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PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH IM. MARII KONOPNICKIEJ
W KOSCIANIE.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne
8 1.

1. Procedura okre§la zasady przeciwdzialania zjawisku mobbingu w Zespole Szkot
Specjalnych im. Marii Konopnickiej w Koscianie.
2. Procedura ma na celu w szczegdlonosci:
a) przeciwdziatanie mobbingowi;
b) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkow stwierdzonych
przypadkéw mobbingu;

C) umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych pomie¢dzy pracownikami.

§2.
Ilekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1. mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
n¢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 wspotpracownikow.

Aby wiec mowi¢ o wystepowaniu mobbingu konieczne jest speinienie nastgpujacych
przestanek:

- dzialania lub zachowania muszg dotyczy¢ pracownika lub by¢ skierowane przeciwko
pracownikowi;

- dzialania lub zachowania powinny polega¢ na ngkaniu lub zastraszaniu pracownika;

- dziatania lub zachowania powinny by¢ uporczywe i dlugotrwale;
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- dziatania lub zachowania powinny skutkowa¢ zanizong oceng przydatnosci
zawodowej pracownika;

- dziatania lub zachowania powinny mie¢ na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
Wiedza, jakie dziatania maja charakter mobbujagcy pozwala pracownikom,
wspolpracownikom czy swiadkom zareagowac na pierwsze tego typu zachowania.
Przyktady zachowan mobbujacych:

- obrazane (wyzwiska, przezwiska),

- wySmiewanie 1 o§mieszanie,

- upokarzanie,

- nieodpowiednie Zarty,

- ciggla, bezpodstawna krytyka i upominanie,

- przypisywanie sobie cudzych zastug, pomijanie,

- dyskredytowanie osiaggnie¢ innych,

- uniemozliwianie wypowiedzi,

- wzbudzanie poczucia winy,

- przypisywanie roli kozta ofiarnego — ,,jak zwykle ty”!,

- ograniczanie dostgpu do informacji,

- brak dzielenia si¢ wiedzg 1 do§wiadczeniem,

- zarzucanie obowigzkami,

- ciggla zmiana wymagan,

- nadmierna kontrola i drobiazgowos¢,

- obarczanie odpowiedzialnoscia, przy jednoczesnym ograniczaniu mozliwosci
podejmowania decyzji,

- odseparowanie miejsca pracy, izolacja,

- ograniczanie dostepu do pomieszczen stuzbowych,

- niepozwalanie na przebywanie we wspolnym pomieszczeniu,

- utrudnianie komunikacji z innymi,

- unikanie rozméw 1 traktowanie, ,,jak powietrze”,

- nieodzywanie sie,

- komunikowanie sig¢ tylko na piSmie,
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- ograniczanie mozliwo$ci wyrazania wlasnego zdania,

- niedopuszczanie do glosu,

- komentowanie zycia prywatnego i sytuacji osobistej pracownika na forum
publicznym,

- rozsiewanie plotek dotyczacych pracownika i jego zycia prywatnego,

- obrazliwe gesty,

- sugerowanie zaburzen psychicznych/uzaleznien,

- posadzanie o spozywanie alkoholu w pracy,

- straszenie zwolnieniem z pracy,

- unikanie rozmow z pracownikiem,

- przerywanie wypowiedzi lub niedopuszczanie do glosu.

dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nierOwne traktowanie pracownikow
w miejscu pracy lub kandydatéw do pracy, ktore opiera si¢ na cechach niezwigzanych
z ich kwalifikacjami 1 umiejetnosciami, lecz na: ptci, wieku, narodowosci, rasie,
niepetnosprawnosci, orientacji seksualnej, religii, wyznaniu, a takze innych cechach

osobistych, ktore nie maja wplywu na wykonywang prace.

komisji antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisja” — nalezy przez to rozumie¢ organ
wewnatrzszkolny powotany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing.
W przypadku, gdy osobg podejrzang 0 mobbing jest pracodawca, Komisj¢ powotuje na

whniosek pracownika Rada Pedagogiczna.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Szkot Specjalnych

im. Marii Konopnickiej w KoScianie.

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg zatrudniong w Zespole Szkot

Specjalnych im. Marii Konopnickiej w Koscianie.
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Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi

8 3.

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym dziatania opisane w Procedurze, celem zapobiegania mobbingowi w miejscu
pracy lub w zwiagzku z wykonywang pracg przez pracownikéw Zespotu Szkot Specjalnych
im. Marii Konopnickiej w KoS$cianie.
2. Pracodawca prowadzi aktywna dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi w miejscu pracy
i w zwigzku z praca, polegajaca w szczego6lnosci na:
a) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi,
w tym m.in.:
e stosowanie obiektywnych kryteriow oceny efektow pracy pracownikow,
e obowigzkowym przeszkoleniu wszystkich pracownikow z zakresu problematyki
mobbingu, oraz przeciwdzialania temu zjawisku,
e tworzeniu 1 udostgpnianiu pracownikom materiatow informacyjnych na temat
mobbingu oraz innych zachowan niepozadanych,
b) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu, opisanych w 87, 8 9 Procedury.
3. Kazdy pracownik, w stosunku do ktoérego podejmowany jest mobbing ma prawo
zada¢ podjecia przez pracodawce dzialan zmierzajacych do zaprzestania

mobbingu, a takze anulowania jego skutkéw dziatania.

§4
1. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w Procedurze w kazdym
przypadku dokonania zgloszenia.
2.Kazdy z pracownikOw, ktory posiada informacj¢ o przypadkach mobbingu
jest zobligowany do dokonania zgloszenia.
3. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w Procedurze rowniez w kazdym przypadku

uzyskania informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego zrodta anizeli zgtoszenie.
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1. Pracownicy Zespotu szkot Specjalnych im. Marii Konopnickiej w Ko$cianie, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko, zobowigzani sg traktowac si¢ wzajemnie z godnos$cig i szacunkiem,
dbac¢ o to, aby ich stowa lub zachowania nie naruszaty dobr i praw innych osob.

2. Pracownicy obowigzani sg do przeciwdziatania mobbingowi poprzez:

1) podejmowanie staran na rzecz stosowania zasad wspoélzycia spotecznego w relacjach
z innymi pracownikami, w tym poszanowanie ich godnosci i dobr osobistych;

2) unikanie stosowania zachowan niepozadanych w miejscu pracy wobec pracownikoéw
lub innych os6b, a w szczegdlnosci prowadzacych do mobbingu;

3) reagowanie na zachowania niepozadane 0sob trzecich, w szczegolnosci prowadzace
do mobbingu;

4) odmawianie wspotudziatu lub wspierania dziatan, ktorych elementem sg zachowania
niepozadane, w szczego6lnosci prowadzace do mobbingu lub naruszajace zasady wspotzycia
spotecznego.

3. Pracownicy sg rowniez zobowigzani do:

1) unikania wchodzenia w konflikty, eskalacji konfliktow;

2) podejmowania prob rozwigzywania konfliktow na jak najwczes$niejszym etapie ich
rozwoju;

3) korzystania z pomocy powotywanej przez pracodawceg Komisji Wyjasniajacej w sytuacji,
gdy podejmowane przez nich dzialania stuzace rozwigzaniu konfliktu sa nieskuteczne,
w szczegllnosci gdy rosnie ilo$¢ zachowan niepozadanych lub przyjmuja one forme
przemocy fizycznej lub psychicznej, lub gdy eskalacja konfliktu wywotluje negatywne skutki

zwigzane z efektywnoscig procesu pracy.
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Rozdzial 111
Zasady postepowania antymobbingowego
§ 6.

1. Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng
skarga do pracodawcy.
2. Skarga powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
a) informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznal za mobbing;
b) opis niepozadanych zachowan i ewentualne dowody, badz $wiadkow na poparcie
przytoczonych okolicznosci;
c) wskazanie pracownika lub pracownikow, ktorzy w opinii skarzacego pracownika
dopuscili si¢ wobec niego mobbingu;
d) date i podpis pracownika.

§7
1. Pracodawca, kazdorazowo, w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia skargi, powotuje
Komisje Wyjasniajaca, zwang dalej Komisja, ktorej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga
jest zasadna.
2. Pracodawca zapewnia Komisji odpowiednie dla jej pracy wyposazone pomieszczenie
biurowe.
3. Komisja sklada si¢ z trzech cztonkow.
4, W sktad Komisji wchodzg: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel pracownikow
- osoba wybrana w sposob ogoélnie przyjety u Pracodawcy ( poprzez gtosowanie) oraz
pracownik wskazany przez osobg sktadajacg wniosek.
5. Komisja obraduje w pelnym sktadzie.
6. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktoérej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu,
ani przetozony skarzacego, a takze osoba z ktora skarzacy pozostaje w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa.
7. Do sktadu Komisji mogg by¢ zaproszone dodatkowe o0soby — eksperci wewnetrzni lub
zewngtrzni (psycholog, prawnik).
8. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego.

9. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych
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w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skargg.

10. Cztonkowie Komisji winni by¢ zaznajomieni z problematyka mobbingu, a
takze z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i procedur dotyczacych
ochrony danych osobowych.

11. Komisja rozpoczyna post¢powanie wyjasniajgce w ciggu 14 dni od dnia zatozenia
skargi.

12. Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajacego mobbing i domniemanego
sprawcy ( sprawcOw mobbingu) oraz przeprowadza postgpowanie dowodowe.

13. Po wystluchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu
1 ewentualnych §wiadkéw oraz rozpatrzeniu dowodéw Komisja dokonuje oceny zasadno$ci
skargi i ocen¢ t¢ wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych
dzialan przekazuje pracodawcy. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosow.
14. 7 kazdego posiedzenia Komisji spisywany jest protokot, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét z przebiegu
postepowania pracodawcy, pracownikowi, ktory zlozyt skarge oraz pracownikowi badz
pracownikom, ktérym zarzucono mobbing. Wzo6r protokotu stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze do postgpowania przed Komisja
stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

16. Protokoty z posiedzen Komisji oraz dokumentacje zwigzang z prowadzonym

postepowaniem przechowuje pracownik ds. kadrowych.

88

1. Wszystkie osoby dopuszczone do informacji zwigzanych z mobbingiem, zobowigzane
sa do zachowania poufnosci, co do wszystkich poznanych faktow.

2. Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej nie mogg kopiowa¢ w celu udostgpnienia ani
takze w jakikolwiek sposdb udostepnia¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentow dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.

3. Zastrzezenie ust. 2 nie dotyczy osob zainteresowanych oraz uprawnionych organow.

4. Dane zawarte w materialach 1 dokumentach Komisji moga zawiera¢ dane osobowe

1 podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.
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§9
1. W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowos$ci i majace na celu przeciwdzialanie
ich powstaniu.
2. W miar¢ mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego

wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10

1. Dyrektor szkoty zapoznaje pracownikdéw z procedurg antymobingowa w terminie 30
dni od jej wprowadzenia.

2. Fakt zapoznania z procedurg antymobingowa potwierdza o§wiadczenie, sktadane
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury antymobingowej, ktdre
przechowuje si¢ W aktach osobowych pracownika.

3. Nowo przyjmowani pracownicy sg zapoznawani z procedurg antymobingowa

bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy.
§11
4. Dyrektor szkoty publikuje procedure antymobingowa i wszelkie jej ewentualne

aktualizacje na stronie internetowej szkoty.

Zalacznik nr 1 do Procedury
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OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a

w Zespole Szkot im. Marii Konopnickiej w KoS$cianie niniejszym o$wiadczam, ze
zapoznalem/am si¢ z Procedurg antymobingowa i zobowiazuje si¢ do przestrzegania jej

postanowien.

Kos$cian, dnia.......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Zalacznik nr 2 do Procedury
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PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczy skargi ztozonej Przez PraCoOWNIKA..........cuciveiieeieiieiiecie e ee s e e sre e ens
(Imig 1 Nazwisko)

-\ 1010 | 01 10] 1= 0 T I SRS S SRT
( nazwa zaktadu pracy)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sktadzie:

1) Pan/PaNni........cccceevveveeiiciienne - przewodniczacy komicji
2) Pan/Pani.........cccooevvniniinnnnnnn. - cztonek komisji
3) Pan/Pani.........cccccevvieiiiinnnnnn, - cztonek komisji
4) Pan/Pani..........ccocevvineiinnnnnnnnn. - cztonek komisji
5) Pan/Pani.........cccocevvienviinnnnnn, - cztonek komisji

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujace czynnosci:

X TSP PPRRPRP
w wyniku ktérych ustalita nastepujacy stan faktyczny:

miejscowos¢, data

Podpisy cztonkow Komis;i:
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