Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 w Warszawie
im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa
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SP343.021.29.2016.D

ZARZADZENIE NR 24 /2016
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 W WARSZAWIE
z dnia 13 wrzesnia 2016 roku

w sprawie : procedury przeciwdzialania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu

Na podstawie art. 18 § 6 oraz art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.") oraz zarzadzen nr 490/2016 i 491/2016 Prezydenta
miasta stolecznego Warszawy z dnia 11 kwietnia 2016 r. zarzadza si¢ , co nast¢puje :

§1
Wprowadza si¢ Procedurg przeciwdzialania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu w
Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty,

stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikoéw do zapoznania si¢ z zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Procedura przeciwdzialania
mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu
w Szkole Podstawowej nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

Podstawa prawna: art. 18° § 6 oraz art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pézn. zm."),

Zarzqdzenie nr 490/2016 i 491/2016 Prezydenta miasta stolecznego Warszawy
z dnia 11 kwietnia 2016 r.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. W Szkole Podstawowej nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie wprowadza
si¢ wewnetrzng procedur¢ przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu
seksualnemu, zwang dalej ,,Procedurg™.

§ 2. Celem wprowadzenia Procedury jest okreslenie zasad przeciwdzialania mobbingowi,
dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu oraz trybu post¢gpowania w przypadku
podejrzenia ich wystapienia.

§ 3. Zapisy Procedury w zaden sposob nie wylaczaja prawa Pracownika
do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujagcych przepisow prawa.
Skorzystanie przez Pracownika z takich $rodkéw ochrony prawnej nie jest rowniez w zaden
sposOb uzaleznione od wczesniejszego zastosowania postanowien Procedury.

§ 4. 1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze SP 343 — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 343 im.
Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

2) mediacji — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podejmowane przez Rzecznika zaufania
majace na celu ulatwienie stronom dojscie do porozumienia;

3) mobbingu — nalezy przez to rozumieé dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikow. Za mobbing uznawane
beda rowniez zachowania dyskryminacji, tj. noszace cechy opisane powyzej, a odnoszace
si¢ bezposrednio lub posrednio do warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczego6lnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. 22014 r. poz. 1662 oraz z 2015 .
poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268 i 1735.



lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo jego upokorzenie.
Na zachowania te mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

5) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa nr 343 im. Matki Teresy
z Kalkuty, reprezentowang przez Dyrektora SP 343;

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w SP 343 im. Matki Teresy
z Kalkuty, wykonujacg prac¢ w ramach stosunku pracy;

7) Rzeczniku zaufania, zwanym dalej ,,Rzecznikiem™ — nalezy przez to rozumieé¢ osobg
wybrang sposréd pracownikéw i powolang przez Dyrektora SP 343, do zadan ktorej
nalezy udzielanie informacji oraz wsparcia pracownikom w zakresie objetym niniejsza
Procedura;

8) stronach post¢powania — nalezy przez to rozumiec osobg¢ lub osoby dokonujace zgloszenia
oraz osob¢ lub osoby wskazane w zgloszeniu;

9) Zespole ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu, dyskryminacji i molestowania
seksualnego, zwanym dalej ,Zespolem™ — nalezy przez to rozumie¢ zesp6l o0sob
kazdorazowo powolywanych przez Dyrektora SP 343. Do zadan Zespolu nalezy
wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia, czy dzialania i zachowania
przedstawiane przez pracownika nosza znamiona mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania seksualnego, czy jest to inna sytuacja konfliktowa.

Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu

§ 5. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikow do niepodejmowania jakichkolwiek dzialan
lub zachowan noszacych znamiona mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego.

2. Pracownik, ktéry uznal, ze =zostal poddany mobbingowi, dyskryminacji
lub molestowaniu seksualnemu, moze zglosi¢ ten fakt zgodnie z Procedura.

3. Osoby dopuszczajace si¢ mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego,
podlegaja odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, w szczegdélnosci w Kodeksie
pracy.

4. Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 3, podlegaja réwniez osoby, ktore
bezpodstawnie pomawiajg o mobbing, dyskryminacj¢ lub molestowanie seksualne.

§ 6. Pracodawca podejmuje dziatania majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi,
dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu, polegajace w szczeg6lnosci na:

1) przeszkoleniu pracownikéw z zakresu przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji
i molestowaniu seksualnemu;

2) tworzeniu i publikowaniu materialow informacyjnych z zakresu przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu;

3) przeprowadzaniu badan opinii oraz ankiet wéréd pracownikow;

4) powolaniu Rzecznika zaufania;

5) powolywaniu Zespolu ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania seksualnego.



Rozdzial 111
Rzecznik zaufania

§ 7. 1. Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, dyskryminac;ji
lub molestowaniu seksualnemu moze zwréci¢ si¢ do Rzecznika z prosba o udzielenie
informacji oraz wsparcia w zakresie przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji
i molestowaniu seksualnemu.

2. Kontakt pracownika z Rzecznikiem jest mozliwy przed dokonaniem zgloszenia
i w czasie prowadzonego postgpowania.

3. Rzecznik zachowuje w poufnosci wszelkie przekazane przez pracownika informacje,
z zastrzezeniem ust. 4 pkt 3.

4. Do zadan Rzecznika nalezy:

1) udzielanie wsparcia pracownikowi oraz dokonanie zgloszenia mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania seksualnego w imieniu pracownika, na jego prosbe i za jego zgoda;
2) udzial w pracach Zespolu na wniosek stron postgpowania lub przewodniczacego

Zespotu;

3) udzielanie opinii i informacji w zakresie indywidualnej sprawy pracownika na prosbe
pracodawcy.

5. Rzecznik dokonuje zgloszenia mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego w imieniu pracownika na podstawie notatki podpisanej przez pracownika.

6. Rzecznik przekazuje notatke, o ktorej mowa w ust. 5, do rozpatrzenia Dyrektorowi
SP 343.

§ 8. 1. Dyrektor SP 343 powoluje Rzecznika, wybieranego przez pracownikow sposrod
pracownikéw szkoly, podczas zebrania w drodze glosowania tajnego.
2. Rzecznikiem moze by¢ wylgcznie osoba:
1) w stosunku do ktérej nie jest i nigdy nie bylo prowadzone postgpowanie
o dopuszczenie sig mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego;
2) cieszaca si¢ zaufaniem innych pracownikow.
3. Kadencja Rzecznika trwa trzy lata. Ta sama osoba moze pelni¢ funkcj¢ wigeej niz
jedna kadencje.
4. Imi¢ i nazwisko oraz sluzbowe dane kontaktowe Rzecznika podawane sa
do wiadomosci pracownikow.
5. Odwotanie Rzecznika nast¢puje wskutek:

1) zlozenia pisemnej rezygnacji;

2) utraty statusu pracownika;

3) uzyskania przez pracodawce uzasadnionej lub uprawdopodobnionej informacji, ze jego
postgpowanie narusza postanowienia Procedury lub wszczgto wobec niego
postgpowanie o dopuszczenie si¢ mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego.

6. W przypadku odwolania Rzecznika, z przyczyn o ktérych mowa w ust. 5, na jego
miejsce zostaje powolana kolejna osoba, ktora w glosowaniu uzyskala najwigksza liczbg
glosow.



Rozdzial 1V
Zgloszenie mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego

§ 9. 1. Pracownik zglasza mobbing, dyskryminacj¢ lub molestowanie seksualne
Dyrektorowi SP 343 w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie z adnotacjg .,dane osobowe™
oraz ,,do rak wlasnych”.

2. Pracownik zglasza mobbing, dyskryminacj¢ lub molestowanie seksualne
bezposrednio do Prezydenta m.st. Warszawy, jezeli w zgloszeniu jako stron¢ post¢powania
wskazatl Dyrektora SP 343.

3. Pracownik moze dokona¢ zgloszenia takze za posrednictwem Rzecznika, zgodnie
z§ 7 ust. 5.

4. Zgloszenie powinno zawieraé:

1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegélnosci wskazanie dziatan i zachowan
bedacych zdaniem zglaszajagcego mobbingiem, dyskryminacjg lub wykorzystywaniem
seksualnym oraz okresu, ktorego te dziatania lub zachowania dotycza;

2) wskazanie pracownika lub pracownikow, co do ktorych zglaszajacy wyraza podejrzenie
stosowania mobbingu, dyskryminacji lub wykorzystywania seksualnego;

3) uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym wskazanie
Swiadkow;

4) informacjg, iz w niniejszej sprawie nie toczylo i nie toczy si¢, post¢gpowanie przed
sadem;

5) datg i wlasnorgczny podpis pracownika.

5. W przypadku, gdy zgloszenie nie spelnia wymogoéw formalnych lub nie zawiera
dowodoéw uzasadniajgcych podjg¢cie postgpowania, wzywa si¢ pracownika, ktory dokonat
zgloszenia, do jego uzupelnienia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania, informujac,
ze w przypadku nieuzupelnienia zgloszenia we wskazanym terminie post¢powanie nie be¢dzie
prowadzone.

6. Dokonanie zgloszenia oznacza zgod¢ pracownika na udzial w postgpowaniu
okreslonym niniejsza Procedurs.

7. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu.

Rozdzial V
Postgpowanie w sprawach o mobbing, dyskryminacj¢ lub molestowanie seksualne

§ 10. 1. Postgpowanie polega na dokonaniu oceny zgloszenia, wystuchaniu stron
postgpowania i $wiadkoéw, zbadaniu przedstawionych dowodéw, w celu ustalenia stanu
faktycznego i wskazania mozliwych sposobow rozwigzania konfliktu.

2. Pracownik ma prawo wycofa¢ zgloszenie w czasie prowadzonego post¢powania,
za zgoda osoby wskazanej w zgloszeniu.

3. W przypadku wycofania zgloszenia, jezeli okolicznosci sprawy wymagajg dalszego
wyjasnienia co do wystgpowania mobbingu i dyskryminacji, postgpowanie moze by¢
kontynuowane.

4. Wycofanie przez pracownika zgloszenia molestowania seksualnego nie powoduje
zakonczenia post¢powania.

5. Strony postgpowania, S$wiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczace
w postgpowaniu, niezaleznie od charakteru tego udzialu, sa zobowigzane do zlozenia
pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych
dowiedzialy si¢ w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania poufnosci



trwa takze po zakonczeniu postgpowania. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1
do Procedury.

§ 11. Postgpowanie w sprawach o mobbing, dyskryminacj¢ i molestowanie seksualne
prowadzone jest przez:
1) Dyrektora SP 343;
2) Zespol.

Rozdzial VI
Post¢gpowanie w sprawach o mobbing, dyskryminacj¢ i molestowanie seksualne
prowadzone przez Dyrektora SP 343

§ 12. 1. Dyrektor SP 343, do ktérego wplynelo zgloszenie pracownika lub zgloszenie
przekazane za posrednictwem Rzecznika, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania
wszczyna postgpowanie w celu wyjasnienia i polubownego rozwigzania konfliktu.

2. Dyrektor SP 343 w celu ustalenia stanu faktycznego podejmuje nast¢pujace dzialania:

1) analizuje okolicznos$ci przedstawione w zgloszeniu;
2) wystuchuje strony konfliktu oraz ewentualnych swiadkow;
3) podejmuje dzialania majace na celu rozwigzanie konfliktu.

3. Dyrektor SP 343 prowadzacy postgpowanie, za zgoda stron post¢powania, moze
przekaza¢ sprawg do mediacji. Rzecznik przedstawia raport z przeprowadzonej mediacji.

4. Zakonczenie post¢gpowania powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w terminie dwoch
miesi¢cy od dnia jego wszczgcia.

§ 13. 1. Po zakonczeniu postgpowania Dyrektor SP 343 sporzadza pisemna informacje,
zawierajacg opis sprawy, przedstawione stanowiska stron post¢powania, zaproponowane
rozwigzanie konfliktu lub wynik postgepowania.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, w tym raport z mediacji przygotowany
przez Rzecznika, jezeli uczestniczyl w postgpowaniu, oraz dokumentacja postgpowania,
przechowywana jest w dokumentacji szkolnej w szafie pancernej w sekretariacie SP 343.

3. Jezeli ze sporzadzonej informacji wynika, ze postgpowanie prowadzone
przez Dyrektora SP 343 nie przyniosto rozwigzania konfliktu, powolywany jest Zespot.

Rozdzial VII
Post¢powanie w sprawach o mobbing, dyskryminacj¢ lub molestowanie seksualne
prowadzone przez Zespol

§ 14. 1. Zespol powolywany jest w przypadku sporzadzenia przez Dyrektora SP 343
informacji, o ktérej mowa w § 13 ust 3.

2. Zespol powolywany jest kazdorazowo przez Dyrektora SP 343 do indywidualnej
sprawy, a po zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

3. Do zadan Zespotu nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia
czy dzialania i zachowania przedstawione przez pracownika w zgloszeniu noszg znamiona
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego, czy jest to inna sytuacja
konfliktowa.

4. Zespot powolywany jest w terminie 14 dni od daty sporzadzenia informacji, o ktdrej
mowa w § 13 ust. 3, i niezwlocznie rozpoczyna postgpowanie.

5. Zespot obraduje na posiedzeniach stosownie do potrzeb postgpowania.



6. Z kazdego posiedzenia Zespolu sporzadzany jest protokél zawierajacy
w szczegblnosci: listg¢ osob uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne
oraz postanowienia koncowe. Protokét podpisywany jest przez czlonkow Zespotu.

§ 15. 1. W skiad Zespotu wchodzi:
1) dwoch pracownikéw SP 343, w tym jedna osoba wskazana jako przewodniczacy
Zespotu;
2) przedstawiciel osoby dokonujacej zgloszenia, jesli zostal przez te osobg¢ wskazany,
zgodnie z ust. 2;
3) przedstawiciel osoby wskazanej w zgloszeniu, jesli zostal przez t¢ osob¢ wskazany
zgodnie z ust. 2.
2. Strony postgpowania wzywane s3 pisemnie lub drogg elektroniczng do wskazania,
w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania, pracownika reprezentujgcego dang strong
w pracach Zespotu.
3. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ pracownik w przypadku gdy:
1) zgloszenie o mobbing jego dotyczy;
2) jest malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia z osobg zglaszajaca
lub wskazang w zgloszeniu;
3) pozostaje we wspdlnym pozyciu z osobg zglaszajacg lub wskazang w zgloszeniu.
4. W pracach Zespolu z glosem doradczym moze bra¢ udzial Rzecznik,
ktory przedstawia pisemna opinig.
5. Postgpowanie Zespolu ma charakter niejawny. Zesp6l rozpatruje zgloszenie
z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.
6. Na wniosek przewodniczacego Zespotu Dyrektor SP 343 ma obowigzek udostgpni¢
dokumenty sprawy i udziela¢ niezbgdnych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia;

§ 16. 1. Posiedzenia Zespotu zwoluje przewodniczacy Zespotu.

2. Przewodniczacy Zespolu prowadzi postgpowanie i powiadamia kazdorazowo
o przyjetym porzadku posiedzenia.

3. Zespol zapoznaje si¢ z dokumentacjg i dowodami w sprawie.

4. Zespol na pierwszym posiedzeniu wysluchuje osobg, ktora dokonala zgloszenia
oraz osob¢ wskazang w zgloszeniu.

5. Osoba wskazana w zgloszeniu moze, w terminie 14 dni od dnia posiedzenia Zespotu,
na ktérym nastgpito pierwsze wystuchanie, ztozy¢ wnioski dowodowe w sprawie.

6. W celu wyjasnienia sprawy Zespol wysluchuje osoby, ktére moga posiadac
informacje w przedmiotowej sprawie, w celu zapewnienia wszechstronnego, rzetelnego
i obiektywnego ustalenia okolicznosci sprawy.

7. Zespot moze zaproponowaé stronom postgpowania udzial w mediacji. Warunkiem
przekazania sprawy do mediacji jest zgoda obu stron post¢powania. Rzecznik przedstawia
Zespolowi raport z przeprowadzonej mediacji.

§ 17. 1. Zakonczenie postgpowania powinno nastgpi¢ nie pézniej niz w terminie trzech
miesigcy od dnia powolania Zespolu. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek
przewodniczgcego Zespolu postgpowanie moze by¢ przedtuzone o jeden miesigc.

2. Prace Zespolu koncza si¢ sporzadzeniem informacji zawierajgcej: opis sprawy,
stanowiska: stron postgpowania, Zespolu, Rzecznika. Czlonkowie Zespolu moga wyrazi¢
uzasadnione zdanie odr¢gbne do stanowiska Zespotu.

3. Stronom postepowania przysluguje prawo zapoznania si¢ w obecnosci
przewodniczacego Zespohu z informacja, o ktoérej mowa w ust. 2.



4. Dyrektor SP 343 w razie potrzeby podejmuje dzialania, ktére maja na celu poprawe
relacji pracowniczych, wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatanie
ponownemu ich wystapieniu, w szczego6lnosci przewidziane przepisami prawa pracy.

Rozdzial VIII
Dokumentacja post¢gpowania w sprawie o mobbing, dyskryminacj¢ lub
molestowanie seksualne

§ 18. 1. Informacje zawarte w dokumentacji postgpowania podlegaja ochronie
przewidzianej dla danych osobowych.

2. Posiedzenia Zespolu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nos$nikach.

3. Dokumentacja z prac Zespolu, po ich zakonczeniu, jest przechowywana
w dokumentacji szkolnej w szafie pancernej w sekretariacie SP 343.

4. Dokumentacja z postgpowania nie moze by¢ udost¢pniana i rozpowszechniana
w zaden sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisOw prawa.

Rozdzial IX
Przyczyny uniemozliwiajace prowadzenie post¢powania

§ 19. 1. Postgpowania nie prowadzi sig, jezeli:

1)  osoba, o ktdrej mowa w § 9 ust. 5, nie uzupelni zgloszenia we wskazanym terminie;

2) ustal stosunek pracy jednej ze stron postgpowania albo podj¢to czynnosci zmierzajace
do rozwigzania stosunku pracy;

3) o tensam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy postgpowanie
przed sadem.

§ 20. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy jednej ze stron, nie
prowadzi si¢ czynno$ci wymagajgcych uczestnictwa danej strony, do czasu ustania
przeszkody.

Rozdzial X
Zmiany Procedury

§ 21. Wszelkie zmiany Procedury sg dokonywane przez Dyrektora SP 343 w drodze
stosownego zarzadzenia. Wraz ze zmianami oglaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity
Procedury.



zalacznik nr 1 do procedury
sprawie przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu

.......................................

komoérka organizacyjna

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Procedurg w sprawie przeciwdzialania

mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu w Szkole Podstawowej nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie i zobowigzuj¢ si¢ do jej przestrzegania.

Warszawa, dnia :...ooovain

..............................

podpis pracownika



