ZESPOL SZKDLNO-PRZt_DSZKULNY
w Lisewie
86-230 Lisewo, ul. Torufiska 17
tel./fax 56 67679 16

NIP: 875-14-97-933 Zarzgdzenie nr 7a/2025

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Lisewie
z dnia 6 maja 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie.

Na podstawie: art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 poz. 1320 z pdZniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie Wewnetrzng Procedure
Antymobbingowa i Antydyskryminacyjng, ktorej tres¢ stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

52.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej i Antydyskryminacyjne;j.

§3.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tresScig Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza sie do akt
osobowych do czesci B. Wzdér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4.

Pracodawca zobowigzuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania Wewnetrznej
Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej pod grozbg konsekwencji
stuzbowych, przewidzianych prawem.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§6.

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia sprawuje Dyrektor.

. Pyrektor Zespoty
Szkolno-Frz dszkolnego w Ligen
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Wewnetrzna procedura
antymobbingowa i antydyskryminacyjna

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie

6 maja 2025 r.




WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
IANTYDYSKRYMINACY,JNA
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W LISEWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1.
Celem ustalenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjne]
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie reprezentowanym przez Dyrektora jest
przeciwdziatanie zjawisku mobbingu i dyskryminacji.

§ 2.

1. Ilekro¢ w Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowe;j i Antydyskryminacyjnej jest mowa o:
a. mobbingu — rozumie si¢ przez to w szczegolnosci dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace albo majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikéw, lub strach pracownika. Cechy mobbingu okreslone w ustawie
musza byé spelnione tgcznie, a ocena, czy nastapito ngkanie i zastraszanie pracownika,
czy dzialania te mialy na celu i mogly lub doprowadzily do zanizonej ocemy
przydatnosci  zawodowej, do jego ponizenia, o$mieszenia, izolacji badZ
wyeliminowania z zespotu wspétpracownikéw lub strachu pracownika musi opierac sig

na obiektywnych kryteriach i ewentualnych dowodach;

b. dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie pracownikow,
w szczeg6lnodci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, w zakresie nawigzania
i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

c. komisji antymobbingowej i antydyskryminacyjnej, zwanej dalej komisja — rozumie sig
przez to zespét powolany przez pracodawcg do rozpatrywania skarg o mobbing lub
dyskryminacje;

d. pracodawcy — rozumie si¢ przez to Zespét Szkolno-Przedszkolny w Lisewie,
reprezentowany przez Dyrektora;

e. pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy z Zespotem
Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie.

Rozdzial IT
Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji, obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 3.

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym dziatania opisane w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi
i dyskryminacji w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywana pracg przez pracownikow.




W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie wszelkie dziatania o charakterze mobbingu
i dyskryminacji sa uwazane za szkodliwe dla pracownikéw oraz placowki i nie bedg

tolerowane przez pracodawce.

Pracodawca zobowigzuje si¢ traktowac wszystkich pracownikéw z godnoscig 1 szacunkiem,
powstrzymywac sie od wszelkich zachowan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu czy
dyskryminacji.

Pracodawca zobowigzuje pracownikow do traktowania innych pracownikéw z godnoscig
i szacunkiem, do niepodejmowania dzialan, ktére nosilyby znamiona mobbingu czy
dyskryminacji oraz do przeciwdzialania stosowaniu mobbingu i dyskryminacji przez inne
osoby.

Rozdzial II1
Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu lub dyskryminacji
§ 4.

Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi lub dyskryminacji,
ma prawo zadania podjecia przez pracodawce $rodkéw zmierzajgcych do anulowania tych
zjawisk oraz ich skutkow.
Pracownik, ktéry uznal, ze do$wiadczyl dziatan lub zachowan noszacych znamiona
mobbingu czy dyskryminacji ma prawo do zlozenia pisemnego zgloszenia do pracodawcy.
(wzor — zalgcznik nr 1)
Zgltoszenie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego w szczegdlnosci:
a. opis dziatania lub zachowania bedacych - zdaniem zglaszajacego — mobbingiem czy
dyskryminacja,
b. wskazanie z imienia 1 nazwiska osoby lub oséb, ktére sa sprawcami mobbingu czy
dyskryminacji,
c. uwzglednienie czasu i miejsca zdarzenia badz zdarzen, a takze czestotliwoscei,
d. uzasadnienie oraz ewentualne dowody potwierdzajace, ze przedstawione w zgloszeniu
dziatania lub zachowania majg lub mialy miejsce,
e. opisanie ewentualnych skutkdéw zaistniatych zdarzen (psychiczne, fizyczne, inne),
f. date i wlasnoreczny podpis zglaszajacego.
Zgloszenia winny by¢ traktowane powaznie, ze szczegdlng ostroznoscig 1 poszanowaniem
0s6b zar6wno je wnoszacych, jak i oskarzanych, aby niestusznie nie ucierpiata niczyja
renoma zawodowa.

§5.

. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 7 dni roboczych od dnia zlozenia zgtoszenia powotuje

Komisje antymobbingowa i antydyskryminacyjna, zwang dalej komisja, ktorej zadaniem
jest ustalenie zasadnos$ci zgltoszenia.

2. Komisja sktada si¢ z 4 cztonkow.

(O8]

W sktad komisji wchodzi:

a. dwoch przedstawicieli pracodawcey (w tym w miarg mozliwosci psycholog),

b. przedstawiciel wskazanej przez skarzacego zakladowej organizacji zawodowej
(jezeli w zakladzie pracy nie ma organizacji zwiazkowej, w sktad komisji moze by¢
powotlany reprezentant jej wlasciwego oddziatu lub Spoleczny Inspektor Pracy),

c. pracownik szkoly wskazany przez skarzacego.




10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.
18.

W sktad komisji pracodawca moze powola¢, dodatkowo osobe spoza Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Lisewie, posiadajgcg odpowiednie kwalifikacje, przygotowania,

doswiadczenie np. prawnika, psychologa, mediatora.

Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing czy
dyskryminacije.

Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z pracownikiem zglaszajacym mobbing
lub dyskryminacje oraz pracownikiem wskazanym w zgloszeniu jako sprawca mobbingu lub
dyskryminacji w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewiefistwa 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
watpliwos$ei, co do jej obiektywizmu i bezstronnodci. W takim przypadku pracodawca
niezwlocznie wyznacza inna osobe w zastgpstwie czlonka komisji podlegajacego
wylaczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.

Czlonek komisji moze na swodj pisemny wniosek zosta¢ odwotany od prac w komisji, jezeli
jego prosba zostanie uznana za zasadng. Wowczas w jego miejsce powolywana jest inna
osoba.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, kazdorazowo wybierany sposrdd siebie przez
czlonkow powolanej przez pracodawce komisji.

Komisja rozpoczyna postepowanie w sprawie zgloszenia w ciagu 7 dni roboczych od dnia
powotlania przez pracodawce.

W toku dzialan komisji obie strony powinny mie¢ mozliwos$¢ przedstawienia swojego
stanowiska.

Po wysluchaniu wyjasnien pracownika, ktéry zlozyl zgloszenie mobbingu czy
dyskryminacji i pracownika/6w wskazanych w zgloszeniu o stosowanie mobbingu czy
dyskryminacji, ewentualnych $wiadkéw oraz po przeprowadzeniu postgpowania
dowodowego, komisja zwykla wigkszoscia gtoséw podejmuje decyzje co do zasadnosci
rozpatrywanej skargi. W przypadku réwnej liczby glosow decyduje glos przewodniczacego.
Podczas rozpatrywania zgloszenia o mobbingu lub dyskryminacji komisja ma prawo
zwracac si¢ do pracodawcy, a takze swiadkow o udzielenie niezbednej pomocy i wyjasnien.
Rozstrzygniecie dotyczace zgloszenia o mobbingu lub dyskryminacji powinno zapasé
w ciggu 15 dni roboczych od rozpoczecia postgpowania, o ktérym mowa w ust. 9.
Postepowanie przed komisja ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zarOwno
pracownika wnoszacego zgloszenie, jak i pracownika/6w wskazanego/ych w zgloszeniu
jako sprawcy mobbingu lub dyskryminacji, a fakty ustalone w trakcie tego postgpowania nie
mogg by¢ ujawnione publicznie (oswiadczenia o poufnosci — zalgezniki nr 2 i 3).

7 prowadzonego przez komisje postgpowania sporzadzony jest protokoél, zawierajgcy
pisemne uzasadnienie dokonanego rozstrzygnigcia, oceng zasadno$ci zgloszenia wraz
z wnioskami 1 ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan. Protokoét
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji (wzor - zalgcznik nr 4).

Z protokotem komisja zapoznaje strony postgpowania, ktére fakt zapoznania si¢ z jego
trescig potwierdzaja podpisem.

Podpisany protokot komisja przedklada do zatwierdzenia pracodawcy.

Jezeli osoba oskarzang o mobbing lub dyskryminacj¢ jest kierownik jednostki, wowczas
zgloszenie o tym fakcie jest kierowane do Wéjta Gminy Lisewo z pominigciem ustalonej
w szkole Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjne;j.




[

§ 6.

W razie uznania zgloszenia za zasadne pracodawca podejmuje dzialania zmierzajgce
do wyeliminowania przyczyn wystepowania zjawiska mobbingu lub dyskryminacji.
Pracodawca wobec sprawcy lub sprawcoéw mobbingu lub dyskryminacji moze zastosowac
kare porzadkowg upomnienia lub nagany oraz zmieni¢ stosunek pracy przewidziany
w kodeksie pracy.

W razacych przypadkach mobbingu lub dyskryminacji pracodawca moze rozwigzac
ze sprawcg lub sprawcami mobbingu lub dyskryminacji stosunek pracy.

W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika na jego wniosek
lub za jego zgoda na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezpos$rednim
kontaktom poszkodowanego ze sprawca mobbingu lub dyskryminacji.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§7.

Postepowania przed komisjg nie bedzie prowadzone, gdy:

a. ustal stosunek pracy z ktoérejkolwiek ze stron postgpowania albo podjeto czynnosci
zmierzajace do rozwigzania stosunku pracy,

b. ten sam czyn jest lub byl przedmiotem postgpowania sadowego.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika wnoszacego zgloszenie

lub pracownika/ow wskazanego/ych w zgloszeniu jako sprawcy mobbingu

lub dyskryminacji, postgpowania w sprawie zgloszenia o mobbing lub dyskryminacje,

nie prowadzi sie do czasu ustania nieobecnosci.

§8.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z zapisami procedury
(oSwiadczenie - zatgcznik nr 3).

Zobowigzuje sie sekretarza szkoty do zapoznawania nowych pracownikéw zatrudnionych
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie z Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa
1 Antydyskryminacyjna.

Pracodawca przeprowadzi szkolenie pracownikéw w zakresie mobbingu i dyskryminacji
oraz stosowania Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe] i1 Antydyskryminacyjnej
w przeciggu roku od jej wprowadzenia. W sytuacji pojawienia si¢ skarg na dziatania
mobbingowe i dyskryminacyjne szkolenia beda powtarzane.

§9.

Procedury wewngtrzne nie wylgczajg uprawnien pracownika do dochodzenia roszczen
z tytulu mobbingu i dyskryminacji na drodze sagdowe;.

Osoby dopuszczajagce si¢ mobbingu i dyskryminacji podlegajg odpowiedzialno$ci
przewidzianej w przepisach prawa, w tym w szczegolnoséci w Kodeksie pracy.
Odpowiedzialnosci, o ktore] mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu podlegajg réwniez osoby,
ktore bezpodstawnie pomawiaja o mobbing i dyskryminacjeg.

Lisewo, 6 maja 2025 r.
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Zatacznik nr | do Wewnetrznej procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie
z dnia 6 maja 2025 r.

ZGLOSZENIE W SPRAWIE O MOBBING/DYSKRYMINACJE

Imie i nazwisko, stanowisko osoby skladajacej zgloszenie:

Imie i nazwisko osoby/osdb dopuszcezajacej/dopuszeczajacych si¢ dzialan majacych znamiona

mobbingu/dyskryminacji:

Opis zachowania bedacego przyczyna skargi (wlasciwe podkreslic) :

YV YV V VVVYVYVVVYVYYVYVYVYY

A

¥V VVVVY

ciggla 1 nieracjonalna krytyka wykonanej pracy,

ograniczenie mozliwosci wypowiadania si¢, brak mozliwosci zabrania glosu,
reagowanie na zgtaszane uwagi krzykiem, agresja,

izolowanie od reszty pracownikow,

nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

zlecanie bezsensownych prac,

zlecanie zadan ponizej umiejetnosci,

przydzielanie nadmiernej liczby zadan,

przydzielanie prac szkodliwych dla zdrowia,

odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wezesniej zleconych prac,

brak zadan do wykonania,

zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych/koniecznych
do prawidtowego wykonania przydzielonych zadan,

przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania,

nieuzasadnione polecenia pracy po godzinach pracy,

osmieszanie np. parodiowanie ruchéw, wy$Smiewanie si¢ z niepelnosprawnosei,
religijnych przekonan, pochodzenia, wygladu, ubioru, wieku, koloru skdry, orientacji
seksualnej, tozsamosci piciowe;,

zarty na temat zycia osobistego, ciggla krytyka zycia osobistego,

podejmowanie préb osmieszenia i skompromitowania pracownika/pracowniczki
réznych sfer jego/jej zycia,

obmawianie, rozpowszechnianie plotek, wymyslanie przezwisk,

stosowanie pogrozek stownych i pisemnych,

straszenie zwolnieniem z pracy,

unikanie kontaktow 1 zakaz kontaktéw z innymi pracownikami,

sugerowanie choroby psychicznej,

zanizanie oceny zaangazowania w prace,

inne (poda¢ jakie):




Czas trwania w/w zachowan:

data i podpis osoby zglaszajacej




Zatacznik nr 2 do Wewngtrznej procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie
z dnia 6 maja 2025 .

Lisewo, dnia.......oovveeneeniiiaannn..

OSWIADCZENIE CZ¥,ONKA KOMISJI O POUFNOSCI
Ja nizej podpisany/podpisana

(imie i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a na StANOWISKU ... ...usseee it

(nazwa stanowiska pracy)

(miejsce pracy)

niniejszym oswiadczam, ze jako Czlonek Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej
ds. rozpatrzenia zgloszenia o mobbingu/dyskryminacji zobowiazuje sie¢ zarowno w czasie
uczestniczenia przeze mnie w pracach Komisji, jak i po ich zakonczeniu do zachowania
w tajemnicy 1 nieujawniania osobom trzecim wszelkich informacji powzietych w trakcie
lub  zwiazku z  rozpatrywanym  zgloszeniem  zlozonym  przez  Pana/Panig

(czytelny podpis pracownika)




Zalacznik nr 3 do Wewngtrznej procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie
z dnia 6 maja 2025 r.

Lisewo, dnia......c.ovevevveeiminannnn.

OSWIADCZENIE SWIADKA KOMISJI O POUFNOSCI
Ja nizej podpisany/podpisana

(imig i nazwisko pracownika)

FALERADIOIY ATV BERVOINIBREL x2050ms0 101000 ke e 040 A RS WSS & GRS
(nazwa stanowiska pracy)

(miejsce pracy)

niniejszym os$wiadczam, ze jako $wiadek w sprawie ze zgloszenia o mobbingu/dyskryminacji
zobowigzuje sig — zard0wno w czasie trwania prac Komisji, jak i po ich zakonczeniu do
zachowania w tajemnicy i nieujawniania osobom trzecim wszelkich informacji powzietych
w trakcie lub zwiazku z rozpatrywanym zgloszeniem zlozonym przez Pana/Pania.

(czytelny podpis pracownika)




Zatacznik nr 4 do Wewnetrznej procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie
z dnia 6 maja 2025 r.

Lisewo, dnia....c..covveveviiniinninnnen..
PROTOKOL. Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA
Dotyczy pisemnego zgtoszenia mobbingu lub dyskryminacji przez pracownika:

(imig i nazwisko)
Komisja antymobbingowa i antydyskryminacyjna rozpatrujaca zgloszenie w sktadzie:
............................................................... - przedstawiciel pracodawcy
............................................................... - przedstawiciel pracodawcy
............................................................... - przedstawiciel organizacji zawodowej lub SIP
............................................................... - przedstawiciel skladajacego zgloszenie

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujace czynnosci:




Zalacznik nr 5 do Wewnetrznej procedury
antymobbingowe;j i antydyskryminacyjnej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie
z dnia 6 maja 2025 r.

Lisewo, dnia. .......co.oevvvveeeenennnnnn.

imig i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ 2z treScia Wewnetrznej Procedury

antymobbingowej i antydyskryminacyjnej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie

z dnia 6 maja 2025 r. Zrozumialem/am ich tres¢ i zobowiazuje sie¢ do przestrzegania

wytycznych w nich zawartych, co potwierdzam wtasnorgcznym podpisem.

podpis pracownika




