PROCEDURY PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI! | MOLESTOWANIU SEKSUALNEMU DLA
PRACOWNIKOW XXII LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO Z ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI

IM. JOSE MARTi W WARSZAWIE

Podstawa prawna:

— Konstytucja RP - art. 24, art. 32 i art. 33
— kodeks pracy - rozdziat lla art. 1832

— kodeks karny

— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie nadzoru peda-
gogicznego (Dz.U.2015.1270)

— zarzadzenie nr 490/2016 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 11 kwietnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia polityki przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dys-
kryminacji w jednostkach m. st. Warszawy

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne
§1. Wprowadza sie wewnetrzna procedure przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksual-
nemu w XXII Liceum Ogolnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im. José Marti w Warszawie.

§2. Wprowadzenie procedury i jej stosowanie nie narusza prawa do sadu w zadnym zakresie i na
zadnym etapie.

§3. Celem wprowadzenia procedur jest okreslenie zasad przeciwdziatania mobbingowi i molesto-
waniu seksualnemu oraz trybu postepowania w przypadku podejrzenia ich wystapienia.

§4. 1. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora liceum;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w XXII Liceum Ogolnoksztatcacego z Od-
dziatami Dwujezycznymi im. José Marti w Warszawie;

3) Rzeczniku Zaufania - nalezy przez to rozumiec osobe wybrang sposrod pracownikow i powotang
przez dyrektora liceum;

4) stronach postepowania - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby dokonujace zgtoszenia oraz
osobe lub osoby wskazane w zgtoszeniu;

5) mobbingu - nalezy przez to rozumiec dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skiero-
wane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace
na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspot-
pracownikow;

6) molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie god-
nosci lub ponizenie, albo jego upokorzenie. Na zachowania te moga sie sktadac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy.

Rozdziat 2
Przeciwdziatanie mobbingowi i molestowaniu seksualnemu
§5. 1. Zobowiazuje sie pracownikow do niepodejmowania jakichkolwiek dziatan lub zachowan no-
szacych znamiona mobbingu i molestowania seksualnego.

2. Pracownik, ktory uznat, ze zostat poddany mobbingowi lub molestowaniu seksualnemu, moze
zgtosic ten fakt zgodnie z Procedura.

Procedury przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu w XXII LO 2016.11.10 .docx 1



Procedury przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu dla pracownikéw XXII LO z OD im. José Marti

3. Osoby dopuszczajace sie mobbingu lub molestowania seksualnego podlegaja odpowiedzialnosci
przewidzianej w przepisach prawa, w szczegoélnosci w kodeksie pracy.

4. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 3, podlegaja rowniez osoby, ktére bezpodstawnie
pomawiajg o mobbing lub molestowanie seksualne.

5. Pracodawca powotuje Rzecznika Zaufania i Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub
molestowania seksualnego, zwany dalej ,,Zespotem”.
Rozdziat 3
Rzecznik Zaufania
§6. 1. Pracownik, ktory uznat, ze zostat poddany mobbingowi lub molestowaniu seksualnemu,

moze zwroci¢ sie do Rzecznika z prosba o udzielenie informacji oraz wsparcia w zakresie przeciw-
dziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu.

2. Kontakt pracownika z Rzecznikiem jest mozliwy przed dokonaniem zgtoszenia i w czasie pro-
wadzonego postepowania.

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

4. Do zadan Rzecznika nalezy:

1) udzielanie wsparcia pracownikowi oraz dokonanie zgtoszenia mobbingu w imieniu pracownika, na
jego prosbe i za jego zgoda;

2) udziat w pracach Zespotu na wniosek stron postepowania lub przewodniczacego Zespotu;
3) udzielanie opinii i informacji w zakresie indywidualnej sprawy pracownika na prosbe pracodawcy.

5. Rzecznik dokonuje zgtoszenia mobbingu w imieniu pracownika na podstawie notatki podpisanej
przez pracownika.

6. Rzecznik przekazuje notatke, o ktorej mowa w ust. 5, do rozpatrzenia dyrektorowi lub specja-
liscie ds. kadr.

§7. 1. Dyrektor powotuje Rzecznika, wybieranego przez pracownikow sposrod pracownikow,
w drodze gtosowania tajnego.

' 2. Kadencja Rzecznika trwa trzy lata. Ta sama osoba moze petnic funkcje wiecej niz jedna kaden-
cje.
3. Odwotanie Rzecznika nastepuje wskutek:
1) ztozenia pisemnej rezygnacji;
2) utraty statusu pracownika;

3) uzyskania przez pracodawce uzasadnionej lub uprawdopodobnionej informacji, ze jego postepo-
wanie narusza postanowienia procedur lub wszczeto wobec niego postepowanie o dopuszczenie sie
mobbingu lub molestowania seksualnego.

4. W przypadku odwotania Rzecznika z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 3, odbywaja sie ponowne
wybory.
Rozdziat 4
Zgtoszenie mobbingu lub molestowania seksualnego
§8. 1. Pracownik zgtasza mobbing lub fakt molestowania seksualnego dyrektorowi w formie pisem-
nej, w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,dane osobowe” oraz ,,do rak wtasnych”.

2. Pracownik zgtasza mobbing lub fakt molestowania seksualnego bezposrednio do specjalisty ds.
kadr, jezeli w zgtoszeniu jako strone postepowania wskazat dyrektora.

3. Pracownik moze dokonac zgtoszenia takze za posrednictwem Rzecznika, zgodnie z § 6 ust. 5.

4. Zgtoszenie powinno zawierac:
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1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegolnosci wskazanie dziatan i zachowan bedacych zda-
niem zgtaszajacego mobbingiem lub molestowaniem seksualnym oraz okresu, ktdrego te dziatania
lub zachowania dotycza;

2) wskazanie pracownika lub pracownikow, co do ktorych zgtaszajacy wyraza podejrzenie molestowa-
nia seksualnego lub stosowania mobbingu;

3) uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym wskazanie swiadkow;
4) informacje, iz w niniejszej sprawie nie toczyto i nie toczy sie postepowanie przed sadem;
5) date i wtasnoreczny podpis pracownika.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie nie spetnia wymogow formalnych lub nie zawiera dowodow uza-
sadniajacych podjecie postepowania, wzywa sie pracownika, ktory dokonat zgtoszenia, do jego uzu-
petnienia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania, informujac, ze w przypadku nieuzupetnie-
nia zgtoszenia we wskazanym terminie postepowanie nie bedzie prowadzone.

6. Dokonanie zgtoszenia oznacza zgode pracownika na udziat w postepowaniu okreslonym niniej-
szymi procedurami.

7. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu.

8. Wycofanie przez pracownika zgtoszenia nie powoduje zakonczenia postepowania.

Rozdziat 5
Postepowanie w sprawach o mobbing lub molestowanie seksualne
§9. 1. Dyrektor lub specjalista ds. kadr, do ktorego wptyneto zgtoszenie pracownika lub zgtoszenie

przekazane za posrednictwem Rzecznika, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania wszczyna poste-
powanie w celu wyjasnienia i polubownego rozwigzania konfliktu.

2. Dyrektor lub specjalista ds. kadr w celu ustalenia stanu faktycznego podejmuje nastepujace
dziatania:

1) analizuje okolicznosci przedstawione w zgtoszeniu;
2) wystuchuje strony konfliktu oraz ewentualnych swiadkow;
3) podejmuje dziatania majace na celu rozwigzanie konfliktu.

3. Zakonczenie postepowania powinno nastapic nie pozniej niz w terminie dwoch miesiecy od dnia
jego wszczecia.
§10. 1. Po zakonczeniu postepowania dyrektor lub specjalista ds. kadr sporzadza pisemng infor-

macje zawierajaca opis sprawy, przedstawione stanowiska stron postepowania, zaproponowane roz-
wiazanie konfliktu lub wynik postepowania.

2. Jezeli z przekazanej informacji wynika, ze postepowanie prowadzone przez dyrektora lub spe-
cjaliste ds. kadr nie przyniosto rozwiazania konfliktu, powotywany jest Zespot.
Rozdziat 6
Postepowanie w sprawach o mobbing prowadzone przez Zespo6t ds. rozpatrywania zgtoszen mo-
bbingu lub molestowania seksualnego
§11. 1. Zespot powotywany jest kazdorazowo przez dyrektora lub specjaliste ds. kadr do indywi-
dualnej sprawy, a po zakonczeniu postepowania ulega rozwiazaniu.

2. Do zadan zespotu nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia, czy dziatania
i zachowania przedstawione przez pracownika w zgtoszeniu nosza znamiona mobbingu lub molesto-
wania seksualnego, czy jest to inna sytuacja konfliktowa.

3. Zespot powotywany jest w terminie 14 dni od daty zakonczenia postepowania prowadzonego
przez dyrektora lub specjaliste ds. kadr, o ile nie przyniosto rozwiazania konfliktu, i rozpoczyna po-
stepowanie niezwtocznie po jego powotaniu.

4. Zespot obraduje na posiedzeniach stosownie do potrzeb postepowania.
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5. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokot zawierajacy w szczegolnosci: liste
0s0b uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia koncowe. Pro-
tokot podpisywany jest przez cztonkéw Zespotu.

§12. 1. W sktad Zespotu wchodzi trzech pracownikow, w tym jeden petniacy funkcje przewodni-
czacego zespotu oraz przedstawiciel osoby dokonujacej zgtoszenia, jesli zostat przez te osobe wska-
zany zgodnie z ust. 2; przedstawiciel osoby wskazanej w zgtoszeniu, jesli zostat przez te osobe wska-
zany zgodnie z ust. 2.

2. Strony postepowania wzywane sa pisemnie lub droga elektroniczng, do wskazania, w terminie
7 dni od daty otrzymania wezwania, pracownika reprezentujacego dana strone w pracach Zespotu.

3. W pracach Zespotu z gtosem doradczym moze bra¢ udziat Rzecznik.

4. Postepowanie Zespotu ma charakter niejawny. Zespot rozpatruje zgtoszenie z zachowaniem
zasad bezstronnosci i poufnosci.

5. Na wniosek przewodniczacego Zespotu dyrektor lub specjalista ds. kadr ma obowiazek udostep-
ni¢ dokumenty z dotychczasowego postepowania i udzielaé¢ niezbednych informacji w celu ustalenia
wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia.

6. Zespot na pierwszym posiedzeniu wystuchuje osobe, ktora dokonata zgtoszenia, oraz osobe
wskazang w zgtoszeniu.

7. Osoba wskazana w zgtoszeniu moze, w terminie 7 dni od dnia posiedzenia Zespotu, na ktorym
nastapito pierwsze wystuchanie, ztozy¢ wnioski dowodowe w sprawie.

8. W celu wyjasnienia sprawy Zespot wystuchuje osoby, ktore moga posiadac¢ informacje w przed-
miotowej sprawie, w celu zapewnienia wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego ustalenia oko-
licznosci sprawy.

9. Zespot moze zaproponowac stronom postepowania udziat w mediacji. Warunkiem przekazania
sprawy do mediacji jest zgoda obu stron postepowania. Mediator przedstawia Zespotowi raport z
przeprowadzonej mediacji.

§13. 1. Zakonczenie postepowania powinno nastapi¢ nie pozniej niz w terminie dwoch miesiecy
od dnia powotania Zespotu.

2. Prace Zespotu koncza sie sporzadzeniem informacji zawierajacej opis sprawy, stanowiska: stron
postepowania, Zespotu, Rzecznika i ewentualnie mediatora.

3. Stronom postepowania przystuguje prawo zapoznania sie z informacja, o ktérej mowa w ust. 2.

Rozdziat 7
Dokumentacja postepowania w sprawie o mobbing lub molestowanie seksualne
§14. 1. Informacje zawarte w dokumentacji postepowania podlegaja ochronie przewidzianej dla
danych osobowych.
2. Posiedzenia Zespotu nie sa nagrywane.
3. Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob
poza sytuacjami, gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa.
Rozdziat 8

Przyczyny uniemozliwiajace prowadzenie postepowania

§15. 1. Postepowania nie prowadzi sie, jezeli:
1) osoba, o ktorej mowa w § 8 ust. 5, nie uzupetni zgtoszenia we wskazanym terminie;

2) ustat stosunek pracy jednej ze stron postepowania albo podjeto czynnosci zmierzajace do rozwia-
zania stosunku pracy;

3) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub toczy postepowanie przed
sadem.

Procedury przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu w XXII LO 2016.11.10 .docx 4



Procedury przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu dla pracownikéw XXII LO z OD im. José Marti

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe
§16. 1. Pracodawca wraz z przedstawicielami pracownikow raz w roku analizuje i ocenia, czy po-
stanowienia niniejszej procedury sa wtasciwie wykonywane.

2. Wszelkie zmiany procedury sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego zarzadze-
nia. Wraz ze zmianami ogtaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.

3. Niniejsze procedury wchodza w zycie dnia 10 listopada 2016 roku.
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