Specjalistyczna Poradnia Wczesngj
Pomocy Psychologiczno-Pedagogicane
ul. Pdtkole 11, 31-559 Krakdw
NIP 676-17-18-895, REGON 350695625
tel, (12) 4171587

ZARZADZENIE NR 3/2019

Dyrektora Specjalistycznej Poradni Wezesnej Pomocy Psychologiczno-

Pedagogicznej w Krakowie
z dnia 24.05 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Specjalistycznej Poradni Weczesnej Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej
w Krakowie

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadzam Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




rectalistyczna Poradnia Wezesn £
* ~y Fsychologiczno-Pedagugiczne
ul. Potkole 11, 31-559 tf.ra!f{m' I
NIP 676-17-18-895, REGON 350696625

tel. (12) 412.15-65 )

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W SPECJALISTYCZNEJ PORADNI WCZESNEJ POMOCY
PSYCHOLOGICZNO PEDAGOGICZNEJ W KRAKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1.
1.Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdziatania zjawisku
mobbingu w  Specjalistycznej Poradni Psychologiczno Pedagogiczne;j
w Krakowie
2. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczego6lnosci:
- przeciwdziatanie mobbingowi;
-podejmowanie  dzialan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkow
stwierdzonych przypadkéw mobbingu;
- umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych miedzy pracownikami.

§2.

Ilekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1. Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanic z
zespotu wspolpracownikéw; za mobbing uznaje si¢ rowniez zachowania
dyskryminacyjne o opisanych powyzej cechach, odnoszace si¢ bezposrednio lub
posrednio do warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenic etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna,
a takze na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, kontrakt albo w
petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

2.Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,, Komisja”— nalezy przez to
rozumieé wewnetrzny organ kolegialny, powolywany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg o mobbing;

-przypadku, gdy osoba podejrzana o mobbing jest pracodawca, Komisj¢ powoluje
na wniosek pracownika Rada Pedagogiczna;

3. Pracodawcy— nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Specjalistycznej Poradni
Wezesnej Pomocy Psychologiczno- Pedagogicznej;

4. Pracowniku— nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe pozostajaca w stosunku
pracy z Dyrektorem Specjalistycznej Poradni Wczesnej Pomocy Psychologiczno-
Pedagogicznej;

5. Poradnia— nalezy przez to rozumie¢ Specjalistyczng Poradnig Wczesnej
Pomocy Psychologiczno- Pedagogicznej w Krakowie;



6. Zglaszajacy- osoba, ktora ztozyta zgloszenie;
7. Osoba wskazana w zgloszeniu— osoba, ktérej dotyczy zgloszenie jako
domniemany sprawca mobbingu.

Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 3.

1. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca podejmuje dzialania
prewencyjno— zapobiegawcze, polegajace w szczeg6lnosci na:

a)promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia spolecznego,
postaw i zachowan w relacjach miedzy pracownikami, w tym z przetozonymi;
b)dziataniu zapobiegawczym w zakresie upowszechniania wiedzy na temat
zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu 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 I11
Postepowanie antymobbingowe

§ 4.

1. Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi zglasza ten fakt
pisemnie, w formie skargi do dyrektora, a jezeli sprawa dotyczy dyrektora, to do
wicedyrektora, ktory na najblizszej Radzie Pedagogicznej wnioskuje o powotanie
Komisji.

2. Skarga powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

-informacje, jakie konkretne zachowania lub dzialania pracownik uznal za
mobbing;

- opis niepozgdanych zachowan i ewentualne dowody, badz $wiadkow na
poparcie przytoczonych okolicznosci;

-wskazanie pracownika lub pracownikéw, ktorzy w opinii skarzacego pracownika
dopuscili sie¢ wobec niego mobbingu;

- date i podpis pracownika.

3. Skarga o ktérej mowa w ust. 2, nie jest skarga w rozumieniu przepisow ustawy
7 dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 22013
r., poz. 267).

4 Pracodawca zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ dziatania w kazdym
przypadku zgloszenia.

5. Pracodawca podejmuje dzialania réwniez w kazdym przypadku uzyskania
informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego Zrédta niz skarga.



§ 5.

1. Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja w skladzie:

- dyrektor lub wicedyrektor — przewodniczacy;

- nauczyciel zatrudniony w Poradni — czlonek;

- przedstawiciel Komisji Etyki dziatajacej w Poradni — czlonek
-przedstawiciel/przedstawiciele ~ zwiazkéw ~ zawodowych  dziatajgcych
w Poradni - czlonkowie;

- osoba wskazana przez zgltaszajacego — czlonek

2. Zwiazki zawodowe oraz skarzacy wskazuja swoich przedstawicieli jako
czlonkéw do sktadu Komisji w ciggu pieciu dni roboczych od dnia pisemnego
powiadomienia. Brak informacji oznacza rezygnacj¢ z mozliwosci zgloszenia
cztonka.

3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

- osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing;

- osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym —do drugiego stopnia
wlacznie— ktorejkolwiek z oséb, ktorych to postgpowanie dotyczy, albo
pozostajgca z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

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

5. Jesli pracodawca jest podejrzany o mobbing, cztonkéw Komisji wyznacza
Rada Pedagogiczna.

6. Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji takze z innych uzasadnionych
przyczyn.

7. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia
powotania komisji.

8. Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi o mobbing
w terminie 14 dni od daty rozpoczecia prac. W uzasadnionych przypadkach
Komisja moze przedtuzyé¢ termin zakonczenia postgpowania na czas okreslony.
Przewodniczacy Komisji powiadamia skarzacego i osobeg, badz osoby, ktorych
skarga dotyczy, o planowanym terminie zakonczenia postgpowania.

9. W przypadku nie mozliwosci stawiennictwa na posiedzeniu Komisji osoby
uczestniczacej w postepowaniu, w tym osoby ktoérej dotyczy skarga, Komisja
moze przyja¢ wyjasnienia w formie pisemnej lub/ i ustali¢ kolejny termin Komisji
, nie pozniejszy niz 14 dni roboczych po pierwszym posiedzeniu Komisji.

10. Na pierwszym posiedzeniu Komisji przewodniczacy i cztonkowie skiadajg
o$wiadczenia wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury
antymobbingowe;j.

11. Komisja obraduje na posiedzeniach, zwotywanych przez przewodniczgcego
stosownie do potrzeb prowadzonego postepowania. Z kazdych posiedzen Komisji
sporzadza si¢ protokot, podpisywany przez przewodniczgcego i wszystkich



obecnych cztonkéw Komisji, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 2 do procedury

antymobbingowe;. '

12. Postgpowanic przed Komisja ma charakter niejawny. Przewodniczacy

i cztonkowie Komisji, a takze inne osoby uczestniczace w postgpowaniu,

rozpatrujg skarge z zachowaniem zasad bezstronnodci oraz maja obowigzek

zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w jego toku informacii.

13. Na wniosek Komisji, przetozeni maja obowiazek udzieli¢ wszelkiej dostgpnej

prawnie pomocy w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywanej skargi.

14. Po wystuchaniu skarzacego i osoby obwinianej o stosowanie mobbingu oraz

ewentualnych $wiadkéw, a takze rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow,

Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi, formuluje wnioski i ewentualne

rekomendacje w zakresie niezbednych dziatan.

15. Przewodniczacy Komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje

strony o podjetej przez Komisje decyzji o zasadnosci skargi w terminie 3 dni

roboczych od dnia jej podjecia.

16. Pracodawca udziela przewodniczacemu i cztonkom Komisji oraz swiadkom

zwolnienia z zaje¢ stuzbowych na czas niezbedny do przeprowadzenia

postepowania w sprawie skargi o mobbing.

17. Obstuge organizacyjng posiedzen Komisji zapewniajg osoby wskazane przez

Dyrektora Poradni.
~ § 6.

W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce

do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania ich

powtorzeniu, a takze do udzielenia pomocy i wsparcia skarzgcemu pracownikowi.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§7.

Dyrektor Poradni lub wyznaczony przez niego pracownik zapoznaje z
procedurg antymobbingowa 1 jej ewentualng aktualizacjg pracownikow Poradni.

Krakow, 24 czerwca 2019r.



Zalacznik nr 1 do procedury antymobbingowej w SPWPPP

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

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

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
W zwigzku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej,
rozpatrujacej skarge o mobbing, ztozona przez:

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

-------------------------------------------------------------------------------

(stanow1sko stuzbowe, komoérka/jednostka organizacyjna)
w dniu

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

(data ztozenia skargi)

oSwiadczam, ze:

1. nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wlacznie —

zadnej z 0s6b, ktorych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w
takim

stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci;

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

postepowaniem.

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

(podpis cztonka Komisji)

Krakow, dnig: soses o esvim ess s s



Zatacznik nr 2 do procedury antymobbingowej w SPWPPP

PROTOKOE CZYNNOSCI KOMISJI ANTYMOBBINGOWEI

Sprawa: Zgtoszenie niepozadanych zachowar w miejscu pracy (podejrzenie mobbingu)
OS0D A 2B S Z A AR sussirusynavssunamsmis s ierivs eSSt T ssE Ko o4 F T PR TSR RS e i

Osoba Wskazana W zZgI0SZENIUS ..ot s e s
SYBTIETUTT SPIANY J TTIUNNEES «iussssunosssssssseiosssd esiutioans teaihatss fais vt ecs esiauss s s sieneisis
Data Wplywu zglOSZeNia: ... s s
Data wszczecia postepowania wyjasniajacego: ...

1. Sktad Komisji i osoby uczestniczgce
Sktad Komisji (imie i nazwisko — funkcja — podpis):

............................................................................................. {Przewodniczacy)

D, eGSR sy L CEIONEK) poPIS: masannin
L i S B A Y R S R R LS {Cztonek) podpis: ...covveeninceneninees

L. ceeeveneene e eer i e st sssssnsa s nns s emeeseeneenneens. (PFOtOKOlANT = je$li wyznaczony)
96 To [ o[- SR AP TP —

Osoby zaproszone [ uczestniczgce w czynnosci

Miejsce prowadzenia CZYNNOSCI: ... oo s s i st b b s s s s
Godzina rozpoczecia: .................... Godzina zakonczenia: .......ccvecveeveicviereecnnne,

2. Pouczenia i zasady przesiuchania

2.1 Poufnosé

e Wszystkie informacje uzyskane w toku postepowania sa poufne i stuza wytacznie wyjasnieniu
sprawy.

e Uczestnicy proszeni sg o nieomawianie tresci przestuchan z osobami postronnymi i w miejscu
pracy.

e Dokumenty, maile, notatki i protokoty sg przechowywane w sposob ograniczajgcy dostep
0s6b nieuprawnionych.

2.2 Neutralno$¢ i brak naciskow
e Komisja prowadzi czynnosci bezstronnie, w oparciu o fakty i dowody.

e Niedopuszczalne sg naciski, grozby, sugestie ,,co ma zezna¢” oraz komentarze oceniajace
osoby.

e Kazda osoba ma prawo do spokojnego wypowiedzenia si¢ bez przerywania.



2.3 Zasady przebiegu przestuchania

s Komisja zbiera informacje o: dacie, miejscu, przebiegu zdarzen, wypowiedziach/dziataniach,
swiadkach, skutkach i dokumentach.

e Prosimy o opisywanie zdarzen konkretnie {co, kiedy, gdzie, kto byt obecny), oddzielajac fakty
od ocen.

e Jesli padajg cytaty — warto poda¢ je mozliwie wiernie; jesli nie — opisa¢ sens wypowiedzi.
s W razie emocji mozna zrobi¢ krétka przerwe (odnotowac w protokole).
2.4 Ochrona stron i swiadkow

e Komisja dba o to, aby kontakt stron w trakcie postepowania nie eskalowat konfliktu (mozliwe
rozwigzania organizacyjne: ustalenie kanatéw komunikacji, ograniczenie bezposrednich
kontaktdw, obieg dokumentow przez wskazang osobe/skrzynek).

¢ Komisja odnotowuje sygnaty o mozliwych dziataniach odwetowych lub pogorszeniu sytuacji i
przekazuje rekomendacje Dyrekciji.

o Swiadek, jesli obawia sie konsekwenciji, moze zglosi¢ to Komisji — fakt zostaje odnotowany.
2.5 Materiat dowodowy
e Komisja moze prosic o przedstawienie dokumentow, maili, wydrukéw i innych danych.

e Zaleca sie przekazywanie kopii {oryginaty — do wgladu}, a Komisja odnotowuje sposob
pozyskania i zakres (daty, Zrédto).

3.W toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujace czynnosci:

W wyniku ktdrych ustalita nastepujacy stan faktyczny:



Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:



