ZARZADZENIE Nr 14 /ORG/2015/2016
Dyrektora Powiatowego Zespolu Nt 4 Szk6t Ekonomiczno — Gastronomicznych

w Oéwiecimiu z dnia 4 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Wewneirznej Polityki Praeciwdziatania Mobbingowi w Powiatowym Zespole Nr
4 Szkdt Ekonomiczno-Gastronomicznych w Olwiecimin

Podstawa prawna: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502
z pozn. zm.)

§ 1.

Wprowadza si¢ w Powiatowym Zespole Nr 4 Szkél Ekonomiczno — Gastronomicznych
w Oswiecimiu Wewngtrzng Polityke Preciwdziatania Mobbingow:, wanq dalef WPPM.

§2.
Kazdy pracownik jest obowiazany zapoznaé si¢ z trecia zarzadzenia.

§ 3.

Oswiadczenie o zapoznaniu sig z tre§cig WPA, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dolacza
si¢ do akt osobowych do czesci B. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1.

§ 4.

Pracodawca zobowiazuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania Wewnetring Polityki
Preeciwdziatania Mobbingowi, pod grozba konsekwencji stuzbowych, przewidzianych prawem.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.




Wewngtrzna Polityka Przeciwdziatania Mobbingowi
w Powiatowym Zespole Nr 4 Szkét Ekonomiczno-Gastronomicznych

w Oswiecimiu

,»Wszyscy wobec ptawa sa réwni i nikt nie moze byé dyskryminowany w Zyciu politycznym,
spotecznym lub gospodarczym z jakiejkolwiek przyczyny” (Konstytucja RP art. 32).

Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Wewngtrgna Polityka Preciwdziatania Mobbingowi, zwana dalej WPPM, ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Powiatowym Zespole Nr 4 Szké! Ekonomiczno-
Gastronomicznych w Oswiecimiu

2. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Zespolu Nr 4 Szkoél
Ekonomiczno-Gastronomicznych w Oswigcimiu;

2) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspélpracownikéw (Art. 94° §2 Kodeksu pracy);

3) komisji antymobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powolany przez
pracodawce do tozpatrywania skarg pracownikéw o stosowanie dyskryminacji lub mobbingu;

4) dysktyminacji - nalezy przez to tozumieé nieréwne traktowanie pracownikéw w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci ze wzgledu na ple,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okteSlony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
ptacy. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skiadac fizyczne, wetbalne
lub poza wetbalne elementy (molestowanie seksualne);

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw szkoly.



§ 2.

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace mobbingiem nie beda tolerowane przez

pracodawce.
§ 3.
Kazde falszywe oskarzenie bedzie sutowo katane.
§ 4.
Stosowanie mobbingu jest cigzkim naruszeniem prawa pracowniczych.
§5.
Obowiazki pracodawcy

w zaktesie ksztaltowania relacji pracowniczych
1. Obowiazki pracodawcy :

1) relacje pomigdzy pracownikami a pracodawca oparte sa na przestrzeganiu zobowizzai
wynikajacych z przepiséw prawa ptacy oraz poszanowania przekonan Swiatopogladowych
1 politycznych;

2) stosunki z pracownikami oparte sa na szacunku dla ich godnosci osobistej;

Pracodawca nie toleruje seksualnego, fizycznego i psychicznego dreczenia pracownikéw ani
stosowania obrazliwego jezyka;

3) wszelkie decyzje pracodawcy, w szczegélnosci dotyczace zatrudniania pracownikéw,
awansowania, kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztaltowania wynagrodzenia s3

motywowane przede wszystkim obiektywna ocena ich wynikéw pracy, umiejgtnodci 1 kompetencii
oraz doswiadczenia zawodowego,

4) pracodawca nie dyskryminuje pracownikéw ze wzgledu na rase, religie, narodowosé, kolot
skory, wiek, pteé, stan cywilny oraz niepelnosprawnos¢;

5) ptacodawca w granicach wyznaczonych przez przepisy prawa szanuje prawo pracownikéw do
twotzenia i przynaleznoéci do organizacji uprawnionych do reprezentowania ich interesow.

§ 6.
Obowigzki pracownika
w zakresie ksztattowania relacji pracowniczych
1. Obowiazki pracownika :

1) pracownik jest zobowiazany do téwnego traktowania innych pracownikéw
i wspolpracownikéw bez wzgledu na wiek, ple¢, stan cywilny, otientacje seksualng, narodowosc,



wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia, rase, kolor skéry oraz inne preferencje i cechy

osobiste;
2) pracownicy dokladaja wszelkich starafi w celu unikania konfliktéw interpersonalnych;

3) pracownik powinien rozwiazywaé konflikty z innymi pracownikami oraz wspoétpracownikami
bez uszczetbku dla godnosci osobistej stron konfliktu, kultury organizacyjnej szkoly, a takze bez
szkody dla toku pracy;

4) niedopuszczalne jest wykotzystywanie przez pracownika posiadanych uprawnien i informacjt
uzyskanych w trakcie pracy w celach innych niz te, do ktérych zostaly one udostepnione, ze
szczegblnym uwzglednieniem przysporzenia jakichkolwiek korzysci sobie lub innym
pracownikom;

5) kazdy pracownik zobowigzany jest do reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji lub
mobbingu i zglaszania na piSmie takiego zdarzenia pracodawcy;

6) pracownik jest zobowigzany wykorzystywaé dostepne mu srodki w celu dbalosci o wlasna
godnosc¢ 1 wlasne bezpieczenstwo.

§7.
Srodki prewencyjne w celu zapobiegania przemocy psychicznej

1. Dyrektor Powiatowego Zespolu Nr 4 Szkél Ekonomiczno-Gastronomicznych
w Oswiecimiu realizuje polityke antymobbingowa poprzez:

a) uSwiadamianie pracownikom psychospolecznych zagrozed w  miejscu  pracy;
b) propagowanie wlasciwego stylu kierowania i kultury organizacyjnej poprzez promowanie pracy
zespolowej 1 stylu kierowania opartego na  wspéluczestnictwie, wspdldziataniy;
c) okre§lanie  precyzyjnego  zakresu  obowiazkéw 1 uprawnie,, podleglosci;
d) okreslenie szczegétowych krytetibw awanséw, przyznawania nagréd i wyrdznien;

e) okreslenie kanaléw przeplywu informacji pomiedzy pracownikami i przelozonymi;
f) ocenianie ryzyka wystapienia przemocy psychicznej poprzez diagnozowanie przynajmniej raz
w roku nastrojéw pracowniczych i relacji interpersonalnych;

g) przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie szybkiego wykrywania agresji oraz
tozpoznawania 1 eliminowania nieakceptowanych zachowan  wsréd pracownikéw;
h)  okre§lenie  proceduty  postgpowania w  sytuacjach  wystapienia  mobbingu;
i) wyciaganie konsekwencji stuzbowych wobec oséb naruszajacych cudza godnosc.

§ 8.

Definicja mobbingu i lista wrogich zachowan

1. Za mobbing uznaje si¢ nieetyczne i irracjonalne z punktu widzenia celéw organizacji dzialanie,
polegajace na dlugotrwalym, powtarzajacym sie i bezpodstawnym dreczeniu pracownika przez
przelozonych lub wspdlpracownikéw; jest to poddanie ofiary przemocy ekonomicznej,
psychicznej i spolecznej w celu zastraszenia, upokorzenia i ograniczenia jej zdolnosci obtrony; jest
to zjawisko odczuwane subiektywnie, ale dajace si¢ intersubiektywnie potwierdzi¢; jest to



wielofazowy proces, w ktétym mobber stosuje metody manipulacji od najbardziej subtelnych
i niezauwazalnych przez ofiare po najbardziej drastyczne, powodujace u ofiary izolacje spoleczna,
jej autodeprecjacje, poczucie krzywdy, bezsilnosci i odrzucenia przez wspolpracownikéw, a w
konsekwencji silny stres i choroby somatyczne 1 psychiczne.

§9.
1. Za wrogie zachowania mobbingowe uznaje si¢ :
1) Dzialania utrudniajace proces komunikowania sie, ktére polegaja m.in. na:

a) ograniczenie lub utrudnienie mozliwosci wypowiadania sie,
b) ciaglte przerywaniu wypowiedzi,

¢) teagowaniu krzykiem 1 wyzwiskami na wypowiedzi ofiary,

d) ciagle krytykowanie wykonywanej pracy lub zycia osobistego,
e) stosowanie grozb ustnych i pisemnych;

2) Dzialania wplywajace negatywnie na relacje spoleczne, ktore polegaja m.in. na:

a) unikaniu przez przelozonego kontaktu z ofiara, rozméw z nia,
b) ograniczaniu mozliwosci wypowiadania sie,

c) fizycznym i spolecznym izolowaniu pracownika,

d) ostentacyjnym ignorowaniu i lekcewazeniu;

3) Dzialania naruszajace wizerunek ofiary, to w szczegdlnosci:

a) obmawianie,

b) rozsiewanie plotek,

c) o$mieszanie,

d) Zartowanie 1 wysmiewanie zycia prywatnego,

e) sugerowanie zaburzent psychicznych,

f) atakowanie pogladéw politycznych lub przekonad religijnych,
g) insynuacje o charakterze seksualnym,

h) falszywe ocenianie zaangazowania w pracy,

1) wy$miewanie narodowosci, kalectwa lub niepelnosprawnosci;

4) Dziatania uderzajace w pozycje zawodows pracownika, polegajace na:

a) wymuszaniu wykonywania zadan naruszajacych godnosc osobista,

b) kwestionowanie podejmowanych przez ofiare decyzji,

¢) nie przydzielanie pracownikowi zadnych zadan do realizacji,

d) ptzydzielanie zadan zbyt trudnych, przerastajacych kompetencje i mozliwosci pracownika,
e) wydawanie absurdalnych i sprzecznych polecen,

f) ukrywanie istotnych informacji, niezbednych przy wykonywaniu zadafi stuzbowych,

g) przydzielanie zadaf ponizej umiejetnosci pracownika;

5) Dzialania uderzajace w zdrowie ofiary, polegajace w szczegdlnosci na:

a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia, niedostosowanych do mozliwosci pracownika,
b) grozeniu uzycia sily fizycznej wobec pracownika,



¢) stosowaniu przemocy fizycznej o nieznacznym nasileniu,

d) dzialaniach o podtozu seksualnym, wykorzystywanie seksualne,

€) ptzyczynianiu sie do powstawania strat materialnych powodowanych przez pracownika,
skutkujacych ponoszeniem przez niego kosztéw.

§10.

1.W przypadku wystapienia zachowa wymienionych w § 9, w stosunku do kazdego winnego
beda wyciagane konsekwencje stuzbowe przewidziane prawem, do zwolnienia wlacznie.

2. Osoba, ktérej udowodniono stosowanie mobbingu (osoba mobbingujaca) moze by¢ ukarana:

1) upomnieniem lub nagana,

2) ptzesunigciem na inne stanowisko pracy,

3) zwolnieniem z pracy za wypowiedzeniem,

4) zwolnieniem z pracy bez wypowiedzenia, za cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych
(art. 52 k.p).

§11.
Procedura postgpowania

1. W przypadku wystapienia zachowas wymienionych w § 9 przyjmuje si¢ nastepujace procedury
postepowania:

1) I etap — postgpowanie nieformalne, poufne.

Wszystkie nieetyczne zachowania sa zglaszane do bezposredniego przelozonego lub
przelozonego wyzszego szczebla. Najpdzniej w ciagu 1 miesiaca od zgloszenia musza by¢
przeptowadzone rozmowy wyjasniajace i podjete dziatania eliminujace problem.

2) II etap — postgpowanie formalne zgodnie z zasadami, okreslonymi w § 12 -§ 13.
§12.

1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze doswiadczyt dyskryminacji lub mobbingu jest uprawniony do
zlozenia imiennej, pisemnej skargi do pracodawcy, ktéra musi zawierac:

1) okredlenie z imienia i nazwiska sptawcy (sprawcéw) oraz przypisanie go (ich) do konkretnej
gtupy, tj. ptzelozony, kolega z dziatu, wspoélpracownik, podwladny;

2) przedstawienie konktetnej charakterystyki dzialain skladajacych si¢ na dyskryminacje lub
mobbing. Okreslenie, czy przesladowanie lub inne naganne zachowanie jest przejawem: znecania
sic psychicznego, maltretowania fizycznego, molestowania seksualnego, wykorzystywania
ekonomicznego lub jawnego dyskryminujacego, nieréwnego traktowania;

3) opis sytuacji z uwzglednieniem: osoby sprawcy (sprawcéw), czasu i miejsca zdarzenia,
okolicznosci towarzyszacych (np. zebranie zespotu, szkolenie, rozmowa), §wiadkéw zdarzenia lub
swiadkéw nastepstw zdarzenia, posiadanych ewentualnych dowodéw (np. poleced na pismie,
notatek, itp.) §wiadczacych o nieprawidlowych zachowaniach;



4) okreslenie czestotliwosci zdarzen;
5) opis wszelkich dodatkowych form i aspektéw dzialaf bedacych przedmiotem skargi;

6) przedstawienie indywidualnych skutkéw, psychicznych, zdrowotnych i innych opisywanych

zdarzen.

2. W wyjatkowych sytuacjach skarga moze by¢ zlozona ustnie dyrektorowi szkoly. Dytektor
szkoly jest zobowiazany sporzadzié notatke stuzbowa z rozmowy i rozpatrywal ja wedlug
sposobu opisanego dla skargi w formie pisemne;.

3. W przypadku, gdy strona mobbingu jest dyrektor szkoly wymaga si¢ pisemnego zlozenia
zazalenia na postgpowanie przelozonego. O tresci zlozonego pisma dyrektor powiadamia otgan
prowadzacy.

4. Do zgloszen zachowai mobbingowych uprawnieni sa §wiadkowie naruszen godnosci
wspolpracownika.

5. Do rozpattzenia zazalenia pracownika, zlozonego w formach okreslonych w wust.1, 2, 3
pracodawca w terminie 5 dni od daty jej wplyniecia, powoluje Komisj¢ ds. Przeciwdzialania
Dysktyminacji i Mobbingowi, zwana dalej komisja, w sklad ktérej wchodza:

1) dyrektor lub wicedyrektor,

2) inspektor do spraw kadrowych,

3) teprezentant zwiazkéw zawodowych,

4) wskazany przez skarzacego pracownik szkoly.

6. Pracami komisji kietuje Przewodniczacy, wybrany na pierwszym posiedzeniu Komisji, zwykia
wigkszoscig glosow.

7. Celem prac Komisji jest rozpatrywanie skarg pracownikéw na dyskryminacje i mobbing oraz
rzetelne prowadzenie postgpowan wyjasniajacych.

8. Komisja w swoich dzialaniach kieruje si¢ obiektywizmem i bezstronnoscia wobec stton otaz
dazy do jak najszybszego wyjasnienia zgloszonych skarg,

9. Postepowanie przed Komisja oraz wszystkie dokumenty udostepnione Komisji i sporzadzone
przez Komisje maja charakter poufny.

10. Postepowanie przed Komisja powinno zakoficzy¢ sie podczas jednego posiedzenia Komisji,
a w przypadku koniecznosci przestuchania wigkszej liczby uczestnikow postepowania, najpozniej
na kolejnym posiedzeniu Komisji, ktéte powinno si¢ odby¢ nie pbZniej niz w ciagu pieciu dni.

11. Komisja jest upowazniona do:

a) przegladania dokumentéw niezbednych do wyjaénienia sprawy,
b) wysluchania skarzacego i oskarzonego o dyskryminacje lub mobbing,
c) wystuchania oséb wskazanych przez strony postepowania jako $wiadkéw zdarzen.



12. Po wyshuchaniu wyjasénieni stron konfliktu oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego
komisja podejmuje decyzje¢ zwykla wiekszoscia glosow, co do zasadnosci rozpatrywania skargi.

13. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokél. W rezultacie przeprowadzonego
postepowania wyjasniajacego protokél, powinien zawieraé wnioski dotyczace prowadzonego
postepowania, ktdte sg przedstawiane pracodawcy w ciagu 14 dni od zakoficzenia postgpowania
przed Komisja, w celu podjecia stosowanych dziatas.

14. W sptawach nieutegulowanych w WPPM do postgpowania przed komisja stosuje sig
odpowiednio przepisy kodeksu postepowania cywilnego.

15. Postgpowanie prowadzone przez Komisje nie zamyka, zadnej ze stron konfliktu, mozliwosci
skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego.

§13.
1.Czlonek Komisji nie moze orzeka¢ w sprawach dotyczacych jego i jego najblizszej rodziny.

2. Wrylaczenie czlonka ze skladu Komisji moze nastapi¢ takze na wniosek uczestnika
postepowania, jezeli zachodza okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jego bezstronnosc.

3. Od decyzji w sprawie o wylaczenie czlonka Komisji, uczestnikom postgpowania przysluguje
odwolanie do dyrektora w terminie 7 dni od daty otrzymania decyzji. Jezeli dyrektor jest
obwinionym lub skladajacym skatrge, odwolanie skiada si¢ do zastgpcy dyrektora/ inspektora ds.
kadrowych.

4. Decyzja dytektora / inspektora ds. kadrowych jest ostateczna.
§ 14.

1. W tazie uznania skargi za zasadna wobec obwinionego, pracodawca moze zastosowac
upomnienie lub nagane oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposéb przewidziany w kodeksie pracy.

2. Obwiniony moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa
pracy, ktote s uzaleznione od nienaruszania obowiazkéw pracowniczych.

3. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé z obwinionym stosunek
pracy bez wypowiedzenia.

4. W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub
za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezposrednim kontaktom
osoby stawiajacej zarzut z obwinionym.

5. Propozycje co do rodzaju kary nakladanej na obwinionego sktada Komisja.
§ 15.

1. Wszystkie dokumenty z posiedzenia IKomisji przechowuje dzial Kadr.



2. Protokoly z posiedzert Komisji (w tym kserokopie) sa udostepniane tylko za zgoda
dytektora, a jezeli dyrektor jest obwinionym Ilub skladajacym skarge - za zgoda
przewodniczacego Komisji.

Postanowienia koncowe

§16.

Pracodawca w miare potrzeby bedzie przeprowadzal szkolenia pracownikéw w zakresie
stosowania regulacji WPPM.

§17.

Wewngtrsna Polityka Preciwdziatania Mobbingowi obowiazuje od 4 maja 2016 r. Dokument podlega
ewaluacijt.

§ 18.

Zmiany w WPPM moga byé wprowadzane w trybie wlasciwym dla jej ustalania r' a/c {



Zataeznik nr 1

OSWIADCZENIE

Ja, niZej] POAPISANY ..ovivverrcrrerereeierieteiscris s , pracownik Powiatowego
Zespolu Nr 4 Szké! Ekonomiczno - Gastronomicznych w O$wigcimiu, o$wiadczam, ze
zapoznalam/em si¢ z treécia Zarzadzenia .................ooin Dyrektora Szkoly Powiatowego
Zespotu Nr 4 Szkét Ekonomiczno-Gastronomicznych w O$wigcimiu z dnia 4 maja 2016 .
w sprawie Wewngirgnej Polityki Preeciwdsiatania Mobbingowi w szkole i zobowiazuje si¢ do jej

przestrzegania.




