Zarzadzenie Nr 11/2016/2017
Dyrektora Zespolu Szkol nr 36 im. M. Kasprzaka w Warszawie
ul. Kasprzaka 19/21, 01-211 Warszawa

z dnia 12 wrze$nia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia polityki przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu
seksualnemu i dyskryminacji w Zespole Szkét nr 36 im. M. Kasprzaka w Warszawie

Na podstawie art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy (Dz.U. z 2014 r. poz.
1502 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ polityke przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu
i dyskryminacji w Zespole Szko6t nr 36 im. M. Kasprzaka w brzmieniu zatgcznika nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z obowigzujaca polityka
przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji w Zespole
Szkot nr 36 im. M. Kasprzaka.

2. Zapoznanie si¢ z obowigzujaca polityka przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu
seksualnemu i dyskryminacji w Zespole Szkot nr 36 im. M. Kasprzaka, pracownik
potwierdza wtlasnorecznym podpisem sktadajac oswiadczenie, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr/20 Dyrektora 4B/2009 z dnia 01.07.2009 r. w sprawie

wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej W Zespole Szkoét nr 36 im. M.
Kasprzaka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Polityka przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji
W Zespole Szkol nr 36 im. M. Kasprzaka w Warszawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Polityka przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji
W Zespole Szkét nr 36 im. M. Kasprzaka ma na celu ksztalttowanie zasad wspoéizycia
spotecznego, w tym przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu  seksualnemu
i dyskryminacji. Istotnym elementem w procesie zapobiegania, przeciwdziatania
I rozwigzywania lezacych u ich przyczyn problemoéw jest wspoétdziatanie pracownikow z
pracodawca w tym zglaszanie niepozadanych dzialan i zachowan noszacych znamiona
mobbingu, molestowania seksualnego i dyskryminacji.

§ 2
Ilekro¢ jest mowa o:

1) Komisji rozumie si¢ przez to Komisj¢ ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu,
molestowania seksualnego i dyskryminaciji,

2) mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

3) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo jego upokorzenie. Na zachowania te
moga si¢ skladac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

4) stronach postepowania — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby dokonujace
zgloszenia oraz osobe lub osoby wskazane w zgloszeniu.

5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Zespot Szkot nr 36 im. M. Kasprzaka reprezentowany
przez Dyrektora,

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe¢ zatrudniong w Zespole Szkoét nr 36 im. M.
Kasprzaka,



Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji

§3

Pracodawca podejmuje dziatania majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi,

molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji, polegajace w szczegolnosci na:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

przeszkoleniu pracownikow z zakresu przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu
seksualnemu i dyskryminaciji,

przeprowadzaniu badan opinii oraz ankiet wsrdd pracownikow;

powolywaniu Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu, molestowania seksualnego
I dyskryminacji,

Kierownik gospodarczy w Zespole Szkot nr 36 im. M. Kasprzaka aktywnie
przeciwdziata mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji poprzez
podejmowanie  dziatan  prewencyjnych, majgcych na celu  zapobieganie,
przeciwdziatanie i rozwigzywania lezagcych u ich przyczyn probleméw,

Zobowigzuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania jakichkolwiek dziatan i zachowan o
znamionach mobbingu, molestowania seksualnego lub dyskryminaciji,

pracownicy zobowiazani sg przestrzega¢ zasad wynikajacych z przepisow prawa oraz
niniejszej polityki.

Rozdzial 111
Zgloszenie mobbingu, molestowania seksualnego lub dyskryminacji

§4

Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, molestowaniu seksualnemu
lub dyskryminacji dokonuje pisemnego zgtoszenia tego faktu do Dyrektora Zespotu
Szkot nr 36 im. M. Kasprzaka, zgodnie z niniejsza procedura.

Zgloszenie powinno zawierac:

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

2) wskazanie pracownika lub pracownikéw, co do ktorych zglaszajacy wyraza
podejrzenie stosowania mobbingu; molestowania seksualnego lub dyskryminaciji,

3) uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okoliczno$ci, w tym
wskazanie Swiadkow;

4) informacje, iz w niniejszej sprawie nie toczylo i nie toczy si¢, postepowanie przed
sadem,;

5) date i wlasnoreczny podpis pracownika.

W przypadku, gdy zgloszenie nie spetlnia wymogoéw formalnych lub nie zawiera

dowodow uzasadniajacych podjecie postepowania, wzywa si¢ pracownika, ktory

dokonal zgloszenia, do jego uzupelnienia w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania, informujac, ze w przypadku nieuzupetnienia zgloszenia we wskazanym
terminie postgpowanie nie bedzie prowadzone.

Dokonanie zgloszenia oznacza zgode¢ pracownika na udzial w postgpowaniu

okreslonym niniejszg procedura.

Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu.



6. Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi, molestowaniu seksualnemu
lub dyskryminacji przez Dyrektora Zespotu Szkét nr 36 im. M. Kasprzaka ma prawo
zgtosi¢ ten fakt do Prezydenta m. st. Warszawy z pominigciem ustalonej drogi
stuzbowej. W takim przypadku Prezydent zleca przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego, burmistrzowi lub dyrektorowi biura, sprawujagcemu nadzér nad dang
jednostkg m.st. Warszawy, a w przypadku braku rozwigzania konfliktu przez
burmistrza lub dyrektora biura, Zespotowi ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub
molestowania seksualnego.

Rozdzial IV
Postepowanie w sprawach o mobbing, molestowanie seksualne lub dyskryminacje¢

§5

1. Postgpowanie polega na dokonaniu oceny zgloszenia, zgodnie z definicja mobbingu,
molestowania seksualnego lub dyskryminacji przy rozro6znieniu go od jednorazowych
czy sporadycznych konfliktow miedzyludzkich, wystuchaniu stron postgpowania i
swiadkow, zbadaniu przedstawionych dowodoéw, w celu ustalenia stanu faktycznego i
wskazania mozliwych sposoboéw rozwigzania konfliktu.

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

3. W przypadku wycofania zgloszenia, jezeli okoliczno$ci sprawy wymagaja dalszego
wyjasnienia, co do wystepowania mobbingu, molestowania seksualnego lub
dyskryminacji postepowanie moze by¢ kontynuowane.

4. Strony postepowania, §wiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczace
W postepowaniu, niezaleznie od charakteru tego udziatlu, sa zobowigzani do ztozenia
pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufno$ci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania
poufnosdci trwa takze po zakonczeniu postepowania. Wzér oswiadczenia stanowi
zatagcznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Osoby dopuszczajace si¢ mobbingu lub molestowania seksualnego lub dyskryminaciji,
podlegaja odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, w szczegdlnosci w
Kodeksie pracy.

6. Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 5, podlegaja réwniez osoby, ktore
bezpodstawnie pomawiaja o0 mobbing lub molestowanie seksualne lub dyskryminacje.

§6

1. Postegpowanic w sprawie skargi o mobbing, molestowanie seksualne Ilub
dyskryminacje prowadzi Komisja ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu,
molestowania seksualnego i dyskryminacji.

2. Do zadan Komisji nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia
czy dziatania i zachowania przedstawione przez pracownika w zgloszeniu nosza
znamiona mobbingu, molestowania seksualnego lub dyskryminacji, czy jest to inna
sytuacja konfliktowa.

3. Komisja powotywana jest w terminie 14 dni od daty wpltywu zgloszenia przez
pracownika mobbingu, molestowania seksualnego lub dyskryminacji i rozpoczyna
postepowanie niezwtocznie po jej powotaniu.

4. Komisja sktada si¢ z trzech cztonkow:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

1) Dyrektora Zespotu Szkot nr 36 im. M. Kasprzaka wskazanego przez niego zastepcy —
Przewodniczacego Komisji,

2) Przedstawiciela Rady Pedagogicznej wskazanego przez Radg¢ Pedagogiczna,

3) pracownika wskazanego przez osobe sktadajaca zgloszenie, sposrod pracownikow
Zespotu Szkot nr 36 im. M. Kasprzaka,

Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia wyznaczony przez Dyrektora
pracownik, ktory:

1) gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postepowaniem,
2) sporzadza i przechowuje protokoty z posiedzen Komisji.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Cztonek Komisji nie bierze udzialu w postepowaniu dotyczacym zgloszenia 0 mobbing,
molestowanie seksualne lub dyskryminacj¢, ktora zostata zlozona przez pracownika
wydzialu, ktorym kieruje. W takim przypadku czltonka Komisji wskazuje Dyrektor
Zespole Szkot nr 36 im. M. Kasprzaka.

Postepowanie wyjasniajagce ma charakter niejawny. Komisja rozpatruje zgloszenie z
zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.

Po wystuchaniu wyjasnien stron postgpowania Oraz przeprowadzeniu postgpowania
dowodowego, Komisja rozstrzyga zwykla wigkszoscia glosow, co do zasadnosci
rozpatrywanego zgloszenia.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot zawierajacy opis sprawy, stanowiska
stron postepowania rozstrzygnigcie, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie trzech miesigcy
od dnia powotania Komisji.

Protokét z posiedzenia Komisji przekazywany jest w terminie 7 dni stronom
postepowania do zapoznania, co potwierdzaja wtasnorgcznym podpisem.

Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktdre maja na celu poprawe relacji
pracowniczych, wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatanie
ponownemu ich wystgpieniu, w szczegolno$ci przewidziane przepisami prawa pracy, w
tym kare porzagdkowa, zmian¢ warunkow pracy lub rozwigzanie stosunku pracy.

Oczekiwania pracownika, co do sposobu rozwigzania sprawy, przedstawione
W zgloszeniu, nie sg dla pracodawcy wigzace.

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

Posiedzenia Komisji nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych no$nikach.

Dokumentacj¢ z prac Komisji, po ich zakonczeniu, przechowuje wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana
w zaden sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisow
prawa.



1.

Rozdzial V
Przyczyny uniemozliwiajace prowadzenie post¢gpowania

§7

Postepowania nie prowadzi sig¢, jezeli:

1) osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 nie uzupeni zgloszenia we wskazanym terminie;
2) ustat stosunek pracy jednej ze stron postgpowania albo podjeto czynnos$ci zmierzajace

do rozwigzania stosunku pracy;

3) 0 ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy

2.

3.

postegpowanie przed sagdem.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy jednej ze stron, nie prowadzi
si¢ czynno$ci wymagajacych uczestnictwa danej strony, do czasu ustania przeszkody.
W przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci strony w pracy przekraczajacej
6 miesi¢cy postepowanie ulega zakonczeniu.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§8

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania
z zarzadzeniem w terminie 14 dni od dnia wej$cia w Zycie zarzadzenia.

Zapoznanie si¢ z zarzadzeniem pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem
sktadajac o§wiadczenie, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Oswiadczenie wigczane jest do akt osobowych pracownika.



Zatacznik Nr 2

Warszawa, dnia ................. r.

imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ Z:

1. wewnetrzng polityka przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu
i dyskryminacji w Zespole Szkot nr 36 im. M. Kasprzaka w Warszawie

2. Zarzadzeniem Nr 490/2016 Prezydenta m. st. Warszawy z dnia 11 kwietnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia polityki przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu

seksualnemu i dyskryminacji w jednostkach miasta stolecznego Warszawy

co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

podpis pracownika



