formie pisemnej lub droga elektroniczng na adres:
wsparcie@um.krakow.pl



1.

10.

11

12

§7

Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja w skladzie

pigecioosobowym:

a) dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona — przewodniczacy,

b) dwaj przedstawiciele zwigzkéw zawodowych dzialajagcych w Szkole Podstawowej
nr 103 w Krakowie — jeden ze zwigzku wskazanego przez skarzacego, jeden ze
zwiazku wskazanego przez dyrektora — cztonkowie,

c) wskazany przez skarzgcego pracownik szkoty — cztonek,

d) wskazany przez pracodawce pracownik szkoty — cztonek.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

a) osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing;

b) osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wlacznie — ktoérejkolwiek z o0sob, ktorych to postepowanie dotyczy, albo
pozostajaca z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. a-b, pracodawca wyznacza inny sklad

Komisji.

Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sklad Komisji, takze z innych uzasadnionych

przyczyn.

Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia jej powolania.

Komisja powinna zakofczy¢ postgpowanie w sprawie skargi o mobbing w terminie

21 dni od daty jej powolania. W uzasadnionych przypadkach pracodawca na wniosek

przewodniczacego Komisji moze przedhuzy¢ termin zakonczenia postgpowania na

czas okreslony. Przewodniczacy Komisji powiadamia skarzacego i osobg, badz
osoby, ktorych skarga dotyczy, o planowanym terminie zakonczenia postgpowania.

Na pierwszym posiedzeniu Komisji przewodniczacy 1 czlonkowie skladaja

oswiadczenia wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do WPA.

Komisja obraduje na posiedzeniach, zwotywanych przez przewodniczacego

stosownie do potrzeb prowadzonego postgpowania. Z posiedzen Komisji sporzadza
si¢ protokot, podpisywany przez przewodniczacego 1 wszystkich obecnych cztonkoéw

Komisji, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Postepowanie przed Komisja ma charakter niejawny. Przewodniczacy i cztonkowie

Komisji, a takze inne osoby uczestniczagce w postepowaniu, rozpatruja skarge

z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz maja obowigzek zachowania w tajemnicy

wszelkich uzyskanych w jego toku informaciji.

Cztonkowie Komisji Antymobbingowej nie moga kopiowaé¢ w celu udostepnienia ani

tez w jakikolwiek sposob udostepni¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentoéw dotyczacych

rozpatrywanego przypadku mobbingu.

. Na wniosek Komisji, przeloZzeni maja obowigzek udostgpnia¢ dokumenty i1 udzielaé

niezbednych informacji w celu ustalenia okoliczno$ci rozpatrywanej skargi.

.Po wystuchaniu skarzacego 1 osoby obwinianej o stosowanie mobbingu oraz

ewentualnych $wiadkow, a takze rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow, Komisja
dokonuje oceny zasadnos$ci skargi i przekazuje swoje stanowisko pracodawcy wraz
z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan.



13. Przewodniczacy Komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje osobe, ktora
ztozyla skarge oraz osobe, ktorej zarzuca si¢ stosowanie mobbingu o podj¢te] przez
pracodawce decyzji o zasadnosci lub niezasadnos$ci skargi w terminie 3 dni roboczych
od dnia podjecia tej decyzji.

14. Osoba mobbowana zostaje pouczona przez Komisje Antymobbingowa
o przystugujacych jej powszechnych $rodkach ochrony prawnej, w szczegolnosci
o mozliwosci skierowania sprawy na droge sadowa.

15. Niezaleznie od dziatan Komisji Pracodawca — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w szczegdlnosci Kodeksu Karnego — moze ztozy¢ zawiadomienie o podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa.

§8
W razie uznania skargi za zasadna, pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania ich powtdérzeniu, a
takze do udzielenia pomocy i wsparcia skarzagcemu pracownikowi.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§9

1. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 103 w Krakowie zapoznaje podlegtych
pracownikow z WPA w terminie 14 dni od dnia ich wprowadzenia.

2. Fakt zapoznania z WPA potwierdza o$wiadczenie, sktadane wedlug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury, ktore przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

3. Nowo przyjmowani pracownicy sa zapoznawani z WPA bezposrednio przed
nawigzaniem stosunku pracy.

4. Wszelkie zmiany procedury sg dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia.



Z.gloszenie — wzor

Zgloszenie w sprawie o mobbing

1. Imig 1 nazwisko pracownika/pracowniczki dokonujacego/-ej zgloszenia:

2. Imig 1 nazwisko kierownika jednostki dopuszczajgcego si¢ dziatan majacych znamiona
mobbingu:

4. Opis zachowania bedacego przyczyna zgloszenia:

Wybierz z katalogu zachowan o charakterze mobbingu, te z ktorymi si¢ zetknales/zetknetas:
1) ograniczenie lub utrudnienie przez przetozonego/przetozong mozliwosci
wypowiadania si¢, ciggle przerywanie wypowiedzi;

2) reagowanie na wypowiedzi i uwagi podniesionym glosem, krzykiem, wyzwiskami,
ublizaniem oraz grozbami;

3) stala 1 nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy, zycia zawodowego i osobistego;
4) pogroézki i grozby pisemne oraz ustne;

5) wykonywanie ponizajacych, obrazliwych gestow;

6) operowanie jezykiem obfitujgcym w rdznego rodzaju aluzje;

7) unikanie rozmow;

8) izolowanie, wprowadzanie zakazu kontaktowania si¢ ze wspolpracownikami
/wspblpracowniczkami;

9) ignorowanie, celowe niedostrzeganie pracownika/pracowniczki w srodowisku
pracowniczym;

10) obmawianie, rozsiewanie plotek, wymyslanie przezwisk;

11) podejmowanie proéb osmieszenia 1 skompromitowania pracownika/pracowniczki,
réznych sfer jego/jej zycia;

12) zarty na temat zycia osobistego, parodiowanie sposobu chodzenia, mowienia, gestow
i mimiki;

13) wy$miewanie i atakowanie, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, tozsamo$¢ ptciows;

14) uzywanie wobec pracownika/pracowniczki wulgarnych przezwisk lub innych
upokarzajacych i ponizajacych wyrazen;

15) wydawanie polecen stuzbowych wymuszajacych wykonywanie obrazliwych prac,
naruszajacych godno$¢ osobista;

16) kwestionowanie podejmowanych decyzji;

17) wydawanie absurdalnych lub bezsensownych polecen;

18) przydzielanie wciaz nowych zadah z nierealnym terminem ich wykonania w celu
zdyskredytowania pracownika/pracowniczki;

19) zlecanie prac szkodliwych dla zdrowia, przewyzszajacych fizyczne mozliwosci;
20) grozenie przemocy fizyczna, zngcanie si¢ fizyczne;



21) inne (podac jakie):
Doktadny opis zachowan zaznaczonych powyzej lub innych, z ktorymi si¢
zetknates/zetknetas:

Zachowaniami mobbingowymi, co do zasady, nie s3:

1) uzasadniona krytyka — wskazanie btedow przy wykonywaniu pracy;

2) sytuacje, w ktorych strony wzajemnie utrudniajg realizacje¢ swoich zadan;

3) niezadowolenie z przydzielonych obowiazkdéw, niecheé do realizacji wyznaczonych zadan
i brak poczucia satysfakcji;

4) dziatania wywotujace u pracownika/pracowniczki stres zwigzany z przydzielonymi
obowigzkami;

5) pociaganie do odpowiedzialno$ci z powodu niewypetienia obowigzkoéw lub tamania praw
pracowniczych;

6) stawianie wymagan co do jakosci pracy.

5. Okres trwania zachowan bedacych przyczyna zgloszenia (czy zachowania, wskazane w
ust.

4 miaty charakter jednorazowy czy powtarzajacy sie, a jesli powtarzajacy si¢ to jak dlugo
trwaty i z jaka czgstotliwoscia):



9. Na wypadek decyzji o powotaniu Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub
dyskryminacji prosz¢ wskazac:

1) przedstawiciela osoby dokonujacej zgloszenia, ktory bedzie cztonkiem Komisji (imig,
nazwisko) oraz dane do kontaktu tej osoby (telefon, adres e-mail):

Osoba wskazana do prac Komisji jako przedstawiciel osoby dokonujacej zgltoszenia musi
wyrazi¢ zgode na bycie czlonkiem Komisji;

2) organizacj¢ zwigzkowa, ktérej przedstawiciel bedzie czionkiem Komisji (nazwa
organizacji

zwigzkowej) lub spotecznego inspektora pracy (imi¢, nazwisko) oraz dane do kontaktu
spotecznego inspektora pracy (telefon, adres e-mail):



