Zarzadzenie nr 0211.4.2017
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 w Rybniku
z dnia 20 marca 2017 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Procedury antymobbingowej”

Na podstawie art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Procedure antymobbingowg”, ktdrej tresci stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Dyrektor.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr 0211.4.2017 — ,Procedura antymobbingowa”

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

5
1. Celem ,Procedury antymobbingowej”, zwanej w dalszej czeici »Procedurg”, jest
przeciwdziatanie wszelkim przejawom mobbingu oraz molestowania w Szkole

Podstawowej nr 3 w Rybniku a przez to budowanie pozytywnych relacji pomiedzy

wszystkimi pracownikami, jak réwniez ustalenie zasad postepowania w przypadku

wystgpienia tych zjawisk.
2. llekro¢ w ,Procedurze” jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 w Rybniku
lub osobe zastepujacg,

2) komisji antymobbingowe]j — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany
przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing lub molestowanie,

3) mobbingu — nalezy przez to rozumiec¢ dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oémieszenie
pracownika, izolowanie  pracownika lub  wyeliminowanie z  zespotu
wspotpracownikow,

4) molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozgdane zachowanie, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci i stworzenie zastraszajgcego, wrogiego,
ponizajgcego, upokarzajacego lub obrazliwego srodowiska,

5) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowa nr 3 w Rybniku
reprezentowang przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 w Rybniku lub zastepujaca
osobe,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe pozostajagcg w stosunku pracy
ze Szkota Podstawowa nr 3 w Rybniku,

7) Szkole — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowg nr 3 w Rybniku.

§ 2.
1. W Szkole obowigzuje zasada zero tolerancji dla zachowar majacych cechy mobbingu lub
innych form przemocy oraz molestowania.
2. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej lub
fizycznej. Na réwni z mobbingiem traktowane sg niedopuszczalne zachowania
o charakterze molestowania. Kazdorazowo uzyty zwrot mobbing w dalszej czeici
,Procedury” oznacza réwniez molestowanie.



3. Obowigzkiem kazdego pracownika jest przeciwdziatanie zachowaniom noszacym cechy
mobbingu, jak réwniez informowanie pracodawcy o wystapieniu w Szkole tego
zjawiska w kazdej formie.

4. Wszelkie zachowania majgce cechy mobbingu, lub tez stwarzanie sytuacji zachecajacej
do takich zachowann mogg by¢ traktowane przez pracodawce jako naruszenie
podstawowego obowigzku cigzgcego na pracowniku.

§ 3.

1. Pracownik, ktory uwaza, ze poddany byt dziataniom majacym charakter mobbingu, fakt
taki powinien niezwtocznie zgfosi¢ ustnie lub pisemnie Dyrektorowi, pracownikowi
prowadzgcemu sprawy kadrowe, przesta¢ informacje poczta tradycyjng lub poczta
elektroniczna.

2. Ztozona informacja powinna byc dostarczona do Dyrektora lub innej wyznaczonej przez
Dyrektora osoby, tym samym rozpoczynajgc postepowanie wyjasniajace. W ramach
postepowania wyjasniajgcego konieczna jest proba polubownego rozwigzania sprawy
poprzez przeprowadzenie mediacji pomiedzy skarzacym a pracownikiem obwinianym
o stosowanie mobbingu, w obecnosci przedstawiciela pracodawcy lub innej wyznaczonej
przez Dyrektora osoby. Z mediacji nalezy sporzadzi¢ protokdt podpisany przez wszystkie
strony.

3. W informacji, o ktorej mowa w ust. 1, powinny znalei¢ sie opis zaistniatej sytuaciji,
a takie wskazanie osoby lub oséb podejmujacych dziatania mobbingowe. Dodatkowo
wskazane informacje powinny by¢ uprawdopodobnione, a w razie mozliwosci do
ztozonych dokumentéw zataczone powinny by¢ dowody na poparcie wskazanych
okolicznosci. Osoba skfadajgca wniosek moze dodatkowo wskaza¢ osobe, bedacy
przedstawicielem pracownika w pracach komisji antymobbingowej, o ktérej mowa
w § 4. Informacja powinna by¢ podpisana i opatrzona datg. Brak tych informacji moze
skutkowac odrzuceniem wniosku — decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor lub inna
wyznaczona przez Dyrektora osoba.

§4.

1. W sytuacji, gdy mediacje nie doprowadza do polubownego rozwigzania sprawy,
Dyrektor powotuje komisje antymobbingowa, zwang w dalszej czesci ,Procedury”
komisja.

2. W skiad komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracodawcy,

2) przedstawiciel skarigcego oraz przedstawiciel pracownika obwinianego o stosowanie
mobbingu, a w przypadku braku ich wskazania pracownicy o najdtuiszym
zaktadowym stazu pracy.

3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktdrej dotyczy skarga o mobbing, $wiadkowie ani
bezposredni przetozony skarzgcego sie pracownika.



4. W przypadku, gdy cztonek komisji jest pracownikiem obwinianym o étosowanie
mobbingu to w sktad komisji wchodzi pracownik o najdtuzszym zaktadowym stazu pracy.

5. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 5 dni roboczych od dnia powotania.
Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny.

7. Po wystuchaniu skarigcego, pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu,
Swiadkéw, oraz rozpatrzeniu dowodéw przez nich przediozonych, komisja dokonuje
oceny zasadnodci skargi. Ocene te wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami
w zakresie niezbednych dziatarn naprawczych przekazuje Dyrektorowi w terminie 5 dni
roboczych od zakonczenia prac wyjasniajacych.

8. Komisja powinna dokona¢ oceny zasadnosci skargi nie pdZniej niz w ciggu miesigca od
daty rozpoczecia postepowania.

9. W przypadku, kiedy niemozliwe jest wystuchanie skarzgcego lub obwinionego
o stosowanie mobbingu, komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w terminie 5 dni
roboczych od dnia uzyskania pisemnych wyjasnien. Jezeli komisja nie ma mozliwosci
uzyskania pisemnych wyjasniert skarzacego lub obwinionego o stosowanie mobbingu,
konczy postepowanie opierajgc ocene zasadnosci skargi na dotychczas zebranych
dowodach i informacjach.

10. Cztonkom komisji na czas pracy w komisji pracodawca udziela zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

11. Obstuge administracyjng posiedzed komisji zapewnia przedstawiciel pracodawcy,
z zastrzezeniem ust. 3 i 4, ktéry w szczegdlnosci:

1) protokotuje posiedzenia komisji,

2) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonymi postepowaniami,

3) przechowuje protokoty z posiedzer komisji oraz ocene zasadnosci skargi sporzadzong
przez komisje.

§5.
W przypadku uznania skargi za zasadnga, pracodawca niezwlocznie podejmuje dziatania
zmierzajgce do usunigcia stwierdzonych nieprawidfowosci i przeciwdziatania ich ponownemu
wystapieniu.

§6.
Dyrektor zapoznaje nowozatrudnionych pracownikdw z regulacjami dotyczgcymi mobbingu
oraz tresciag ,Procedury”.

§7.

Pracodawca raz w roku dokonuje oceny funkcjonowania i realizacji ,Procedury”.
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