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REGULAMIN PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI, NIEROWNEMU TRAKTOWANIU,
DYSKRYMINAC)I ORAZ NARUSZANIU GODNOSCI | INNYCH DOBR OSOBISTYCH
PRACOWNIKOW W ZESPOLE SZKOL nr 1 im. gen. Jose’ de San Martin w Sierpcu

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
§ 1. Cel regulaminu
Regulamin okresla zasady przeciwdziatania:

e mobbingowi;

e naruszaniu zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu;

e dyskryminacji;

e naruszaniu godnosci oraz innych débr osobistych pracownikow.
2. Celem Regulaminu jest w szczegdélnosci:

e zapobieganie zachowaniom naruszajacym godnosc i inne dobra osobiste
pracownikéw oraz ich bezpieczeristwo psychiczne;

e zapewnienie pracownikom bezpiecznego sposobu zgtaszania
nieprawidtowosci wskazujacych w szczegélnosci na nierowne traktowanie,
dyskryminacje, robbing lub naruszanie débr osobistych pracownika;

e mozliwie wczesne wykrywanie niepozadanych zachowar zwfaszcza noszacych
cechy nieréwnego traktowania, dyskryminacji, mobbingu, naruszania doébr
osobistych pracownikow;

e zapewnienie bezstronnego i sprawnego wyjasniania zgtoszen dotyczacych
wystepujacych nieprawidtowosci oraz niepozadanych zachowan;

o podejmowanie dziatai prowadzacych do zakoriczenia stwierdzonych

naruszen;
e ograniczanie ich skutkow;
e zapewnienie odpowiedniego wsparcia osobom dotknigtym naruszeniami;
e przeciwdziatanie dziataniom odwetowym.

3. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Zespotu Szkét nr 1
w Sierpcu, bez wzgledu na podstawe nawiazania stosunku pracy, zajmowane
stanowisko, wymiar czasu pracy i staz pracy.



Przy wyjasnianiu zgtoszen uwzglednia sie réwniez zachowania 0s6b wykonujacych
prace na rzecz Pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy, a takze innych
os6b majgcych kontakt z pracownikiem, jezeli ich zac1owania dotyczg pracownika.

§ 2. Podstawowe zasady
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, dyskryminacji, rieréwnego traktowania ani

zachowan naruszajgcych godnos¢ lub inne dobra osobiste pracownikéw.
Kazdy pracownik jest zobowigzany:

e szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste innych osob;

e przestrzegac zasad kulturalnej komunikacji;

e powstrzymywac sie od zachowan mogacych s:anowi¢ mobbing,
dyskryminacje, nieréwne traktowanie lub inne naruszenie praw pracownika;

e nie podejmowac dziatarh odwetowych wobec 256b dokonujgcych zgtoszenia,
wystepujacych jako swiadkowie lub wspierajgcych osobe zgtaszajgcy skerge
na niewtfasciwe zachowania, zwtaszcza o cechach mobbingu, dyskryminz cji,
nierownego traktowania czy naruszania débr 2sobistych pracownika;

e wspotpracowac przy wyjasnianiu zgtoszen, jezeli zostanie do tego
zobowigzany.

Zgtoszenie nieprawidfowosci nie moze samo w sobie powodowac niekorzystneg,o
traktowania pracownika.

Brak potwierdzenia zarzutéw w postepowaniu wyjasniajgcym nie oznacza,
ze zgtoszenie byto bezpodstawne lub dokonane w ztej wierze.

Ochrona przewidziana Regulaminem nie obejmuje $wiadomego sktadania
nieprawdziwych zgtoszen, przedstawiania sfatszowanych dowoddw lub celowego
pomawiania innej osoby.

Rozdziat Il
Zachowania objete Regulaminem
§ 3. Mobbing
Mobbing oznacza zachowania polegajgce na uporczywym nekaniu pracownilka.

Uporczywos¢ nekania oznacza, ze zachowanie jest powtarzalne, nawracajgce lub
stafe.

Zachowania incydentalne nie stanowig mobbingu, nawet jezeli naruszajg dobra
osobiste pracownika. Mogg jednak wymagac reakcji pracodawcy na podstawie nnych
postanowien Regulaminu lub przepiséw prawa.

Przejawami mobbingu moga by¢ w szczegdlnosci:
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e upokarzanie;

e uwtlaczanie;

e zastraszanie;

e zanizanie oceny przydatnosci zawodowej pracownika;

e nieuzasadniona krytyka, ponizanie lub oSmieszanie;

e utrudnianie wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

e utrudnianie osiggania efektow pracy;

e uniemozliwianie lub utrudnianie wykorzystania posiadanych kompetencji;

e ograniczanie dostzpu do informacji niezbgdnych do wykonywania pracy;
B

o celowe zaktécanie komunikacji ze wspétpracownikami;

e izolowanie pracownika lub eliminowanie go z zespotu,

- jazeli przyjmuja posta¢ uporczywego nekania.

Zzchowania stanowiace mobbing moga miec charakter fizyczny, werbalny (w tym
takze wystepowaé w komunikacji elektronicznej) lub pozawerbalny.

Zz mobbing jest uznaware zachowanie o cechach wskazanych w definicji mobbingu
pochodzace m.in. od przetozonego, wspotpracownika, podwtadnego, innego
pracownika lub osoby wykonujacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy.

Zeby zostato uznane za mobbing - zachowanie nie musi mie¢ na celu uporczywego
nekania pracownika, w tym jego upokarzania czy ponizania jezeli obiektywnie spetnia
przestanki mobbingu okreslone w Kodeksie pracy.

§ 4. Zachowania, ktére nie stanowig mobbingu
Ze mobbing nie uwaza sie uzasadnionych i wyrazonych we wtasciwej formie dziatan

zviigzanych z organizacja pracy i oceng pracy pracownika, w szczegdlnosci rozliczanie
z powierzonej pracy lub jej krytyka.

Mobbingiem nie jest w 5zczegdlnosci — uzasadnione i wyrazone we wtasciwej formie:
e rzeczowe rozliczanie pracownika z wykonywania powierzonych obowigzkow;
e skrytykowanie sposobu wykonania pracy;
e wydawanie zgocnych z prawem polecen stuzbowych;

e egzekwowanie przestrzegania czasu pracy, organizacji pracy i obowigzkow
pracowniczych;



e prowadzenie kontroli poprawnosci, sumiennosci i starannosci wykonane;j
pracy i dokumentacji pracowniczej;

e dokonywanie oceny pracy ;
e zwracanie uwagi na stwierdzone btedy lub nie prawidtowosci;

® podejmowanie przewidzianych prawem dzialar w razie niewykonywania lub
niewtasciwego wykonywania obowigzkdw.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2, powinny byé pode mowane z poszanowanicm
godnosci pracownika, w sposob rzeczowy i adekwatny do sytuacji nie mogg réwn ez
by¢ sprzeczne ze spoteczno-gospodarczym przeznaczeniem prawa, ktérego clot/czg
lub zasadami wspétzycia spotecznego.

§ 5. Nieréwne traktowanie i dyskryminacja
Pracodawca przeciwdziata wszelkim formom nieréwr ego traktowania i dysk-yminacji

w zatrudnieniu.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskrvrainowanie w jakikolw ek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5.

Niejednakowe traktowanie jest dopuszczalne i nie stanowi dyskryminacji, gdy jest
obiektywnie uzasadnione.

W szczeg6lnosci nie stanowi nierdwnego traktowanie stosowanie kryterium stazu
pracy przy ustalaniu zasad wynagradzania i awansowania oraz stosowanie ¢rodldw,
ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzglecdu na ochrone rodzicielstwa lub
niepetnosprawnosc.

Niedopuszczalne jest réznicowanie sytuacji pracownia z przyczyn prawnie
chronionych, czyli w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawr 05,
rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualn3, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym Iub w niepetnym wymiarze <zasu
pracy chyba, ze odmienne traktowanie jest obiektywnie uzasadnione i dopuszcialne
przepisami prawa.

Niedopuszczalne s réwniez takie zachowania uwazane za dyskryminacje, ktrych
przejawem jest:

e kazde dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

o traktowanie pracownika z jednej lub z kilku przyczyn okre$lonych w § 5 ust. 5
Regulaminu w taki sposéb, ze w poréwnywalr.ej sytuacji jest on traktowany
mniej korzystnie, niz jest, byt lub bytby inny pracownik (dyskryminacja
bezposrednia),
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e zastosowanie pozornie neutralnego postanowienia, kryterium lub dziafania
powoduje, ze wystepuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczeg6lnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedna lub kilka przyczyn okreélonych w § 5 ust, 4 Regulaminu, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byé osiagniety, a srodki stuzace
osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne (dyskryminacja posrednia)

o traktowanie pracownika z jednej lub z kilku przyczyn okre$lonych w § 5 ust. 5
Regulaminu, w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz jest, byt lub bytby
traktowany inny pracownik, cho¢by przyczyna ta byta mylnie z nim wigzana
(dyskryminacja przez zatozenie) lub z uwagi na powigzanie z osobg, ktorej ta
przyczyna dotyczy (dyskryminacja przez skojarzenie),

o kazde niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na ktére moga sie
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie),

o kazde niepozadene zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie
do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to
moga sie skfadac “izyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne bedace jednoczesnie dyskryminacjg ze wzgledu na
ptec).

W postepowaniach o naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
toczacych sie na podstawie niniejszego regulaminu lub postanowien wydanych w celu
wykonania obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego - osoba zarzucajaca naruszenie zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu uprawdopodobnia fakt jej naruszenia.

W przypadku uprawdopodobnienia naruszenia zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu pracodawca, ktéremu zarzucono naruszenie tej zasady,

a w postepowaniu na podstawie niniejszego regulaminu, osoba, ktéra zostata
wskazana jako sprawca nieréwnego traktowania - jest obowigzany wykazac, ze nie
dopuscit sie jej naruszenia.

§ 6. Godnos$¢ i inne dobra osobiste

Pracodawca przeciwdziata naruszaniu godnosci oraz innych débr osobistych
pracownikow.

Szczegblnej ochronie podlegajg w szczegolnosci:



e zdrowie pracownika;

W tym zakresie pracodawca przede wszystkim chroni prawo pracownika do odpoczynku,
ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz o urlopach
wypoczynkowych, prawo do bezpiecznych i higienicznych wzrunkéw pracy, a takze prawo do
pracy w srodowisku wolnym od niepozgdanych zachowar.

Pracodawca podkreséla obowigzek kazdego pracownika, stosowanie do zajmowanego
stanowiska, do reakcji na zgtaszane przez pracownika zte samopoczucie, czynniki szkodliwe
w $rodowisku pracy czy konflikty.

Pracodawca zakazuje nieodpowiedzialnego zachowania w miejscu pracy, w szczegdlnosici
ignorowania procedur BHP, niesprawdzenie uzytkowanego sprzetu, ktére zagrazaja zdrowiu
lub zyciu pracownika oraz innych oséb.

e sfera osobista i reputacja pracownika;

W tym obszarze pracodawca dba przede wszystkim o prawo pracownika do prywatnos:i.
Stuza temu obowigzujace w Zespole Szkét nr 1 w Sierpcu zasady dotyczace przetwarzanic
danych szczegdlnych pracownikéw, w tym dotyczacych stanu zdrowia i stanu
psychofizycznego (w tym nadanie stosownych upowaznien do przetwarzania tego typu
danych wyfaczenie osobom, ktérych dostep do takich danych jest niezbedny).

Pracodawca zobowiazuje pracownikéw do tego, zeby w miejscu pracy nie byty wymien ane
opinie na temat zycia osobistego pracownikéw.

Pracodawca zwraca uwage na to, zeby w zwiazku z wykonywang pracg nie dochodzito do

naruszenia dobrego imienia pracownika. W tym celu kadra kierownicza i bezposredni
przetozeni pracownikéw zobowigzuja sie do oceniania pracy podwtadnego wytgczerie w jego
obecnosci, a w przypadku ewentualnego sporu lub konfliktu - w obecnosci upowaznior ego
$wiadka, jakim moze byé pracownik dziatu kadr.

Zakazane jest ocenianie pracy pracownika w obecnoéci oséb trzecich lub innych
pracownikow.

Zabrania sie przypisywania innemu pracownikowi - bez posicdania konkretnych dowoddw —
m. in. nieuczciwosci, kopiowania cudzej pracy, kradziezy, umysinego naruszania obcowiizku

dbatosci o dobro pracodawcy lub dziatania na jego niekorzysZ, a takze popetniania razacych

btedow.

Udzielania na zewnatrz organizacji niesprawdzonych i nie pooartych dowodami informacji
0 innym pracowniku, w szczegélnosci podwazajacych jego kompetencje zawodowe czy
wystawiania krzywdzacych i niemerytorycznych opinii o nim.

Kazdemu pracownikowi, bez wzgledu na zajmowane stanow sko, zabrania sie przypisywaniu
sobie cudzej pracy lub cudzych osiagnie¢, dyskredytowania kolezanek lub kolegéw,
plotkowania na temat zycia osobistego innych zatrudnionych.



e wiaséciwa komunikacja w miejscu pracy;
W celu ochrony débr osobistych w tym obszarze Pracodawca zabrania:

a) podnoszenia glosu, uzywania wulgaryzmow lub grézb w trakcie komunikacji
zawodowej,

h) celowego pomijania kolezanki lub kolegi w obiegu waznych informacji stuzbowych,
lub odcinania innych zatrudnionych od narzedzi komunikacji, tworzenia
wykluczajacych grup na stuzbowych komunikatorach (czatach),

¢) niemerytorycznych, ztosliwych lub agresywnych komentarzy dotyczacych innych
pracownikéw, w szczegdlnosci na temat ich wygladu, pogladéw czy kompetenciji.

d) Celowego nieprzekazywania innym pracownikom kluczowych danych potrzebnych do
wykonania ich obowigzkéw stuzbowych, aby doprowadzi¢ do bfedu
wspotpracownika.

e pozycja pracownila w zespole;

W celu przeciwdziatania naruszeniu débr osobistych w tym obszarze - kadrze kierowniczej
oraz bazposrednim przetozonym - zabrania sig odbierania podwtadnym zadan lub
obowijzkéw w celu wykazania ich nieprzydatnosci i obnizenia ich pozycji w oczach zespotu.

Kazcle nu pracownikowi zabraniz si¢ negowania lub podwazania kompetencji danej osoby
przy irnych cztonkach zespotu.

o efekty pracy pracownika i sposob ich oceniania;
W celu przeciwdziatania naruszeniu débr osobistych w tym obszarze zabrania sie:

a) krytykowania wynikéw pracy pracownika na forum zespotu, podczas ogdlnych zebran
lub w wiadomoéciach e-mail wystanych do wielu 0sdb,

b) przypisywania pracown kowi - bez przedstawienia rzeczowych dowodow - celowego
sabotowania zadan lub umys$lnego popetniania btedow,

¢) uzywania w ocenie pracownika, w opiniach lub notatkach stuzbowych stéw
zniewazajacych, wulgarnych, dyskredytujacych pracownika okreslen lub uzywania
stow badz okredlen naruszajacych dobre imie pracownika - zamiast merytorycznej
krytyki jego pracy lub postawy przy wykonywaniu obowigzkow.

e status zawodowy pracownika i kwalifikacje pracownika;
Aby niz doszto do naruszenia d3br osobistych pracownika w tym obszarze zabrania sig:

a) zlecania pracownikom zadan ponizej kwalifikacji - jezeli nie jest to uzasadnione
obiektywna sytuacjg pracodawcy, a w szczegdlnosci w celu upokorzenia pracownika,

b) statego lub czgstego podwazania kazdej decyzji zwigzanej z obowigzkami stuzbowymi
pracownika bez merytorycznego uzasadnienia,



c)

d)

2.

1

2.

podwazania kompetencji i kwalifikacji pracownika w rozmowach z innymi
pracownikami, klientami lub kontrahentami pracodawczy,

formufowania w dokumentach pracowniczych tworzoriych zgodnie z przepisami
prawa pracy lub notatkach stuzbowych niepotwierdzonych dowodami zarzutéw
niekompetencji pracownika.

Reakcji pracodawcy moze wymagaé réwniez zachowznie jednorazowe, ktére niz
stanowi mobbingu, ale narusza godnos¢ lub inne dobra osobiste pracownika.

Rozdziat lll
Systematyczne dziatania zapobiegawcze
§ 7. Prewencja
Pracodawca prowadzi systematyczne dziatania stuzgce przeciwdziataniu mohbingowi,

nierownemu traktowaniu, dyskryminacji oraz naruszariu débr osobistych.
Dziatania te obejmuja co najmniej:
e zapoznawanie wszystkich pracownikéw z Regulaminem;
e szkolenia i dziatania informacyjne;
e przypominanie zasad wtasciwej komunikacii;
e zapewnienie pracownikom dostepnych kanalow zgtaszania nieprawicltowosci;
e okresowa oceng funkcjonowania procedury zgtaszania nieprawidtowosci;

e rzetelng i obiektywna analize zgtoszer i wystepujacych w zaktadzie pracy
czynnikéw ryzyka;

e dziatania naprawcze, jezeli analiza wykaze taka potrzebe.

§ 8. Czestotliwosc¢ dziatan
Kazdy nowo zatrudniony pracownik jest zapoznawany z Regulaminem przed

dopuszczeniem do pracy.
Pracodawca co najmniej raz na 12 miesiecy:

® przypomina pracownikom zasady wynikajgce z Regulaminu oraz dostepne
sposoby dokonywania zgtoszen;

e dokonuje przegladu postanowiert Regulaminu pod katem jego ulepszenia oraz
dostosowania do ksztattujacej sie wyktadni oraz wnioskéw wynikajacyct
z orzecznictwa sgdow pracy;

e analizuje, bez ujawniania danych o0séb uczestniczacych w postepowaniach, czy
wystepuja powtarzajgce sig problemy dotyczzce komunikacji, asertywnosci
w reagowaniu, wspotpracy, nieréwnego traktowania, dyskryminacji,
mobbingu lub zachowan naruszajgcych godno$? pracownikéw.




5. Szkolenie dotyczace przeciwdziatania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu,
dyskryminacji i naruszaniu godnosci pracownikéw organizuje sie:

o dla wszystkich pracownikéw — co najmniej raz na 24 miesigce;

o dla 0séb obejmujacych stanowiska kierownicze — mozliwie niezwtocznie po
objeciu funkcji, nie pézniej niz w ciggu 3 miesiecy;

o dodatkowo — jezeli wyniki postepowar, analiza sytuacji w zespole albo zmiana
przepiséw wskazuja na takq potrzebe.

4. Pracodawca moze zwiekszy¢ czestotliwos¢ dziatan okreslonych w Regulaminie po
konsultacji z przedstawicielami pracownikéw wytonionymi dla celdw okreslonych
w Kodeksie pracy

Rozdziat IV
Zgtaszanie nieprawidtowosci
§ 9. Prawo do zgtoszenia
Pracownik, ktory uwaza, ‘e:

e doswiadcza mobhingu;
e jest nieréwno traktowany lub dyskryminowany;
e doszto wobec niago do naruszenia godnosci lub innych débr osobistych;

e jest $wiadkiem takich zachowan wobec innego pracownika
— moze dokonac zgfoszenia.

2. Do dokonania zgtoszenia nie jest wymagana pewno$¢, ze dane zachowanie prawnie
stanowi mobbing, nieréwne traktowanie, dyskryminacjg lub naruszenie dobr
osobistych. Pracownik powinien opisac fakty, ktore wskazuja, ze uwaza zachowanie
wobec niego za nieprawidtowe.

§ :L0. Spos6b dokonania zgtoszenia
1. Zgloszenie moze zosta¢ dokonane:

e pisemnie, w zamknietej kopercie oznaczonej ,poufne — procedura
wykrywania niepozgdanych zachowan”, przekazanej do sekretariatu szkoty;

e elektronicznie na adres: poczta@zsnrlsierpc.edu.pl;

e ustnie podczas spotkania z dyrektorem szkoty, spotecznym inspektorem
pracy;

N

2. Zgtoszenie ustne dokumentuje sig do protokotu sporzadzanego w postaci pisemnej.
Osoba zgtaszajaca otrzymuje mozliwosc sprawdzenia i zaakceptowania jego tresci.

3. Zgloszenie powinno w miare mozliwosci zawierac:



® opis niepozadanego zachowania;

® wskazanie osoby lub 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy;
e orientacyjne daty lub okres wystepowania zachowan;
e wskazanie $wiadkéw, jezeli wystepuja;

e informacje o dokumentach, korespondencji lub innych materiatach mogacych
miec znaczenie, zwtaszcza jako $rodki dowodovve;

e opis skutkéw zachowania;
e informacje, czy pracownik zgtaszat wczesniej problem i komu.

Brak czesci informacji wskazanych w ust. 3 nie stanowi podstawy do pozostawicnia
zgtoszenia bez rozpoznania, jezeli mozliwe jest podjecia czynnosci wyjasniajacych.

Zgtoszenia anonimowe mogg zosta¢ poddane analizie, jezeli zawierajg informacje
umozliwiajgce zweryfikowanie opisanych zdarzeA. Anonimowoé¢ moze jednak
ograniczy¢ mozliwo$¢ petnego wyjasnienia sprawy.

. Jezeli zgtoszenie anonimowe nie pozwala na petne wvjasnienie sprawy — pracocawca
przeprowadza wewnetrzne szkolenie, na ktérym przypominane s obowigzki
zwigzane z przeciwdziataniem nieréwnemu traktowaniu, dyskryminacji, mobbir gowi
oraz naruszaniu dobr osobistych pracownika wynikajqjce z przepiséw Kodeksu pracy
oraz niniejszego regulaminu.

§ 11. Zgtoszenie dotyczace pracodawcy
. Jezeli zgtoszenie dotyczy pracodawcy lub osoby dziatajacej w jego imieniu w

rozumieniu art. 3[1] kp, to nie moze by¢ ono rozpatrywane przez pracodawce ani
przez osobg od niego bezposrednio zalezng w sposéh mogacy podwazac
bezstronnos¢ postepowania.

W takim przypadku zgtoszenie kieruje sig do: spotecznego inspektora pracy lub
przedstawiciela zwigzkéw zawodowych funkcjonujacvch w szkole.

[WSKAZAC NIEZALEZNEGO ADRESATA — np. osobe lub podmiot wykonujacy wobe:
pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy / osobe wyznaczong przez pracodawce /
zewnetrznego petnomocnikal
na adres: [DANE].

3. Osoba lub podmiot wskazany w ust. 2 organizuje pos:epowanie wyjasniajgce z

zachowaniem zasad okreslonych w Regulaminie.

Rozdziat vV
Postgpowanie wyjasniajgce
§ 12. Zasady postepowania

1. Postepowanie prowadzi sie:
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e bez zbednej zwiloki;
e bezstronnie;

e 7z poszanowaniem godnosci oraz prawa do prywatnosci i do ochrony danych
osobowych, w tym danych szczegdlnych wszystkich uczestnikow
postepowania;

e z zachowaniem poufnosci w zakresie niezbednym do ochrony uczestnikéw
i rzetelnego wyjasnienia sprawy;

e zumozliwieniem wypowiedzenia sie zarowno osobie zgtaszajgcej, jak i osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

Szro dokonanie zgtoszenia nie przesadza, ze doszto do naruszenia.

Osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy, przedstawia sie zarzuty w zakresie umozliwiajagcym
odniesienie sie do nich, z uwzglednieniem ochrony danych osobowych, prawa do
prywatnosci i bezpieczeristwa pozostatych uczestnikow.

§ 13. Wstepna analiza zgtoszenia
Otrzymanie zgtoszenia potwierdza sie zgtaszajgcemu — jezeli jego tozsamos¢ jest
znana — nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych.

W ramach wstepnej analizy ustala sie:
e czy zgtoszenie podlega Regulaminowi;
e czy zachodzi potrzeba podjecia natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych;
e czy istnieje konflikt intereséw wymagajacy wytaczenia okreslonych osoéb;
e czy konieczne jest powotanie Komisji.

Jezeli zgtoszenie wskazuje na mozliwos¢ wystepowania bezposredniego zagrozenia
zdrowia lub bezpieczenstwa pracownika, dziatania zabezpieczajace podejmuje sie
niezwlocznie.

§ 14. Komisja wyjasniajaca
Do wyjasnienia zgtoszenia pracodawca powotuje Komisje w sktadzie co najmniej 3
osdb.

W sktad Komisji powinny wchodzi¢ osoby zapewniajace mozliwos¢ bezstronnego
i rzetelnego rozpoznania sprawy.

Cztonkiem Komisji nie moie byé¢:
e o0soba dokonujgce zgtoszenia;

e o0soba, ktérej dotyczy zgtoszenie;
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e osoba bezposrednio zaangazowana w opisywane zdarzenia;

e o0soba pozostajaca z ktéragkolwiek ze stron w relacji mogacej wzbudzi
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci, w tym pracodawca w
przypadku, o ktérym mowa w § 11.

4. W sktad Komisji moze zosta¢ powotany z gtosem doradczym specjalista zewrietizny,
w szczegoblnosci prawnik, psycholog, mediator lub specjalista prawa pracy.

5. Kazdy cztonek Komisji sktada na pismie oswiadczenie o bezstronnosci i zobowigzanie
do zachowania poufnosci.

§ 15. Czynnosci Komisji
1. Komisja ma obowigzek w szczegdlnosci:

e wystuchac osobe dokonujaca zgtoszenia;
e wystuchac osobe, ktorej dotyczy zgltoszenie;
e przeprowadzi¢ rozmowy ze $wiadkami;

e analizowac dokumenty, korespondencje oraz irne materiaty zwigzanz ze
sprawa.

2. Komisja moze :

e zwracac sie o dodatkowe wyjasnienia; a osobv, do ktérych zwrdci sie¢ kcmisja
sg obowigzane udzieli¢ wyjasnienia z dotozeniem nalezytej staranncsci,

e zasiegnac opinii specjalisty.

3. Kazda osoba uczestniczaca w postepowaniu ma prawo do swobodnego przedstawienia
swojego stanowiska.

4. Niedopuszczalne jest wywieranie presji na uczestnikdw positepowania, naktanianie ich do
wycofania zgtoszenia lub okreslonego sposobu sktadania wyjasnien.

§ 16. Termin zakonczenia postepcwania
1. Postepowanie powinno zostac zakoriczone w termini2 30 dni od rozpoczecia

czynnosci wyjasniajacych.

2. Jezeli sprawa jest szczegdlnie ztozona, termin moze zostac przedtuzony, nie dtu:ej
jednak niz do 60 dni, o czym informuje sie osobe zgtaszajaca i osobe, ktorej
zgtoszenie dotyczy.

3. Terminy okreslone w niniejszym paragrafie majg charakter organizacyjny i stuza
zapewnieniu sprawnego prowadzenia postepowania.
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§ 17. Wynik postepowania
Komisja przygotowuje pisemne podsumowanie ustalen.

Podsumowanie powinno zawierac:
e opis przedmiotu postgpowania;
e wskazanie przeprowadzonych czynnosci;
e ustalone okolicznosci;
e ocene, czy zachowania zostaty potwierdzone;
e rekomendacje dotyczace dalszych dziatan.
Komisja moze w szczegolnosci:
e potwierdzi¢ zachcwania mogace stanowi¢ mobbing;

e potwierdzi¢ zachcwania wskazujgce na nieréwne traktowanie lub
dyskryminacje;

e potwierdzi¢ naruszenie godnosci lub innych débr osobistych;

e potwierdzi¢ wystepienie innego problemu w relacjach pracowniczych
wymagajacego reakcji pracodawcy;

o ustali¢, ze brak jest podstaw do uznania zawiadomienia o naruszeniu za
zasadne.

Informacje o zakoriczeniu postepowania i jego ostatecznym wyniku przekazuje sig
oscbie zgtaszajacej oraz osobie, ktdrej dotyczyto zgtoszenie, z zachowaniem ochrony
danych innych oséb.

Rozdziat VI
Dziatania zabezpieczajgce, naprawcze i wspierajgce
§ 13. Dziatania w toku postepowania
Jezeli wymaga tego ochrona pracownika lub prawidtowy tok postgpowania,

pracodawca moze - w granicach obowigzujacego prawa - wprowadzi¢ tymczasowe
rozwigzania organizacyjnz np. przeniesienie w ramach wydziatow lub
departamentéw w taki sposéb, zeby nie spowodowato to obnizenia wynagrodzenia
i odpowiadato kwalifikacjom pracownika.

Driatania takie nie mogy orowadzié réwniez prowadzi¢ do innego nieuzasadnionego
pogorszenia sytuacji osoby zgtaszajgcej naruszenie.

§ 19. Dziatania po potwierdzeniu naruszenia
Jezeli naruszenie zostanie potwierdzone, pracodawca podejmuje dziatania

odpowiednie do charakteru i skali naruszenia.
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Moga one obejmowacé w szczegdlnosci:
e zobowigzanie do zaprzestania okreslonych zachowan;
e zmiane organizacji wspotpracy lub komunikacii;
e dziatania szkoleniowe;

e zastosowanie odpowiedzialnosci porzadkowe; lub inne konsekwencje
przewidziane przepisami prawa;

® zmiang sposobu nadzoru albo organizacji pracy, jezeli jest to prawnie
dopuszczalne i uzasadnione;

e udzielenie wsparcia osobie dotknietej naruszeniem;
e monitorowanie sytuacji po zakoriczeniu postepowania;

® zmiang wewnegtrznych procedur lub postanowizri niniejszego Regulamir u,
jezeli ujawnione zdarzenia wskazujg na ich nieskutecznoéé.

Rodzaj dziatania powinien uwzgledniaé charakter naruszenia, jego powtarzalno:i¢,
skutki oraz sytuacje oséb uczestniczacych w niepozgcanym zdarzeniu, co do ktc¢ rego
zgtoszenie okazato sie zasadne.

§ 20. Wsparcie
Osobie dotknigtej nieprawidtowymi zachowaniami pracodawca moze, odpowiednio

do sytuacji i posiadanych mozliwoséci, zaoferowac:

e mozliwosc skorzystania z konsultacji psychclogicznej lub innej
specjalistycznej formy pomocy na koszt pracodawcy;
e inne dziatania stuzace ograniczeniu skutkéw naruszenia.

Skorzystanie ze wsparcia jest dobrowolne.

§ 21. Mediacja
W sprawach, w ktérych zgtoszenie jest wynikiem konfliktu, pracodawca urmozliwia

mediacje.
Mediacja jest dobrowolna i wymaga zgody wszystkich jej uczestnikéw.

Odmowa udziatu w mediacji nie moze powodowaé negatywnych konsekwencji dla
pracownika.

Mediacja nie zastepuje postepowania wyjasniajgcegc w sytuacji, w ktdrej charakter
zarzutow wymaga ich rzetelnego zbadania.

Rozdziat VII
Zakaz dziatan odwetowych
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§ 22.
Zebronione s3 jakiekolwick dziatania odwetowe wobec:

e osoby dokonujacej zgtoszenia;

e osoby korzystajecej z praw przystugujacych z tytutu naruszenia prawa pracy;
e S$wiadka;

e osoby wspierajacej pracownika;

e o0soby uczestniczgcej w postgpowaniu wyjasniajacym.

9 7z dziatania odwetowe moga zostaé uznane w szczegolnosci dziafania podejmowane

z powodu zgfoszenia, takie jak nieuzasadnione:
e pogorszenie warunkow pracy;
e izolowanie od zespotu;
e pozbawianie informacji potrzebnych do wykonywania obowigzkéw;
e pomijanie przy przydziale zadar lub mozliwosci rozwoju;
e niekorzystne traktowanie przy ocenie pracy;
e grozby lub naciski majace doprowadzi¢ do wycofania zgtoszenia.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi nie obejmuje osoby, ktora Swiadomie
przekazuje nieprawdziwe informacje w celu zaszkodzenia innej osobie np. jej

pomaoéwienia.

Rozdziat VIII
Poufno$é i dokumentacja
§23.
Informacje dotyczace zgtoszenia i postepowania udostepnia sig wytgcznie osobom,

ktérych udziat jest konieczny do jego przeprowadzenia albo wynika z przepisow
prawa.

Uczestnicy postepowania s3 zobowiazani do poszanowania prywatnosci i ochrony
danych osobowych 0sdb, ktérych sprawa dotyczy.

Obowigzek poufnosci nie moze byc interpretowany w sposéb uniemozliwiajacy
pracownikowi:

e skorzystanie z porrocy prawnej;

e dochodzenie prav/ przed sagdem;

e kontaktu z Paristwowa Inspekcjg Pracy albo innym wiasciwym organem np. z

Rzecznikiem Praw Obywatelskich;
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e korzystanie z pomocy organizacji zwigzkowej lub innego uprawnionego
przedstawiciela np. fundacji specjalizujacej sie w obronie oséb dotkn etych
nierdwnym traktowaniem, dyskryminacjg, mcbbingiem lub naruszeniem débr
osobistych.

Dokumentacja postepowan jest przechowywana w sposob zabezpieczajacy zawarte
W niej dane osobowe oraz chroniacy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych, przez
okres niezbedny do realizacji celéw postepowania oraz ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen, zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowyct i
dokumentacji pracowniczej, ktéry co do zasady jest rownym okresowi przedawnienia
roszczen wskazany w przepisach powszechnie obowiyz ujacych.

Rozdziat IX
Monitoring skutecznosci Regulaminu
§ 24.
Co najmniej raz na 12 miesiecy pracodawca dokonuje oceny skutecznosci

Regulaminu.
Analiza obejmuje w szczegélnosci:
e liczbe i charakter zgtoszen;
e czas prowadzenia postepowan;
® rodzaje podejmowanych dziatari naprawczych;
® powtarzajace sie czynniki ryzyka;
e potrzebe dodatkowych szkolen;
e potrzebe zmiany Regulaminu.

Analiza jest prowadzona w sposéb niewskazujacy to:samosci 0séb uczestniczacych
w poszczegolnych sprawach.

Whioski z analizy wykorzystuje sie do planowania dziatan prewencyjnych na kolgjny
okres.

Rozdziat X
Postanowienia koricowe
§ 25,
Kazdy pracownik ma prawo dostepu do aktualnej tresci Regulaminu. Aktualra t-eéé

Regulaminu jest dostepna na stronie internetowej szkoty, w kadrach.

Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikdw poprzez publikacje na
stronie internetowej szkoty.

Pracownicy zatrudnieni w dniu wejécia Regulaminu w Zycie zostajq zapoznaniz ego
tredcig i potwierdzaja ten fakt.

16



4. Nowo zatrudnionego pracownika zapoznaje sie z Regulaminem przed dopuszczeniem

go do pracy.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

6. Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

7. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu pracy

oraz pozostate przepisy prawa pracy.

data

data

r /"‘n"r“ i

r‘g{’glrektor

zwigzek zawodowy

PRZEWODNICZACA
Kola MOZPOiW NSZZ ,,Solidamo$¢”
w ZespoleSzkot Nr 1 w Slerpcu

/ ..

zwigzek zawodowy
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Zatacznik nr 1

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWEGO ZACHOWANIA

1. Dane osoby zgtaszajacej:

IMi€ i NAZWISKO: «..vvveeiciiiiecceee e
[ R]oh, 1] 6 Sy SR L P,

2. Osoba/osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie:

3. Opis zdarzen:
Prosze opisa¢ mozliwie konkretnie zachowania, ktérych dotyczy zgtoszenie, wraz z
informacja, kiedy i gdzie miaty miejsce.

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

[DF ] -

Podpis 0soby zgtaszajgce]: ......ovvveeiiiiviieiiriiiiie e

|
|
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Zalacznik nr 2

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI O BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI

Oswiadczam, ze nie zachodzg okolicznosSci moggce podwazaé mojg bezstronnosé
w postepowaniu dotyczgcym zgioszenia z dnia .....ooceeervieeeinnenne
Zobowigzuje sie do rzetelnego | bezstronnego i obiektywnego wykonywania powierzonych
czynnosci oraz do zachowania poufnosci informacji i danych osobowych uzyskanych
w zwijzku z udziatem w postepowaniu, z zastrzezeniem przypadkéw, w ktérych ich
ujawn enie wynika z przepisow prawa.

[DF ] = R
IMI€ I NAZWISKO: tvveeiiiireee e

PRI TS om0 S AR SRS
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Zatacznik nr 3

POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z REGULAMINEM

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem przeciwdziatania mobbingowi,
nieréwnemu traktowaniu, dyskryminacji oraz naruszaniu gocrosci i innych débr oschistych
pracownikéw obowigzujgcym w Zespole Szkét nr 1 w Sierpcu i zobowiazuje sie do jego
przestrzegania.

Zostatem/am poinformowany/a o dostepnych sposobach zglaszania nieprawidtowosci oraz
o zakazie dziatarn odwetowych.

Imie i nazwisko pracownika: .......ccoecuvvveeiiinienniieee e,
| BF: | - LSRR

POAPISE «oiiusass sovmsuonsasssnsassenenisns s mss e s washsssssssasanmes s
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Zatacznik nr 4

ROCZNY HARMIONOGRAM DZIAtAN PREWENCYJNYCH

Wrzesieri/paidziernik: przypornienie pracownikom zasad Regulaminu i kanatéw
dokonywania zgtoszen.

W ciggu roku: biezace informowanie nowych pracownikéw i 0oséb obejmujacych stanowiska
kierownicze.

Co najmniej raz na 12 miesiecy: przeglad funkcjonowania procedury i analiza czynnikéw
ryzyka.

Co najmniej raz na 24 miesigce: szkolenie catego zespotu dotyczace mobbingu, nieréwnego
traktowania, dyskryminacji, ochrony godnosci oraz prawidtowej komunikacji.

Po kaidym zakoriczonym postepowaniu: analiza, czy konieczne s3 dziatania organizacyjne,
szkoleniowe albo zmiana procedury.

Na bieigco w zaleznosci od potrzeby: szkolenie z przepiséw dotyczacych przeciwdziatania
nierdvinemu traktowaniu, dyskryminacji, mobbingowi oraz naruszaniu débr osobistych oraz
zasad postepowania przy rozpatrywaniu zgtoszer - w razie zmiany lub wybrania nowego
cztonka Komisji.

Dodatkowo: szkolenie lub dziatania informacyjne kazdorazowo po istotnej zmianie
przepisdw albo ujawnieniu problemu wskazujgcego na potrzebe dodatkowej prewenciji.
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