7LOBEK GMINNY W BIERZWNIKU
"ZACZAROWANY ZLOREK"
ul. Szkolna 16, 73-240 Bierzwnik
NIP: 5941609871, REGON: 388166056

Zarzadzenie nr 07/2022

Dyrektora Ztobka Gminnego w Bierzwniku , Zaczarowany Ztobek” z dnia 24.03.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji w
Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,Zaczarowany Ztobek”

Na podstawie:

1) art. 94 pkt 2b i art. 94 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z
2020r., poz. 1320 ze zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Procedure Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji w Ztobku
Gminnym w Bierzwniku ,Zaczarowany Ztobek”, ktérego tre$¢ stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zlobek Gminnv w Bierzwniku

LLaczarowany Zioben

p-o. Durekrora

Beata Zajda
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ZLOBEK GMINNY W BIERZWNIKU

u
NIP:

"ZACZAROWANY ZLOBEK" . .
| Szkolna 16, 73-240 Bicrzwnik Zalacznik nr | do Zarzadzenia nr 07/2022

5941609871, REGON: 38616605¢

Dyrektora Zlobka Gminnego w Bierzwniku

.Zaczarowany Zlobek™ z dnia 24.03.2022 1.

PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI I DYSKRYMINACII
W ZLOBKU GMINNYM W BIERZWNIKU ,ZACZAROWANY ZLOBEK”

Postanowienia ogolne

§1

1. Procedura niniejsza okre§la zasady przeciwdzialania zjawisku mobbingu oraz
dyskryminacji w Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,.Zaczarowany Zlobek.

2. Celem niniejszej procedury jest w szczegolnosci:

1) przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji,

2) podejmowanie dzialan interwencyjnych oraz eliminowanie skutkow stwierdzonych
przypadkow mobbingu i dyskryminacji,

3) wycigganie konsekwencji wobec 0sob bedacych sprawcami mobbingu i dyskryminacji,
4) umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych migdzy pracownikami.

§2

Skorzystanie z niniejsze] procedury nie pozbawia mozliwosci wystapienia z roszczeniem do
sadu w zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§3

llekroé w dalszych postanowieniach procedury jest mowa o:

1) mobbingu i dyskryminacji - nalezy rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dtugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow; przyklady
zachowan wchodzacych w obszar mobbingu zawiera zalacznik nr 2 do zarzadzenia dyrektora
Zlobka

2) pracodawcy - nalezy rozumie¢ Ztobek Gminny w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek™
reprezentowany przez Dyrektora Ztobka,

3)pracowniku - nalezy rozumie¢ pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zatrudnionych w Zlobku Gminnym w Bierzwniku ,.Zaczarowany Zlobek”, stazystow,
praktykantow odbywajacych praktyke zawodowa, wolontariuszy, osoby wykonujace prace
spotecznie uzyteczne oraz osoby wykonujace zadania na podstawie umow cywilnoprawnych.



4)Ztobek - nalezy rozumie¢ Ztobek Gminny w Bierzwniku ,,Zaczarowany Zlobek”

5) procedurze - nalezy rozumie¢ niniejsza procedurg przeciwdziatania mobbingowi i
dyskryminacji w Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek”.

Obowiazki pracodawcy 1 pracownikow
§4

Pracodawca zobowigzany jest:

1) podnosi¢ swiadomos¢ pracownikow na temat zjawiska mobbingu i dyskryminacji,

2) powstrzymywac si¢ od zachowan o charakterze mobbingu wobec pracownikéw oraz
kierowac¢ si¢ zasadg poszanowania godnosci w tych relacjach,

3) reagowac w sposob przewidziany w procedurze i w innych przepisach prawa na zauwazone
przejawy mobbingu i dyskryminacji majgce miejsce w Ztobku,

4) nie stwarza¢ sytuacji zachgcajacej do mobbingu i dyskryminacji,

5) monitorowa¢ przestrzeganie postanowien niniejszej procedury przez pracownikow.

§5

Pracownicy zobowigzani sa:

1) powstrzymywac si¢ od zachowan o charakterze mobbingu i dyskryminacji wobec swoich
wspolpracownikow oraz kierowac si¢ zasada poszanowania godnosci w tych relacjach,
2)reagowac w sposob przewidziany w procedurze i w innych przepisach prawa na zauwazone
przejawy mobbingu i dyskryminacji majace miejsce w Ztobku,

3) nie stwarzac sytuacji zachgcajacej do mobbingu i dyskryminacji,

4)uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez pracodawcg, poglebiajacych ich wiedze
dotyczaca zagadnienia mobbingu i dyskryminacji,

5) uczestniczy¢ w anonimowym badaniu narazenia na mobbing i dyskryminacji w Ztobku.

Zgloszenie mobbingu

§6

|.Kazdy pracownik, ktory uzna, ze doswiadczy! lub byt §wiadkiem jakiejkolwiek formy
mobbingu i dyskryminacji moze pisemnie zglosic ten fakt do pracodawcy.

2. Zgloszenie mobbingu i dyskryminacji powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imi¢ 1 nazwisko osoby zglaszajacej, ktora doswiadczyta lub byta $wiadkiem dziatan o
charakterze mobbingu i dyskryminacji,

2) imig i nazwisko osoby lub osob, ktore zdaniem zgtaszajacego sa sprawcami dziatan o
charakterze mobbingu i dyskryminacji,

3) opis zachowan noszacych w opinii zglaszajacego znamiona mobbingu i dyskryminacji,
4) czas 1 miejsce wystapienia zdarzen, ktorych dotyczy zgloszenie,

5) wskazanie, w miar¢ mozliwosci dowodow potwierdzajacych, ze przedstawione przez
zglaszajgcego dzialania lub zachowania rzeczywiscie mialy miejsce oraz $wiadkow,

6) skutki doswiadczonych zachowan,

7) datg zgtoszenia oraz podpis zglaszajacego.



3. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej procedury, ale stanowig
podstawe do podjgcia przez pracodawcg dziatan prewencyjnych, w tym czynnosci
sprawdzajacych lub wyjasniajacych.

Powotanie komisji
§7

1. Dyrektor Ztobka kazdorazowo w ciggu 7 dni od dnia zgloszenia mobbingu i
dyskryminacji powotuje komisje ds. rozpatrzenia zgloszenia o mobbing 1
dyskryminacji, zwang dalej komisja, ktérej zadaniem jest ustalenie zasadnosci
zgloszenia.

2. W sklad komisji wchodzg trzy osoby:

1) osoba wskazana przez Pracodawce, ktora jest przewodniczacym komisji,

2) przedstawiciel pracownika,

3) przedstawiciel organizacji zwigzkowych dziatajgcych w Ztobku.

3. W przypadku niewskazania osoby, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2-3 czlonkow komis;ji
wskazuje Dyrektor Ztobka.

4. Cztonkiem komisji nie moze by¢:

1) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie mobbingu 1 dyskryminacji,

2) osoba wskazana w zgloszeniu, jako sprawca zachowan o charakterze mobbingu, osoba, co
do ktorej istnieje uzasadnione przypuszczenie co do stronniczosci w sprawie.

5. Czlonek komisji obowigzany jest przed przystapieniem do prac ztozy¢ oswiadczenie o
zachowaniu poufnosci postgpowania. Wzdr o$wiadczenia stanowi zatgeznik nr 3 do
zarzadzenia dyrektora Zlobka.

6. Oswiadczenie przechowuje si¢ w aktach sprawy.

7. Czlonek komisji moze na swoj pisemny wniosek zosta¢ odwolany od prac w komisji, jezeli
jego prosba zostanie uznana za zasadng. W jego miejsce jest powolywana nowa osoba.
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Badanie zgloszenia mobbingu i dyskryminacji
§8

Komisja rozpoczyna postgpowanie bez zbgdnej zwloki.

. Komisja decyduje o zakonczeniu postgpowania bez rozstrzygnigcia merytorycznego
jezeli ustal stosunek pracy badz inna forma wspotpracy ktorejkolwiek ze stron
postgpowania.
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§9

1. Strony postgpowania majg mozliwos¢ zlozenia petnych wyjasnien przed komisjg oraz
mozliwos¢ zapoznania si¢ ze ztozong w sprawie dokumentacjg.

2. Po wystuchaniu wyjasnien osoby zglaszajacej, osoby ktorej zarzucane sg zachowania
o charakterze mobbingu oraz 0sob wskazanych przez strony, a takze po zapoznaniu si¢
z pozostatymi dowodami, komisja podejmuje decyzj¢ zwykla wigkszoscia glosow.

§ 10

1. Z prac komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji 1 strony postgpowania.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:
1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego post¢powania,
2) uzasadnione stanowisko komisji w przedmiocie zgloszenia,
3) proponowane $rodki zaradcze 1 dyscyplinujgce w stosunku do osoby, ktora
dopuscita si¢ zachowan o charakterze mobbingu.

3. W przypadku odmowy ztozZenia podpisu przez ktorakolwiek ze stron postgpowania, fakt ten
odnotowuje si¢ w protokole. _
4. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania protokol przekazuje sie Dyrektorowi Ziobka.

Sankcje za dopuszczanie si¢ mobbingu i dyskryminacji

§ 11

1. Dyrektor Ztobka po otrzymaniu protokotu z przeprowadzonego postepowania podejmuje
dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata
ich powtorzeniu.

2. W stosunku do os6b, ktore taczy ze Ztobkiem stosunek pracy, wobec ktorych stwierdzono,
ze dopuscily si¢ mobbingu i dyskryminacji, Dyrektor Ztobka podejmuje dziatania
dyscyplinujace, ktore moga stanowic¢ w szczegolnosci:

1) kary udzielane na podstawie Kodeksu pracy,

2) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3. W stosunku do 0sdb, ktore taczy ze Ztobkiem inna forma wspéltpracy niz stosunek pracy,
Dyrektor Ztobka moze zastosowac srodki przewidziane w przepisach prawa, facznie z
rozwigzaniem przedmiotowej wspolpracy.



4. Dyrektor Ztobka stosujac dziatania dyscyplinujace kieruje si¢ zasadg proporcjonalnosci
wobec zaistnialego naruszenia przepiséw niniejszej procedury i innych przepiséw prawa.

Postanowienia koncowe
§12

W sytuacji, gdy oskarzong osobg 0 mobbing jest Dyrektor Zlobka, wowczas sprawa zostaje
przekazana organowi prowadzacemu Zlobek.

§ 13

Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza procedura, a wynikle z dzialalnosci Ztobka w
zakresie, o ktorym mowa w § 1, regulowane sg na biezaco przez dyrektora Zlobka.

Zlobek Gminny w Bierzwniku
,,Zdt‘;f.(gyu.w:l. Zlobel:"
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 07/2022
Dyrektora Zlobka Gminnego w Bierzwniku

.Zaczarowany Zlobek™ z dnia 24.03.2022 1,

PRZYKLADY ZACHOWAN WCHODZACYCH W
OBSZAR MOBBINGU I DYSKRYMINACII

1. Ograniczanie przez przetozonego lub przez wspotpracownikow mozliwosci
wypowiadania sig¢.

2. Stale przerywanie wypowiedzi pracownikowi lub wspotpracownikowi.

Reagowanie na uwagi pracownika lub wspolpracownika krzykiem lub glosnym

wymy$laniem.

Ciggte krytykowanie wykonywanej pracy przez pracownika lub wspotpracownika.

Ciagle krytykowanie zycia prywatnego pracownika lub wspétpracownika.

Napastowanie przez telefon pracownika lub wspotpracownika.

Ustne lub pisemne grozby 1 pogrozki kierowane do pracownika lub wspotpracownika.

Ograniczanie kontaktu z pracownikiem lub wspotpracownikiem przez ponizajace,

upokarzajgce gesty.

9. Roznego rodzaju aluzje dotyczace pracownika lub wspotpracownika, bez jasnego
wyrazania si¢ wprost.
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10. Unikanie przez przetozonego rozmow z pracownikiem.

11. Zmiana stanowiska pracy na miejsce z dala od wspotpracownikow. 12. Zabranianie
wspotpracownikom rozmow z pracownikiem.

13. Traktowanie pracownika lub wspdtpracownika jak powietrze.

14. Méwienie zle za plecami pracownika lub wspotpracownika.

15. Upowszechnianie plotek, wymyslanie klamstw na temat pracownika lub
wspotpracownika.

16. Podejmowanie prob o$mieszenia pracownika lub wspotpracownika przez
parodiowanie sposobu chodzenia, mowienia lub gestow.

17. Wy$émiewanie niepelnosprawnosci czy kalectwa pracownika lub wspotpracownika.

18. Krytykowanie politycznych lub religijnych przekonan pracownika lub
wspotpracownika.

19. Wysémiewanie narodowosci pracownika lub wspotpracownika.

20. Zmuszanie do wykonywania prac naruszajacych godnos¢ osobista pracownika lub
wspotpracownika.
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21. Falszywe ocenianie zaangazowania w pracy pracownika lub wspdtpracownika.

22. Kwestionowanie podejmowanych decyzji przez pracownika lub wspotpracownika.

23. Uzywanie niecenzuralnych przezwisk lub innych wyrazen, majgcych ponizy¢
pracownika lub wspotpracownika.

24. Podwazanie kompetencji pracownika, doszukiwanie si¢ bledow we wszystkim co robi.

25. Przydzielanie zadan ponizej kwalifikacji celem upokorzenia pracownika.

26. Przydzielanie zadan znacznie powyzej kwalifikacji celem wykazania niekompetencji
pracownika.

27. Zlecanie pracownikowi zadan o absurdalnych lub niemozliwych do realizacji celach
lub terminach.

28. Nadmierne kontrolowanie pracownika.

28. Wyrazany wprost lub w formie zawoalowanej brak zaufania do kompetenc;ji 1 kwalifikacji
pracownika.

30. Nieustanna krytyka, okazywanie niezadowolenia z pracy pracownika.

31. Zmuszanie do wykonywania prac szkodliwych dla zdrowia przez pracownika lub
wspotpracownika.

32. Grozenie przemocg fizyczng pracownikowi lub wspotpracownikowi.
33. Zngcanie si¢ fizyczne nad pracownikiem lub wspotpracownikiem.
34. Wyrzgdzanie szkod psychicznych w miejscu zamieszkania lub miejscu pracy
pracownika lub wspolpracownika.
35. Dziatania o podtozu seksualnym wzgledem pracownika lub wspotpracownika.
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Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 07/2022
Dyrektora Zlobka Gminnego w Bierzwniku

.Zaczarowany Zlobek™ z dnia 24.03.2022 1.

~ OSWIADCZENIE
O ZACHOWANIU POUFNOSCI POSTEPOWANIA WS. ZGLOSZENIA MOBBINGU 1
DYSKRYMINACJI W ZLOBKU GMINNYM W BIERZWNIKU ,ZACZAROWANY
ZLOBEK”

Ja, Nize] podpiSANA/Y .......coviiiiiiiiiieeii e (imig i nazwisko)

cztonek komisji ds. rozpatrzenia zgloszenia o mobbing 1 dyskryminac;ji
o$wiadczam, ze zachowam poufnos¢ postgpowania ws. zgloszenia mobbingu i
dyskryminacji w ,,Zaczarowanym Ztobku” w Bierzwniku z dnia .................

Bierzwnik, dnia .............c.. oo

(czylelny podpis czlonka komisji ds. rozpatrywania zgloszen o mobbing )

(o



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 07/2022
Dyrektora Zlobka Gminnego w Bierzwniku
.Zaczarowany Zlobek™ z dnia 24.03.2022 r.

PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczy skarpi zloZeney przez pRCOWRIKR. ....oumusumnimmmmismmssimsmms i
(imig i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w skladzie:

EVPEAPRAL o cosummmmssemmvsrnmm - Przewodniczacy/a — przedstawiciel pracodawcy

2) Pan/Pani ..........ccccoooeviiiiiiiiinn, - Czlonek — przedstawiciel zwigzkow zawodowych
PaniPan «.convimmmnnmnimunieg - Czlonek - przedstawiciel pracownika skladajacego skarge
/mobbowanego/

W toku przeprowadzonego postgpowania Komisja podjela nastgpujace czynnosci:
2.

Bierzwnik, dnia.................. .



