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Zarzadzenie nr 1

dotyczqgce wprowadzenia polityki przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu

seksualnemu i dyskryminacji w jednostkach miasta stotecznego Warszawy

§1

Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 19 w Warszawie przekazuje do zapoznania i stosowania si¢
z ZARZADZENIEM NR 490/2016 PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
7z dnia 11 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia polityki przeciwdziatania mobbingowi,
molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji w jednostkach miasta stotecznego Warszawy.
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do podpisania o$wiadczenia (zatgcznik nr 2 do

zarzadzenia nr 490/2016 Prezydenta m.st. Warszawy)
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarzadzenie nr 2

w sprawie wprowadzenia wewne¢trznej procedury przeciwdzialania mobbingowi
i molestowaniu seksualnemu w Zespole Szkél nr 119 w Warszawie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2015 1. poz. 1515 i 1890) w zwiazku z art. 18% § 6 oraz art. 94° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.") zarzadza sie,
co nastepuje:

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§ 1. Wprowadza si¢ wewnetrzng procedurg przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu
seksualnemu w Zespole Szkét nr 119 w Warszawie, zwang dalej ,,Procedurg”.

§ 2. Przepisy zarzadzenia nie naruszaja prawa do sagdu w zadnym zakresie i na zadnym
etapie.

§ 3. Celem wprowadzenia Procedury jest okreslenie zasad przeciwdziatania mobbingowi
i molestowaniu seksualnemu oraz trybu postepowania w przypadku podejrzenia ich

wystgpienia.

§ 4. 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkot nr 119 w Warszawie;

2) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot nr 119 w Warszawie

3) mediacji — nalezy przez to rozumie¢ posredniczenie mediatora w sporze majace na celu
ulatwienie stronom dojscie do porozumienia;

4) mediatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ prowadzgcg mediacje;

5) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

6) molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo jego upokorzenie. Na zachowania te
mogg si¢ sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

7) pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét nr 119;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w Zespole Szkét nr 119
w Warszawie wykonujacg prace w ramach stosunku pracy;

9) Rzeczniku Zaufania — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wybrang spos$rod pracownikow
i powolang przez Dyrektora, do zadan ktérej nalezy udzielanie informacji oraz wsparcia
pracownikom w zakresie objetym niniejszg Procedurg, zwanym dalej ,,Rzecznikiem”;

D Zmiany tekstu Jjednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1662 oraz z 2015 r.
poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268 i 1735.



10) stronach postepowania — nalezy przez to rozumieé¢ osobg lub osoby dokonujgce zgloszenia
oraz osobg lub osoby wskazane w zgloszeniu.

Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi i molestowaniu seksualnemu

§ 5. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania jakichkolwiek dziatan lub
zachowan noszacych znamiona mobbingu i molestowania seksualnego.

2. Pracownik, ktéry uznal, ze zostal poddany mobbingowi lub molestowaniu
seksualnemu, moze zglosi¢ ten fakt zgodnie z Procedura.

3. Osoby dopuszczajgce si¢ mobbingu lub molestowania seksualnego, podlegaja
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, w szczeg6lnosci w Kodeksie pracy.

4. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 3, podlegajg réwniez osoby, ktore
bezpodstawnie pomawiajg 0 mobbing lub molestowanie seksualne.

§ 6. Pracodawca podejmuje dziatania majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi
1 molestowaniu seksualnemu, polegajgce w szczeg6lnosci na:
1) przeszkoleniu pracownikow z zakresu przeciwdzialania mobbingowi i molestowaniu

seksualnemu;

2) tworzeniu i publikowaniu materiatéw informacyjnych z zakresu przeciwdzialania
mobbingowi i molestowaniu seksualnemu;

3) przeprowadzaniu badan opinii oraz ankiet wsréd pracownikdw;

4) powotlaniu Rzecznika Zaufania;

5) powolywaniu Zespolu ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu Iub molestowania
seksualnego, zwany dalej ,,Zespotem”.

Rozdzial 111
Rzecznik Zaufania

§ 7. 1. Pracownik, ktéry uznal, ze zostal poddany mobbingowi lub molestowaniu
seksualnemu moze zwréci¢ si¢ do Rzecznika z prosbg o udzielenie informacji oraz wsparcia
w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu.

2. Kontakt pracownika z Rzecznikiem jest mozliwy przed dokonaniem zgloszenia
i w czasie prowadzonego postepowania.

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

4. Do zadan Rzecznika nalezy:

1) udzielanie wsparcia pracownikowi oraz dokonanie zgloszenia mobbingu w imieniu
pracownika, na jego prosbe i za jego zgoda;
2) udzial 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 zgloszenia mobbingu w imieniu pracownika na podstawie notatki

podpisanej przez pracownika.
6. Rzecznik przekazuje notatke, o ktdrej mowa w ust. 5, do rozpatrzenia dyrektorowi.

§ 8. 1. Dyrektor powoluje Rzecznika, wybieranego przez pracownikéw sposréd
pracownikow, w drodze gtosowania.



2. Wybory Rzecznika odbywaja si¢ na podstawie zasad ogtoszonych przez Dyrektora.

3. Kadencja Rzecznika trwa trzy lata. Ta sama osoba moze pelnié funkcje wiecej niz
jedng kadencje.

4. Rzecznikiem zostaje pracownik, ktorzy uzyskat najwieksza liczbe glosow.

5. Imi¢ i nazwisko oraz shuizbowe dane kontaktowe Rzecznika podawane s3 do
wiadomosci pracownikow.

6. Odwolanie Rzecznika nastepuje wskutek:

1) zlozenia pisemnej rezygnacji;

2) utraty statusu pracownika;

3) uzyskania przez pracodawce uzasadnionej lub uprawdopodobnionej informacji, ze jego
postgpowanie narusza postanowienia Procedury lub wszczeto wobec niego
postgpowanie o dopuszczenie si¢ mobbingu lub molestowania seksualnego.

7. W przypadku odwotania Rzecznika z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 6, na jego
miejsce zostaje powotana kolejna osoba z listy kandydatow, ktora uzyskata najwieksza liczbe
gloséw w przeprowadzonych wyborach.

8. Pracodawca udziela Rzecznikowi zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezbgdny do wykonania czynnosci wynikajacych z jego funkcji,
w tym udzialu w pracach Zespotu.

Rozdzial IV
Zgloszenie mobbingu

§ 9. 1. Pracownik zglasza mobbing dyrektorowi, w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie z adnotacjg ,,dane osobowe” oraz ,,do rak wtasnych”.

2. Pracownik zglasza mobbing bezposrednio do zastgpcy dyrektora Zespohu Szkot
nr 119, jezeli w zgloszeniu jako strone postepowania wskazat dyrektora.

3. Pracownik moze dokona¢ zgloszenia takze za posrednictwem Rzecznika, zgodnie
z § 7 ust. 5.

4. Zgloszenie powinno zawieraé:

1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczeg6lno$ci wskazanie dziatan i zachowan
bedgcych zdaniem zglaszajgcego mobbingiem oraz okresu, ktérego te dzialania lub
zachowania dotycza;

2) wskazanie pracownika lub pracownikéw, co do ktérych zglaszajacy wyraza podejrzenie
stosowania mobbingu;

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

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

5) date¢ i wlasnorgczny podpis pracownika.

5. W przypadku, gdy zgloszenie nie spelnia wymogdéw formalnych lub nie zawiera
dowodow uzasadniajgcych podjecie postgpowania, wzywa si¢ pracownika, ktéry dokonat
zgloszenia, do jego uzupelnienia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania, informujac,
ze w przypadku nieuzupelnienia zgtoszenia we wskazanym terminie postgpowanie nie bedzie
prowadzone.

6. Dokonanie zgloszenia oznacza zgode¢ pracownika na udzial w postepowaniu
okres$lonym niniejszg Procedurs.

7. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu.



Rozdzial V
Postepowanie w sprawach o mobbing

§ 10. 1. Postgpowanie polega na dokonaniu oceny zgloszenia, zgodnie z definicja
mobbingu, przy rozréznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych konfliktow
mi¢dzyludzkich, wystuchaniu stron postepowania i $wiadkow, zbadaniu przedstawionych
dowodow, w celu ustalenia stanu faktycznego i wskazania mozliwych sposobéw rozwiazania
konfliktu.

2. Pracownik ma prawo wycofaé zgloszenie w czasie prowadzonego postgpowania, za
zgodg osoby wskazanej w zgtoszeniu.

3. W przypadku wycofania zgloszenia, jezeli okolicznoéci sprawy wymagaja dalszego
wyjasnienia co do wystgpowania mobbingu, postepowanie moze byé kontynuowane.

4. Strony postepowania, Swiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczace
w postepowaniu, niezaleznie od charakteru tego udzialu, sg zobowiazani do zlozenia
pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufnodci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postgpowania. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 11. Postgpowanie w sprawach 0 mobbing prowadzone jest przez:
1. Dyrektora
2. Zespot ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu.

Rozdzial VI
Postepowanie w sprawach o mobbing prowadzone przez Dyrektora

§ 12. 1. Dyrektor, do ktérego wplynelo zgloszenie pracownika lub zgloszenie
przekazane za posrednictwem Rzecznika, wterminie 14 dni od dnia jego otrzymania
wszczyna postgpowanie w celu wyjasnienia i polubownego rozwigzania konfliktu.

2. Dyrektor w celu ustalenia stanu faktycznego podejmuje nastepujace dzialania:

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

3. Dyrektor prowadzgcy postepowanie, za zgodg stron postgpowania, moze przekazaé
sprawe do mediacji. Mediator przedstawia raport z przeprowadzonej mediacii.

4. Zakoficzenie postgpowania powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie dwéch
miesigcy od dnia jego wszczecia.

§ 13. 1. Po zakorczeniu postgpowania Dyrektor sporzadza pisemng informacje,
zawierajgca opis sprawy, przedstawione stanowiska stron postepowania, zaproponowane
rozwigzanie konfliktu lub wynik postepowania.

2. Informacjg, o ktérej mowa w ust. 1, w tym raport z mediacji przygotowany przez
mediatora, jezeli uczestniczyl w postepowaniu, oraz dokumentacje postgpowania, Dyrektor
przekazuje SpecjaliScie zajmujacym sie sprawami pracowniczymi.

3. Jezeli z przekazanej informacji wynika, Ze postepowanie prowadzone przez
Dyrektora nie przyniosto rozwigzania konfliktu, powolywany jest Zespot.

4. Dokumentacje postgpowania prowadzonego przez Dyrektora, po jego zakonczeniu,
przechowuje Specjalista zajmujacy si¢ sprawami pracowniczymi.



1)

2)
3)

Rozdzial VII
Postgpowanie w sprawach o mobbing prowadzone przez Zesp6l ds. rozpatrywania
zgloszen mobbingu

§ 14. 1. Zesp6t powolywany jest w przypadku:

zgloszenia mobbingu, w ktérym pracownik jako strone postepowania wskazuje
Dyrektora

notatki Rzecznika, o ktdrej mowa w § 7 ust. 5;

notatki Dyrektora, o ktorej mowa w § 13 ust 3.

2. Zespol powolywany jest kazdorazowo przez Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora do

indywidualnej sprawy, a po zakornczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

3. Do zadan zespotu nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia

czy dziatania i zachowania przedstawione przez pracownika w zgloszeniu nosza znamiona
mobbingu, czy jest to inna sytuacja konfliktowa.

4. Zespot powotywany jest w terminie 14 dni od daty dokumentu, o ktérym mowa

w ust. 1 i rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie po jego powotaniu.

5. Zespot obraduje na posiedzeniach stosownie do potrzeb postgpowania.
6. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protok6t zawierajacy
w szczegolnosci: liste o0séb uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia

faktyczne oraz postanowienia koncowe. Protokét podpisywany jest przez cztonkéw Zespohu.

1

2)

3)

§ 15. 1. W sklad Zespotu wchodzi:

dwoch przedstawicieli pracodawcy, w tym jedna osoba wskazana jako przewodniczacy
Zespotu;

oraz

przedstawiciel osoby dokonujgcej zgloszenia, jesli zostal przez te osobe wskazany
zgodnie z ust. 2;

przedstawiciel osoby wskazanej w zgloszeniu, jesli zostal przez te osobe wskazany
zgodnie z ust. 2.

2. Strony postepowania wzywane s3 pisemnie lub droga elektroniczna, do wskazania,

w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania, pracownika reprezentujacego dang

stron¢ w pracach Zespotu.

3. Przedstawiciel pracodawcy wskazywany jest kazdorazowo przez Dyrektora Zastgpce

Dyrektora z listy prowadzonej przez Specjaliste zajmujacy sie sprawami pracowniczymi

4. Przedstawiciel pracodawcy nie moze by¢ czionkiem Zespotu i podlega wylaczeniu

z postepowania w przypadku gdy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

czas

zgloszenie o mobbing jego dotyczy;

kieruje komérka, w ktérej prace swiadczy osoba zglaszajaca;

jest malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia z osoba zglaszajaca
lub wskazang w zgloszeniu;

pozostaje we wspélnym pozyciu z osobg zglaszajaca lub wskazang w zgloszeniu;

Jest zwiazany z osobg zglaszajaca lub wskazang w zgloszeniu z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli;

wspolpracuje bezposrednio w ramach komoérki z osoba zglaszajacg lub wskazang
w zgloszeniu.

5. Przedstawiciele pracodawcy wytaniani sa sposréd pracownikéw zatrudnionych na
nieokreslony, ktérzy wyrazili wole uczestnictwa w pracach Zespotu, na podstawie

rekomendacji kierownikéw komoérek.

6. Lista osob reprezentujacych pracodawce akceptowana jest przez Dyrektora

1 podawana do wiadomosci pracownikow.



7. Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora ma prawo odwotaé i skresli¢ z listy przedstawicieli
pracodawcy osobg, gdy uzyskal uzasadniong lub uprawdopodobniong informacje, ze
postgpowanie tej osoby narusza Procedurg, zasady etyki lub wszczeto wobec niej
postepowanie o dopuszczenie si¢ mobbingu.

8. W pracach Zespolu z glosem doradczym moze bra¢ udziat Rzecznik, ktory
przedstawia pisemna opinie¢.

9. Obsluge prawng Zespotu zapewnia Radca Prawny z Dzielnicy Bielany Urzedu
m.st.Warszawy , ktére w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wskazuje radce
prawnego, ktéry bedzie uczestniczyt w pracach Zespolu bez prawa glosu. Do radey prawnego
ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Obstuge administracyjng postgpowania zapewnia Sekretarz Zespotu, Specjalista
zajmujgcy si¢ sprawami pracowniczymi, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1) powiadamianie oséb uczestniczagcych w postepowaniu o terminie i miejscu oraz
przedmiocie zwotywanego posiedzenia Zespotu;

2) protokolowanie posiedzen Zespotu;

3) prowadzenie dokumentacji z prac Zespotu.

11. Postgpowanie Zespolu ma charakter niejawny. Zespdl rozpatruje zgloszenie
z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci.

12. Na wniosek przewodniczacego Zespotu Dyrektor ma obowigzek:

1) udostepni¢ dokumenty i udziela¢ niezbgdnych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia;

2) zwolni¢ z obowigzku $wiadczenia pracy pracownika wezwanego przez Zespdl celem
ztozenia wyjasnien.

§ 16. 1. Posiedzenia Zespotu zwoluje przewodniczgcy Zespotu.

2. Przewodniczacy Zespotu prowadzi postepowanie i powiadamia kazdorazowo
o przyjetym porzgdku posiedzenia.

3. Zespot zapoznaje si¢ z dokumentacjg i dowodami w sprawie. Cztonkowie Zespotu
maja prawo wglagdu w dokumentacj¢ sprawy w Sekretariacie Szkoty w obecnosci Sekretarza
Zespohu.

4. Zespot na pierwszym posiedzeniu wystuchuje osobg, ktéra dokonata zgloszenia oraz
osobe¢ wskazang w zgtoszeniu.

5. Osoba wskazana w zgloszeniu moze, w terminie 14 dni od dnia posiedzenia Zespotu,
na ktérym nastgpilo pierwsze wystuchanie, ztozy¢ wnioski dowodowe w sprawie.

6. W celu wyjasnienia sprawy Zespél wyshuchuje osoby, ktére moga posiadaé
informacje w przedmiotowej sprawie, w celu zapewnienia wszechstronnego, rzetelnego
1 obiektywnego ustalenia okolicznos$ci sprawy.

7. Zespdt moze zaproponowa¢ stronom postgpowania udzial w mediacji. Warunkiem
przekazania sprawy do mediacji jest zgoda obu stron postgpowania. Mediator przedstawia
Zespotowi raport z przeprowadzonej mediacji.

§ 17. 1. Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie trzech
miesigcy od dnia powolania Zespolu. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek
przewodniczacego Zespotu Dyrektor Zastgpca Dyrektora moze przedhuzyé postepowanie
0 jeden miesigc, o czym powiadamia strony postepowania.

2. Prace Zespolu konczg si¢ sporzadzeniem informacji zawierajgcej: opis sprawy,
stanowiska: stron postgpowania, Zespotu, mediatora, Rzecznika oraz stanowisko radcy
prawnego. Czlonkowie Zespotu mogg wyrazi¢ uzasadnione zdanie odrebne do stanowiska
Zespotu. Informacja przekazywana jest Sekretarzowi.



3. Stronom postgpowania przystuguje prawo zapoznania si¢ w Sekretariacie Szkoty
w obecnosci Sekretarza Zespotu z informacja, o ktérej mowa w ust. 2.

4. Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktére majg na celu poprawe relacji
pracowniczych, wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatanie
ponownemu ich wystgpieniu, w szczeg6lnosci przewidziane przepisami prawa pracy, w tym
karg¢ porzadkows, zmiane warunkow pracy lub rozwigzanie stosunku pracy.

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

Rozdzial VIII
Zgloszenie molestowania seksualnego

§ 18. 1. Pracownik zglasza molestowanie seksualne do Dyrektora, w formie pisemnej
w zaklejonej kopercie z adnotacjg ,,dane osobowe™ oraz ,,do rgk wiasnych”.

2. Pracownik zglasza molestowanie seksualne bezposrednio do Zastepcy Dyrektora
Zespotu Szkot nr 119, jezeli w zgtoszeniu jako strone postgpowania wskazal dyrektora

3. Zgloszenie powinno zawierad:

1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegdlnosci wskazanie dziatah i zachowan
bedacych zdaniem zglaszajgcego molestowaniem seksualnym oraz okresu, ktérego te
dzialania lub zachowania dotyczg;

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

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

4) informacj¢, iz w niniejszej sprawie nie toczylo i nie toczy sig, postepowanie przed
sgdem;

5) date i wlasnoreczny podpis pracownika.

4. Do zgtoszenia molestowania seksualnego stosuje si¢ odpowiednio § 9 ust. 6 — 7.
5. Wycofanie przez pracownika zgloszenia nie powoduje zakoriczenia postepowania.

Rozdzial IX
Post¢gpowanie w sprawach o molestowanie seksualne

§ 19. 1. Postgpowanie w sprawach o molestowanie seksualne prowadzone jest przez
ZespOt ds. rozpatrywania zgloszen molestowania seksualnego.

2. Zespot powolywany jest w terminie 14 dni od daty wplywu do Dyrektora lub
Zastgpcy Dyrektora zgloszenia, o ktérym mowa w § 18 ust. 1 lub ust. 2 i rozpoczyna
postepowanie niezwlocznie po jego powolaniu.

3. Do zadan Zespotu nalezy wyjasnienie okoliczno$ci sprawy pod katem sprawdzenia
czy dziatania i zachowania przedstawione przez pracownika w zgloszeniu nosza znamiona
molestowania seksualnego.

4. Do prac Zespotu stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 14 ust. 2, 5 - 6.

§ 20. 1. W skiad Zespotu kazdorazowo wchodzi dwoch czlonkéw wskazywany przez

Dyrektora;

2. W skiad Zespolu, na prosbg pracownika zglaszajacego molestowanie seksualne, moze
wej$¢ wskazana przez niego osoba z listy 0séb reprezentujacych pracodawce, o ktérej mowa
w § 15 ust. 3 lub wskazany przez pracownika Rzecznik.



3. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ pracownik, ktéry:

1) zostal wskazany w zgloszeniu;

2) kieruje komorka, w ktérej prace §wiadczy osoba zglaszajaca;

3) jest malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia z osoba zglaszajgca
lub wskazang w zgloszeniu;

4) pozostaje we wspolnym pozyciu z osobg zglaszajaca lub wskazang w zgloszeniu;

5) jest zwigzany z osobg zglaszajacg lub wskazana w zgloszeniu z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli;

6) wspolpracuje bezposrednio w ramach komorki z osoba zglaszajaca lub wskazana
w zgloszeniu.

§ 21. 1. Postgpowanie polega na dokonaniu oceny zgloszenia, zgodnie z definicja
molestowania seksualnego, przy rozréznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych
konfliktéw miedzyludzkich, wystuchaniu stron postepowania i $wiadkéw, zbadaniu
przedstawionych dowodéw, w celu ustalenia stanu faktycznego.

2. W postgpowaniu zapewnia si¢ udzial co najmniej jednej osoby tej samej plci co
osoba zgtaszajaca.

3. Strony postgpowania, S$wiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczace
W postgpowaniu, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg zobowigzani do zlozenia
pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postgpowania. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

4. Do prac Zespotu stosuje si¢ odpowiednio w § 15 ust. 10 — 12 oraz § 16 ust. 1 — 6.

§ 22. 1. Zakonczenie postgpowania powinno nastapi¢ nie pdzniej niz w terminie trzech
miesigcy od dnia powolania Zespohu. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek
przewodniczgcego Zespotu Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora moze przedhizyé postepowanie
0 jeden miesigc, o czym powiadamia strony postepowania.

2. Prace Zespotu koriczg si¢ sporzadzeniem informacji zawierajgcej opis sprawy oraz
stanowisko Zespotu, w szczegdlnosci zawierajacej rekomendacje podjecia dziatan, o ktérych
mowa w art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego.

3. Stronom postgpowania przystuguje prawo zapoznania si¢ w Sekretariacie Szkoty
w obecnosci Sekretarza Zespotu z informacja, o ktdrej mowa w ust. 2.

4. Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dzialania, ktére majg na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialanie ponownemu ich
wystgpieniu, w szczegdlnosci przewidziane przepisami prawa pracy, w tym kare porzadkowa,
zmiang warunkow pracy lub rozwigzanie stosunku pracy.

Rozdzial X
Dokumentacja post¢gpowania w sprawie o0 mobbing lub molestowanie seksualne

§ 23. 1. Informacje zawarte w dokumentacji postgpowania podlegajg ochronie
przewidzianej dla danych osobowych.

2. Posiedzenia Zespotu nie s nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.

3. Dokumentacj¢ z prac Zespolu, po ich zakonczeniu, przechowuje Specjalista
zajmujacy si¢ sprawami pracowniczymi

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



Rozdzial XI
Przyczyny uniemozliwiajace prowadzenie post¢powania

§ 24. 1. Postgpowania nie prowadzi sie, jezeli:
1)  osoba, o ktérej mowa w § 9 ust. 5, nie uzupehni zgloszenia we wskazanym terminie;
2)  ustat stosunek pracy jednej ze stron postgpowania albo podjeto czynnosci zmierzajace
do rozwigzania stosunku pracy;
3) o tensam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo sie lub toczy postgpowanie
przed sadem, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku gdy okolicznosci tego wymagaja, w celu realizacji zadan okre$lonych
w § 17 ust. 4, mozliwe jest prowadzenie czynnos$ci wyjasniajacych.

§ 25. 1. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy jednej ze stron, nie
prowadzi si¢ czynno$ci wymagajacych uczestnictwa danej strony, do czasu ustania

przeszkody.
2. Strona postgpowania jest zobowigzana poinformowa¢ odpowiednio Dyrektora,

Zastepce Dyrektora lub Zesp6t o powrocie do pracy.
3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci strony w pracy przekraczajacej 6
miesigcy postepowanie ulega zakonczeniu.

Rozdzial XII
System raportowania

§ 26. Specjalista zajmujgcy si¢ sprawami pracowniczymi w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku przedstawia Dyrektorowi raport z zakresu przeciwdzialania mobbingowi
i molestowaniu seksualnemu Zespole Szk6t nr 119

Rozdzial XIII
Przepisy przejSciowe

§ 27. Sprawy wszczgte, a nie zakonczone do chwili wejécia w zycie niniejszego
zarzgdzenia prowadzone s3 na podstawie dotychczasowych przepisow.

Rozdzial XTIV
Przepisy koncowe

§ 28. 1. Zobowigzuje si¢ Dyrektora do zapoznania podlegtych pracownikéw
z zarzgdzeniem w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

2. Zapoznanie si¢ z zarzadzeniem pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem
sktadajgc oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Pracownicy zobowigzani sg do przekazania o§wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2,
do Specjalista zajmujacy si¢ sprawami pracowniczymi w terminie 30 dni od wejscia w zycie
zarzadzenia.

4. Oswiadczenie wlgczane jest do akt osobowych pracownika.

§ 29. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkot nr 119.



2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 wrze$nia 2016

Zataczniki:
1. Os$wiadczenie — zatgczniki nr 1
2. Ankieta diagnozujaca wystgpowanie mobbingu w organizacji — zatacznik nr 2
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