Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr XXX/2025/2026

Dyrektora Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie
z dnia 31.08.2026 r.

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA W ZESPOLE EDUKACYJINYM W SKWIERZYNIE

§1
Postanowienia ogélne

1. Procedura przeciwdziatania zachowaniom niepozadanym w relacjach pracowniczych, zwana dalej ,,Procedurg”,
okre$la zasady i tryb postgpowania oraz $rodki podejmowane przez Zesp6t Edukacyjny w Skwierzynie w celu
zapobiegania, identyfikowania i reagowania na zachowania niepozadane, w szczegdlnosci: mobbing,
dyskryminacje¢, molestowanie, molestowanie seksualne oraz inne zachowania pracownikdéw naruszajace godnos¢,
bezpieczenstwo lub standardy etyczne obowigzujace w Zespole Edukacyjnym.

2. Ochrona, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje wszystkich pracownikow Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.

3. Procedura obejmuje reguly przeciwdziatania i reagowania na mobbing, dyskryminacje i zachowania
niepozadane, wystepujace zard6wno w miejscu wykonywania pracy, jak i w podrézy stuzbowej oraz wszelkich
innych miejscach zwigzanych z wykonywaniem pracy. Obejmuja one takze przeciwdzialanie i reagowanie na
zachowania niepozadane ze strony innych osob.

5. Zasady postepowania okreslone w procedurze nie pozostaja w sprzecznosci z przepisami dotyczacymi
korzystania przez pracownikow ze S$rodkéw ochrony prawnej okreslonych powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa.

6. Pracownik, ktory korzysta z instrumentow przewidzianych w procedurze lub stosuje inne przepisy prawa nie
moze spotkaé si¢ z odwetem lub negatywng oceng swojego zachowania ze strony przetozonych oraz innych
pracownikow. Dotyczy to takze osob, ktore wystepuja w postepowaniach w charakterze §wiadka lub sygnalizuja
pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia
w tym zakresie innym pracownikom.

§2
Reguly postepowania w przypadku mobbingu, dyskryminacji i innych zachowan niepozadanych.

1. W przypadku zaistnienia mobbingu, dyskryminacji lub innych zachowan niepozadanych pracownik moze
podejmowac proby rozwiazania zaistniatej sytuacji poprzez;

1) indywidualng rozmowg ze strona konfliktu;

2) rozmowe przy udziale osob trzecich (np. przetozonego, wspotpracownikow);
3) korzystanie z metod pomocy okre$lonych w procedurze;

4) korzystanie z pomocy terapeuty, psychologa.

2. Podejmujac dziatania, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik moze:

1) zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu mobbing, dyskryminacj¢ lub inne zachowanie niepozadane, ktore moze
skutkowaé rozwigzaniem zaistniatej sytuacji lub skierowaniem przez bezposredniego przetozonego skargi do
dyrektora Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie, ktory powoluje Komisje Wyjasniajacg ds. przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i innym zachowaniom niepozagdanym, zwanej dalej ,,Komisjg Wyjasniajaca”;

2) zorganizowac spotkanie z pracownikiem stosujacym mobbing, dyskryminacj¢ lub przejawiajacym inne
zachowania niepozadane, w obecnosci przetozonego, innego wspolpracownika lub o0soby zaufania ds.
przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i zachowaniom niepozadanym, zwanej dalej ,,Osobg Zaufania” i
skierowac¢ prosbe o zaprzestanie stosowania konkretnych zachowan;

3) wystgpic¢ do Osoby Zaufania w celu dokonania analizy sytuacji i uzyskania wsparcia w zakresie: rozwigzywania
konfliktu, w szczegblnosci przeprowadzenia spotkania z pracownikiem stosujgcym mobbing, dyskryminacje lub
inne zachowania niepozgdane lub uzyskania informacji na temat rozpoznawania i reagowania w tych sytuacjach;

4) skierowa¢ skarge do Komisji Wyjasniajace;j.
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3. Skarge, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 4 sktada sig:

1) za posrednictwem bezposredniego przetozonego w trybie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1;

2) dyrektorowi Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie.

4. Skarga winna zawierac:

1) imig, nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia osoby sktadajacej skarge;

2) imig, nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia osoby w zwiazku z dzialaniami ktorej kierowana jest skarga;
3) opis zaistniatej sytuacji, w ktorej osoba sktadajaca skarge jest Swiadkiem lub czuje si¢ poszkodowana.

5. Zgloszenie zachowan niepozadanych dokonane w zlej wierze, tj. ze $wiadomoscig nieprawdziwosci zarzutdw
albo w celu wyrzadzenia szkody innej osobie lub bezpodstawne poméwienie o zachowania niepozadane jest
zabronione, a zawiadamiajacy moze podlega¢ odpowiedzialno$ci prawne;.

6. Wycofanie zgloszenia zachowan niepozadanych nie wylacza mozliwosci dalszego prowadzenia sprawy, jezeli
wymaga tego interes Pracodawcy, ochrona innych oséb albo wynika z charakteru zgltoszonych zachowan
niepozadanych.

§3

Komisja Wpyjasniajaca ds. przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i innym zachowaniom
niepozadanym

1. Postepowanie w sprawie skargi dotyczacej mobbingu, dyskryminacji lub innych zachowan niepozadanych
prowadzi Komisja Wyja$niajaca kazdorazowo powotywana w jednostce organizacyjnej Zespotu Edukacyjnego w
Skwierzynie, w ktorej zatrudniony jest pracownik. Komisj¢ Wyjasniajaca powotuje dyrektor Zespolu
Edukacyjnego w Skwierzynie w terminie 7 dni od dnia ztoZenia skargi.

2. W skiad Komisji Wyjasniajacej wchodza trzy osoby (Zatacznik nr 1) bedace pracownikami zatrudnionymi w
Zespole Edukacyjnym w Skwierzynie oraz w miar¢ mozliwosci psycholog.

3. Cztonkiem Komisji Wyjasniajacej nie moze by¢ osoba:
1) ktora jest zaangazowania w zdarzenie przedmiotem skargi;

2) bedaca matzonkiem lub krewnym i powinowatym do drugiego stopnia w stosunku do osoby zaangazowanej w
zdarzenie bedgce przedmiotem skargi;

3) ktora z osobg zaangazowang W wydarzenie bedace przedmiotem skargi pozostaje w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;j.

4. Cztonkiem Komisji Wyja$niajacej nie moze by¢ rowniez Osoba Zaufania.

5. Dyrektor Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie , na wniosek cztonka Komisji Wyjasniajacej obowiazany jest
wylaczy¢ cztonka komisji z udzialu w postgpowaniu, jezeli zaistnieje przynajmniej jedna z okoliczno$ci, o ktorych
mowa w ust. 3 i 4 lub okoliczno$¢ tego rodzaju, ze moglaby wywota¢ uzasadniong watpliwo$¢ co do jego
bezstronnosci.

6. W miejsce wylaczonego cztonka komisji wyjasniajacej powotuje si¢ inng osobe, uzupetniajac komisje do
petnego sktadu okreslonego w ust. 2 .

7. Komisja wyjasniajgca obraduje na posiedzeniach w pelnym sktadzie.
8. Z kazdego posiedzenia komisji wyjasniajacej sporzadzany jest protokoét (Zatacznik nr 3)

9. Pracownik sktadajgcy wyjasnienia przed Komisjg Wyjasniajacg ma prawo do wgladu do tresci protokotu jedynie
w czegdci obejmujacej jego wypowiedz. W przypadku zgloszenia uwag co do treéci protokotu Komisja
Wyjasniajaca sporzadza adnotacj¢ w zakresie sprostowania lub uzupekienia.

10. Dokumentacj¢ zwigzana z wniesiong skarga archiwizuje si¢ na okres 3 lat od zakonczenia wewngtrznego
postepowania.

§4

Postepowanie przed Komisja Wyjasniajaca ds. przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i innym
zachowaniom niepozadanym

1. Komisja Wyjasniajaca dziata zgodnie z zasadami:
1) bezzwlocznego dzialania;

2) poufnosci;
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3) bezstronnosci ;
4) niezalezno$ci;

5) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz przygotowanie rekomendacji
obejmujacej proponowane rozwigzania.

2. Postgpowanie przed Komisja Wyjasniajaca objete jest poufnoscia, polegajaca na tym, ze zadna z oséb
uczestniczacych w postepowaniu nie jest uprawniong do ujawniania faktow o ktorych dowiedziata si¢ w toku
postepowania ani do ujawniania informacji o fakcie, miejscu oraz czasie przebiegu spotkania wyjasniajacego.

3. O zlozeniu skargi Komisja Wyjaéniajgca informuje osobe, ktorej dziatan w zakresie mobbingu, dyskryminacji
lub innego zachowania niepozadanego dotyczy skarga.

4. Komisja obowigzana jest w szczegdlnosci do:

1) pomocy stronom w nawigzaniu dialogu i osiagniecia porozumienia, jezeli nie stoi to w sprzecznosci z dobrem
pracownikow Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie;

2) rzetelnoéci w zbieraniu informacji zwigzanych ze skarga;

3) organizowania przeprowadzania rozméw wyjasniajacych;

4) protokotowania rozmoéw wyjasniajacych;

5) zbierania dokumentacji zwigzanej ze skargg oraz niezbednej do prowadzenia postgpowania;

6) oceny zasadnosci rozpatrywania skargi i przedtozenia dyrektorowi Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie
rekomendacji dziatan.

5. Komisja Wyjasniajaca rozpatruje skarge w terminie 21 dni roboczych od dnia otrzymania skargi. W ramach
prowadzonego postgpowania Komisja Wyjasniajaca moze wystepowaé do bezposredniego przetozonego
pracownika Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie o wyrazenie zgody na udzial przez pracownika w
postepowaniu, we wskazanym przez komisje dniu, celem ztozenia wyjasnien dotyczacych skargi.

6. Udzial w postepowaniu jest obowigzkowy, chyba ze brak mozliwo$ci wzigcia udziatu jest nastepstwem
usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy.

7. O udziale w postepowaniu Komisja Wyjasniajaca zawiadamia pracownika na pismie lub za po$rednictwem
poczty elektronicznej, nie pdzniej niz 3 dni przed dniem posiedzenia.

8. Konfrontacja dokonywana podczas spotkania wyjasniajacego jest dopuszczalna jedynie za zgoda osob
bioragcych w niej udziat.

9. Osoby uczestniczace w pracach Komisji Wyjasniajacej obowigzane sg do zachowania w tajemnicy wszystkich
okolicznosci poznanych w toku jej prac. Osoby, o ktéorych mowa w zdaniu pierwszym, podpisuja o$wiadczenie o
obowigzku zachowania poufnos$ci (zatacznik nr 2).

10. Pracownik jest zwolniony z pelienia obowigzkéow stuzbowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania przed Komisja Wyjasniajaca z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

11. Postgpowanie przed Komisja Wyjasniajaca konczy si¢ wydaniem przez t¢ Komisje wnioskéw z postepowania
oraz przedstawieniem dyrektorowi Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie rekomendacji co do wdrozenia
proponowanych rozwigzan w celu ochrony pracownikéw przed mobbingiem, dyskryminacjg lub innymi
zachowaniami niepozadanymi.

12. Whnioski i rekomendacje Komisja Wyjasniajaca przyjmuje zwyklg wiekszo$cig gtosow.

13. Cztonek Komisji Wyjasniajacej, ktory nie zgodzit si¢ z przyjetymi wnioskami i rekomendacjami ma prawo do
ztozenia do akt postepowania zdania odrebnego.

14. Komisja Wyjasniajgca moze rekomendowac pracodawcy:

1) objecie dowolnej liczby pracownikow wsparciem psychologicznym;

2) objecie stron postgpowania mediacja, wylacznie za zgoda obu stron.

15. decyzje o uwzglednieniu wnioskow i przyjeciu rekomendacji Komisji Wyjasniajacej podejmuje pracodawca.
§5

Osoba Zaufania ds. przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i innym zachowaniu niepozadanym.

1. Osobg Zaufania moze by¢ wylgcznie osoba zatrudniona w Zespole Edukacyjnym w Skwierzynie
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2. Kandydata na Osobg¢ Zaufania mozna zglosi¢ pracodawcy na pismie. Do zgloszenia, o ktorym mowa zatacza
si¢ zgode kandydata.

3. Dyrektor Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa potwierdza
dokonanie wyboru Osoby Zaufania.

4. Osoba Zaufania moze zrezygnowa¢ z petnionej funkcji.
5. Do zadan Osoby Zaufania nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach moggcych mie¢ znamiona mobbingu, dyskryminacji lub innych
zachowan niepozadanych i dokonywanie ich wstepnej analizy, udzielanie potrzebnych informacji, pomocy i
wsparcia;

2) wpieranie pracownika, za jego zgoda, w postepowaniu prowadzonym przez Komisj¢ Wyjasniajaca;

3) informowanie pracownikow o mozliwosciach i metodach zapobiegania i rozwigzywania konfliktow i
reagowania na mobbing, dyskryminacje¢ lub inne zachowania niepozadane.

7. Osoby Zaufania mogg wybiera¢ pracownikow przez udzial w spotkaniu z pracownikiem, ktéremu zarzuca si¢
mobbing, dyskryminacje lub zachowania niepozadane i skierowanie pro$by o zaprzestanie stosowania
konkretnych zachowan.

8. Osoba Zaufania zobowiazana jest do zachowania poufnos$ci w zakresie informacji ujawnionych jej przez
pracownika oraz do ztozenia o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci w zakresie wykonywanych czynnosci oraz
prowadzonych dziatan.

9. Organ zarzadzajacy jednostka ma prawo odwota¢ Osobe Zaufania, w uzasadnionych przypadkach, w
szczegblno$ci w sytuacji naruszenia przez t¢ osobe zasad okreslonych w procedurze lub zasad poufnosci.

10. Osoba Zaufania, realizujaca zadania okre$lone w procedurze, nie moze:

1) przestuchiwac;

2) tworzy¢ zastraszajacej atmosfery

3) wystepowaé w sprawach, w ktorych z osobg zgtaszajaca wiaza ja relacje osobiste lub zawodowe;

4) arbitralnie ocenia¢ czy wystgpit mobbing, dyskryminacja lub inne zachowania niepozadane.
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Zatqcznik nr 1
Procedura antymobbingowa
w Zespole Edukacyjnym w Skwierzynie

POWOLANIE KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

Postepowanie w sprawie skargi o stosowanie mobbingu, zlozonej przez

....................................................................................................................... WANIU
Przeprowadza Komisja w skladzie:

e e, - przewodniczacy Komisji

e - sekretarz komisji

S e - cztonek Komisji

(podpis kierownika jednostki)
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Zatgcznik nr 2
Procedura antymobbingowa

w Zespole Edukacyjnym w Skwierzynie

Skwierzyna, dnia ...

OSWIADCZENIE CZELONKA KOMISJI WYJASNIAJACEJ

W zwigzku z powotaniem mnie na czlonka Komisji Wyjasniajacej rozpatrujacej
skarge/wniosek o wszczecie postepowania w sprawie mobbingu zlozong przez:

W ANIU o o$wiadczam, ze:

1. zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem.

2. nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowaty — do drugiego stopnia wtacznie — zadne;j
z 0s0b, ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(czytelny podpis cztonka komisji)
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Zatgcznik nr 3
Procedura antymobbingowa

w Zespole Edukacyjnym w Skwierzynie

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI WYJASNIAJACEJ

powotanej przez dyrektora Zespotu Edukacyjnego w Skwierzynie do przeprowadzenia
postepowania w sprawie skargi o mobbing ztozonej przez

L) . - przewodniczacy Komisji
) - sekretarz Komisji

3 e - cztonek Komisji

1. Data ztozenia skargi o mobbing: ...
2. Data rozpoczecia postepowania przez Komisje ..o

3. Opis skargi (dziatania lub zachowania uznane przez skarzacego za mobbing, wskazanie
sprawcy lub sprawcoéw mobbingu, dowody0 zgodnie z wnioskiem pracownika:
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6. Wyjasnienia swiadka/ow

Skwierzyna, dnia ...

Podpisy cztonkow Komisji

W zwigzku z uznaniem*/nieuznaniem” skargi za zasadng prosze o podjecie nizej wymienionych
dziatah:

(podpis pracownika) (podpis przetozonego)

“niepotrzebne skresli¢
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