PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W SZKOLE POLSKIEJ IM. MICHALA BOYMA PRZY AMBASADZIE RP W PEKINIE

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdzialania zjawisku mobbingu w SZKOLE
POLSKIEJ IM. MICHALA BOYMA PRZY AMBASADZIE RP W PEKINIE.

2. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczegdlnosci:

a) przeciwdziatanie mobbingowi;

b) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkow stwierdzonych przypadkow
mobbingu;

€) umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych migdzy pracownikami.

§ 2.

Ilekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1. mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoOlpracownikow; za mobbing uznaje si¢ réwniez zachowania
dyskryminacyjne o opisanych powyzej cechach, odnoszace si¢ bezposrednio lub posrednio do
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
kontrakt albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

2. Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisja” — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzny
organ kolegialny, powotywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing; w
przypadku, gdy osoba podejrzang o mobbing jest pracodawca, Komisj¢ powotuje na wniosek
pracownika Rada Pedagogiczna,

3. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora SZKOLY POLSKIEJ IM. MICHALA
BOYMA PRZY AMBASADZIE RP W PEKINIE,

4. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe pozostajacg W stosunku pracy z
Dyrektorem SZKOLY POLSKIEJ IM. MICHALA BOYMA PRZY AMBASADZIE RP W
PEKINIE.
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Rozdziatl 1T
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 3,

W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca podejmuje dziatania prewencyjno —
zapobiegawcze, polegajace w szczegolnosci na:

promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspoétzycia spotecznego, postaw i zachowan w
relacjach miedzy pracownikami, w tym z przetozonymi;

dziataniu zapobiegawczym w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska mobbingu,
metod zapobiegania jego wystgpowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia;

zapewnieniu kazdemu pracownikowi dostepu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi oraz
ochrony przed mobbingiem;

monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania procedur antymobbingowych w praktyce.

Rozdzial 111
Postepowanie antymobbingowe

§ 4.

Pracownik, ktory uzna, ze doswiadczyt dziatan lub zachowan noszgcych znamiona mobbingu moze
fakt ten zgtosi¢ pisemnie, w formie skargi do dyrektora, a jezeli sprawa dotyczy dyrektora, to do
Konsula RP w Pekinie, ktory na najblizszej radzie pedagogicznej wnioskuje o powotanie Komisji.
Skarga powinna zawiera¢ W szczegolnosci:

opis niepozadanych dziatan lub zachowan, ktore pracownik uznat za mobbing;

uzasadnienie i ewentualne dowody badz swiadkow na poparcie przytoczonych okolicznosci;
wskazanie pracownika lub pracownikdw, ktorzy w opinii skarzacego pracownika dopuscili si¢
wobec niego mobbingu;

date i whasnoreczny podpis pracownika.

Skarga, o ktorej mowa w ust. 2, nie jest skarga w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267).

Pracodawca kazdorazowo zobowigzany jest rozpatrze¢ dokonane w formie skargi zgtoszenie o
mobbing.

Pracodawca kazdorazowo podejmuje dziatania sprawdzajace i wyjasniajace rowniez w przypadku
uzyskania informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego zrodta niz skarga.

§ 5.

Post¢gpowanie w sprawie skargi 0 mobbing dotyczace pracownika, prowadzi Komisja w sktadzie:
a) dyrektor — przewodniczacy
b) przedstawiciel Rady Rodzicow - cztonek;
c) wskazany przez skarzacego pracownik szkoty - cztonek;
d) Konsul RP w Pekinie — cztonek.
Postepowanie w sprawie skargi 0 mobbing dotyczacej pracodawcy, prowadzi Komisja w sktadzie:
a) Konsul RP w Pekinie - przewodniczacy;
b) przedstawiciel Rady Rodzicow - cztonek;
c) wskazany przez skarzacego pracownik szkoty - cztonek.
Skarzacy wskazuje cztonkoéw do sktadu Komisji w ciggu pigeiu dni roboczych od dnia pisemnego
powiadomienia. Bezskuteczny uptyw tego terminu oznacza rezygnacje z mozliwosci zgloszenia
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cztonka.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

a) o0soba, ktorej dotyczy skarga o mobbing;

b) osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie —
ktorejkolwiek z osdb, ktdrych to postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt a-b, pracodawca wyznacza inny sktad Komisji.

Jesli pracodawca jest podejrzany o mobbing, cztonkow Komisji wyznacza Konsul RP.

Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji takze z innych uzasadnionych przyczyn, za
wyjatkiem sytuacji, w ktorej to pracodawca podejrzany jest o mobbing.

Komisja rozpoczyna postepowanie W ciggu 10 dni roboczych od dnia powotania komisji.

Komisja powinna zakonczy¢ postgpowanie w sprawie skargi o mobbing w terminie 14 dni od daty
jej powolania. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze przedtuzy¢ termin zakonczenia
postepowania na czas okreslony. Przewodniczacy Komisji powiadamia skarzacego i osobg, badz
osoby, ktérych skarga dotyczy, o planowanym terminie zakonczenia postepowania.

Na pierwszym posiedzeniu Komisji przewodniczacy i cztonkowie sktadaja oSwiadczenia wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do procedury antymobbingowe;.

Komisja obraduje na posiedzeniach, zwolywanych przez przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania. Z kazdych posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokot, podpisywany
przez przewodniczacego i1 wszystkich obecnych cztonkéw Komisji, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do procedury antymobbingowe;j.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny. Przewodniczacy i cztonkowie Komisji,

a takze inne osoby uczestniczace w postepowaniu, rozpatruja skarge z zachowaniem zasad
bezstronnos$ci oraz maja obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w jego toku
informacji.

Na wniosek Komisji, przetozeni majg obowigzek udzieli¢ wszelkiej dostepnej prawnie pomocy

w celu ustalenia okoliczno$ci rozpatrywanej skargi.

Po wystluchaniu skarzacego i osoby obwinianej o stosowanie mobbingu oraz ewentualnych
swiadkow, a takze rozpatrzeniu zgromadzonych dowodéw, Komisja dokonuje oceny zasadnos$ci
skargi, formutuje wnioski 1 ewentualne rekomendacje w zakresie niezbednych dziatan.
Przewodniczacy Komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje strony o podjetej przez
Komisje decyzji 0 zasadnosci skargi w terminie 3 dni roboczych od dnia jej podjegcia.

Pracodawca udziela przewodniczacemu i cztonkom Komisji oraz swiadkom zwolnienia z zajgé
stuzbowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi 0 mobbing.
Obstuge organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia Dyrektor szkoty lub Konsul RP, w zaleznos$ci
od sktadu Komisji.

§ 6.

W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania ich powtdérzeniu, a takze do udzielenia pomocy i
wsparcia skarzacemu pracownikowi.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§7.

1. Dyrektor szkoty odpowiednio zapoznaje podleglych pracownikéw z procedurg antymobbingowg w
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terminie 30 dni od dnia ich wprowadzenia.

2. Fakt zapoznania z procedurg antymobbingowa potwierdza o§wiadczenie, sktadane wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do procedury antymobbingowej, ktore przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

3. Nowo przyjmowani pracownicy sg zapoznawani z procedura antymobbingowg bezposrednio przed
nawigzaniem stosunku pracy z zastosowaniem ust. 2.

§ 8.

Dyrektor szkoty publikuje procedurg antymobbingow3 1 jej ewentualng aktualizacje na stronie internetowe]
szkoty.
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Zalacznik nr 1 do procedury antymobbingowej w Szkoly Polskiej im. Michala Boyma
przy Ambasadzie RP w Pekinie

Pekindn.......ccovveiiiiiiiii. r.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwiagzku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujacej skarge o mobbing,
ztozong przez:

(stanowisko stuzbowe, komorka/jednostka organizacyjna)

w dniu

oswiadczam, Ze:

nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie — Zadnej z osob,
ktorych to postgpowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem.

(podpis cztonka Komisji)
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Zalacznik nr 2 do procedury antymobbingowej w Szkoly Polskiej im. Michala Boyma

przy Ambasadzie RP w Pekinie

WZOR
PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczacego skargi ztozonej przez pracownika:

(imig¢ i nazwisko)

zatrudnionego w Szkole Polskiej im. Michata Boyma w Pekinie na stanowisku:

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sktadzie:

Pan/Pani.........coooeiiiiiiiiiiii przewodniczacy komisji;
Pan/Pani........oooeeii e cztonek komisji;
Pan/Pani........c.oooeiiiiiiiiiiiii e cztonek komisji;
Pan/Pani........ooooeiin e cztonek komisji;
Pan/Pani..........ooooiiiiiiiiiii cztonek komisji.

W toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastgpujace czynnosci:

6|Strona



(miejscowos¢ i data sporzadzenia protokotu)
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