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Procedura Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji wraz z Politykg Rownych Szans z dn.
25.08.2015r.

Pracodawca: Akademia Wiedzy i Zabawy
Oddz. | ul. Obrzycka 76,
Oddz. Il ul. Mtyriska 5B,
64 — 600 Oborniki, NIP 766 186 86 38

|
Preambuta

Majac na uwadze, ze:

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt funkcjonowania zaktadu pracy, za
przestrzeganie przepisow prawa w zaktadzie pracy i ksztattowanie w nim zasad wspédtzycia
spotecznego,

2. Na Pracodawcy cigzy ustawowy obowigzek przeciwdziatania mobbingowi oraz dyskryminacji,

3. Pracodawca jest obowigzany szanowaé godnosc¢ oraz wszelkie inne dobra osobiste
pracownika,

4. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu,

5. Pracodawca dazy do osiggnieci wysokich standardéw $wiadczenia ustug i osiggniecia
publicznego uznania wsréd innych podmiotow,

6. Pracodawca dostosowuje zaktad pracy do najwyzszych standardéw spotecznych i zatozen
Prawa Wspdlnotowego , w szczegdlnosci do realizacji zasad rownych szans kobiet i mezczyzn,
okreslonych w Traktacie Amsterdamskim i Europejskim Pakcie na rzecz réwnosci Pici.

Za uzasadnione uznaé nalezy wprowadzenie niniejszej procedury:

]
Przedmiot i Cel Procedury

1. Przedmiot niniejszej Procedury jest uregulowanie zasad przeciwdziatania mobbingowi i
dyskryminacji w miejscu pracy oraz postepowania w przypadku podejrzenia, ze jakikolwiek
Pracownik podlega mobbingowi badz dyskryminacji lub ze w miejscu pracy stwarzane sg
sytuacje zachecajgce do mobbingu badz dyskryminacji lub takie , ktdre wytgcznie ze wzgledu
na krotkotrwatos¢ nie mogg by¢ uznane za mobbing.

2. Niniejsza procedura ma na celu realizacje obowigzku Pracodawcy zapobiegania mobbingowi
oraz dyskryminacji w miejscu pracy, potozenie nacisku na profilaktyke zmierzajagcg do
zapobiegania niepozgdanym zrachowaniom, ktdre miaty by zosta¢ uznane za mobbing lub
dyskryminacje.

[}
Definicje

1. Pracodawca (zaktad pracy): Dyrektor Akademii Wiedzy i Zabawy, Oddz. | ull. Obrzycka 76,
0Oddz. Il ul. Mtyriska 5B, 64 — 600 Oborniki

2. Pracownik: osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace;
3. Miejsce pracy: siedziba Pracodawcy
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4. Mobbing: zgodnie z art. 94 §2 Kodeksu Pracy — dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, podlegajagce na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujagce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikdéw.

5. Dyskryminacja: sytuacja gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegdlnie niekorzystne sytuacje w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, zawansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znaczacej liczby pracownikédw nalezgcych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w art. 18 §1 Kodeksu Pracy,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywne uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma zosta¢ osiggniety, a Srodki stuzgce osiggnieciu tego celu s3
wiasciwe i konieczne. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie w
szczegdlnosci roznicowanie przez Pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 §1 KP, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania umowy o prace,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zawigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie niepowotanymi i
powodami.

v
Odpowiedzialnos¢ pracodawcy za mobbing i dyskryminacje

Pracodawca nie moze pozostaé obojetny wobec mobbingu i dyskryminacji oraz ponosi
odpowiedzialno$é¢ wynikajgca z przepiséw prawa w razie wystgpienia tego rodzaju nieprawidtowosci
W procesie pracy. Szczegdlny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji cigzy na
pracownikach petnigcych funkcje pracownicze.

Vv
Obowigzki pracownikow zwigzane z przestrzeganiem zasad kultury i etyki obwigzujacych w miejscu
pracy oraz zapobieganiem mobbingowi i dyskryminacji

Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:
a) szanowanie godnosci i débr osobistych wszystkich uczestnikéw procesu pracy

b) stosowanie we wzajemnych stosunkach zasad wspdtzycia spotecznego oraz zyczliwosci i
uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia
psychicznego, informowaniem pracodawcy o wszelkich zauwazonych w miejscu pracy
przejawach mobbigu, a takze o sytuacjach mogacych swiadczy¢ o dyskryminacji badz
konflikcie pomiedzy uczestnikami procesu pracy,

¢) czynny udziat w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu mobbingu, jak
réwniez przestrzeganie zasad postepowania okreslonych w niniejszej Procedurze.
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Vi

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia wystepowania mobbingu lub dyskryminacji w

a)

b)

b)

3.

miejscu pracy

Dziatania Pracownika, ktdry stwierdza, ze moze by¢ ofiarg mobbingu lub dyskryminacji:
nalezy skrupulatnie odnotowaé¢ wszelkie przejawy mobbingu (dzien, godzina, sposéb
dyskryminacji, a takze swiadkéw zdarzenia/zdarzen (jesli sg) oraz przechowaé te dane na
potrzeby ewentualnego postepowania wyjasniajacego wszczetego przez pracodawce,
nalezy pamietaé, ze w sprawach zwigzanych z mobbingiem/dyskryminacjg ciezar dowodu
spoczywa na pracowniku, zatem osoba, ktéra podejrzewa iz wzgledem niej podejmowane s3
dziatania o charakterze mobbingu/dyskryminacji, winna wskaza¢ zaistnienie konkretnych
faktow oznak mobbingu/dyskryminacji oraz osoby odpowiedzialne za te dziatania,
Zgtoszenie skargi do Pracodawcy:
Pracownik, ktéry w jego przekonaniu stat sie ofiarg mobbingu/dyskryminacji, przystuguje
prawo do ztozenia do Pracodawcy pisemnej skargi, ktéra powinna spetnia¢ nastepujgce
wymogi:
opisywac stan faktyczny,
okresla¢, jakie konkretne dziatania czy zachowania przetozonych lub wspoétpracownikéw
sg zdaniem pracownika mobbingiem lub dyskryminacjg,
wskazac z imienia i nazwiska osobe lub osoby, ktére zdaniem pracownika sg sprawcami
mobbingu lub dyskryminacji,
zawierac uzasadnienie i przytacza¢ dowody potwierdzajgce, ze przedstawione dziatania
lub zachowania rzeczywiscie majg lub miaty miejsce,

skarga powinna by¢ nadto opatrzona datg dzienng i wtasnorecznie podpisana przez
zgtaszajgcego pracownika ( pracownik nie przyjmuje skarg anonimowych).

Skargi nalezy kierowaé kazdorazowo na rece jednego z kierownikow placowki: Karoliny
Brodniewicz, Magdaleny Romanczak — Sroki lub Elzbiety Kulminskiej, ktére jako

przedstawicielki Pracodawcy po wstepnym formalnym zbadaniu skargi, rozpoczynaja
powotanie Komisji Wyjasniajgcej.
Postepowanie w przypadku skargi:

W przypadku, gdy Przedstawiciel Pracodawcy otrzymat skarge lub zgtoszenie, obowigzany jest podjgc
dziatania zmierzajgce do wyjasnienia sprawy. Po otrzymaniu wiasciwie ztozonej i sporzadzonej skargi
pracownika niezwtocznie, nie pdziniej niz w ciggu 5 dni roboczych od daty zgtoszenia, powotuje
Komisje Wyjasniajaca i przekazuje jej skarge pracownika do rozpoznania. W przypadku

gdy zgtoszenie lub skarga zwiera braki formalne, termin ten biegnie od momentu ich uzupetnienia.

4.
a)

b)

d)

a)

Powotanie i sktad Komisji Wyjasniajace;j:

Komisja Wyjasniajgca jest organem kolegialnym o bezstronnym charakterze, w ktérego sktad
wchodzg: 2 przedstawicieli Pracownika, przedstawiciel Dziatu Kadr, 2 przedstawicieli
Pracodawcy ;

powotanie Komisji nastepuje kazdorazowo ad hoc od rozpoznania konkretnej sprawy,

w sktad Komisji nie moze wchodzié¢ osoba sktadajgca skarge ani zadna osoba wskazana w niej
jako sprawca mobbingu/dyskryminaciji,

celem prac Komisji Wyjasniajgcej jest przedstawienie Pracodawcy wynikéw postepowania, w
tym ustalen oraz rekomendacji dt. Sprawy w szczegdlnosci w zakresie zastosowania Srodkow
dyscyplinarnych wobec sprawcy.

Postepowanie przed Komisjg:

pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajacej odbywa sie na wniosek i w terminie
wyznaczonym przez Pracodawce lub przedstawiciela Pracodawcy,
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b)
6.
7.

8.
9.

na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej wybierajg sposrdd siebie
przewodniczacego i jego zastepce ; w razie nieobecnosci przewodniczacego Komisji
Wyjasniajacej przystugujace mu uprawnienia realizuje jego zastepca.

Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja sie nie rzadziej niz raz na tydzien,

W posiedzeniu Komisji Wyjasniajgcej musi uczestniczy¢ co najmniej 3 cztonkdédw komisji aby
komisja posiadata niezbedne quorum,

Za uczestnictwo w Komisji nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie,

Zawiadomienie o terminie posiedzenia nastepuje co najmniej trzydniowym

wyprzedzeniem.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

18.

19.

20.

Z posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej sporzadza sie protokét sporzadzony przez cztonka Komisji,
Po zakonczeniu posiedzenia cztonkowie podpisujg protokét

Komisja powinna doktadnie analizowa¢é zarzuty,

Niezbedne jest aby Pracownik i domniemany sprawca mogli swobodnie sie wypowiedzie¢,
Celem Komisji jest petne wyjasnienie problemu okreslonego przez skarge;

Komisja podejmuje decyzje zwykta wiekszoscig gtosdw. Sekretarz Komisji nie posiada prawa
gtosu,

. Do obowigzkow Komisji Wyjasniajgcej nalezy:

przeprowadzanie rozméw wyjasniajgcych z kazdg ze strony konfliktu,

wystuchanie wskazanych w skardze swiadkéw mobbingu/dyskryminacji,

doktadne zbadanie i wyjasnienie wszelkich okoliczno$ci objetych skargg,

analiza przedstawionych dowodoéw,

subsumcja ustalonego w toku prac Komisji stanu faktycznego do obowigzujacych norm
prawnych w zakresie lobbingu i dyskryminacji, przy uwzglednieniu obowigzujgcego
orzeczenia sadéw powszechnych oraz Trybunatu Sprawiedliwosci UE w przedmiocie
lobbingu/dyskryminacji.

. W razie ujawnienia przez Komisje przypadku mobbingu nalezy szczegétowo ustalic:

co chodzi w danym sporze,

jak przebiega konflikt,

jakie grupy biorg udziat w konflikcie,

jak wyglada rozktad sit miedzy stronami konfliktu,

czy strony dazg do rozwigzania konfliktu,

czy konflikt ma zasieg ograniczony, czy tez z czasem rozszerza sie,

jakie sg ramy czasowe powstatego konfliktu,

na jakim etapie rozwoju jest konflikt,

czy istniata mozliwos¢ jego unikniecia w skutek zastosowania odpowiednich procedur i

standardéw postepowania.

W razie ujawnienia przez Komisje przypadku dyskryminacji nalezy szczegétowo ustali¢ zakres

dyskryminacji przyczyny/kryteria dyskryminaciji.

Osoby, ktére majg sktada¢ wyjasnienia przez Komisje Wyjasniajgcg nie moga przebywaé w

pomieszczeniu, w ktérym odbywa sie posiedzenie w czasie, gdy przestuchiwane sg inne osoby.

Protokoét pokontrolny:
Z przeprowadzenia postepowania (kontroli) Komisja sporzgdza protokdt, ktéry obejmuje:
ustalenia faktyczne, wyjasnienia wystuchiwanych oséb, dowody w sprawie, wskazanie
podjetej przez Komisje decyzji poprzez stwierdzenie, czy zarzuty zawarte w skardze
okazaty sie w ocenie Komisji uzasadnione, wskazanie propozycji konsekwencji, jakie
powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku do sprawcy lub sprawcéw przez Pracodawce.
Protokoét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji oraz pod kazdym z wyjasnien sktadanych
w sprawie — sktadajaca je osoba.
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Vil
Zachowanie poufnosci

Ze wzgledu na ochrone doébr osobistych stron biorgcych udziat w postepowaniu przed Komisjg,
powinno ono mie¢ charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie powinny by¢
ujawniane publiczne. Publicznie mozna jedynie ogtosi¢ decyzje podjetg w danej sprawie przez
Pracodawce na podstawie rekomendacji otrzymanych od Komisji. Pracodawca jak i Komisja
zobowiazujg sie do przestrzegania w zakresie swoich obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej Polityki
wszelkich obowigzkéw naktadanych na podmioty przetwarzajgce wrazliwe dane osobowe zgodne z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002r., nr 101, poz. 926 z
pdézn. zm.)

Vi
Konsekwencje wobec sprawcéw mobbingu/dyskryminacji

Whyciggniecie konsekwencji w stosunku do sprawcéw mobbingu/dyskryminacji ma zasadnicze
znaczenie dla potwierdzenia zdecydowanej postawy Pracodawcy w kwestii w walce z
mobbingiem/dyskryminacjg w zaktadzie pracy. W przypadku ustalenia dziatarn o charakterze
mobbingu/dyskryminacji w zaleznosci od okolicznosci, podjetych ustalen i skali dziatania sprawcy,
Pracodawca podejmuje decyzje w przedmiocie:

ukarania sprawcy karg porzadkowa (upomnienie/nagana)

wypowiedzenia sprawy warunkdw pracy i ptacy,

rozwigzania ze sprawcg umowy o prace za wypowiedzeniem,
rozwigzania ze sprawcg umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia (w przypadku
razacych przypadkow naruszen)

przeniesienia poszkodowanego pracownika ( na jego wniosek lub za jego zgodg) na
stanowisku na ktdrym mozliwe bedzie petne wykorzystanie jego umiejetnosci ( jest to
szczegdlnie wazne , jesli Pracodawca nie rozwigzat umowy o prace ze sprawcg mobbingu).

IX
Polityka Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna

1. Pracodawca zapewnia, ze udzieli wsparcia pracownikom, ktérzy w miejscu pracy narazeni sg
na szykany, ponizenie lub jakiekolwiek inne naganne zachowania ze strony innych
zatrudnionych.

2. Realizacja obowigzku przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji nastepuje w
szczegblnosci poprzez:

a) monitorowanie spotecznosci zaktadu w celu wczesnego ujawnienia szykan,
przesladowan, przemocy we wszelkich formach jej wystepowania,

b) prowadzenie okresowych szkolen i spotkan zespotdéw pracowniczych w trakcie ktorych
omawiane sg kwestie niepozgdanych zachowan,

c) wspieranie inicjatyw, zachowan i informacji przeciwdziatajgcych mobbingowych i
dyskryminacji.

3. Do realizacji zadan w punkcie 1 upowaznieni sg w szczegdlnosci: Pracodawca,
przedstawiciele Pracodawcy w osobach kierownikow.

4. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §1
Kodeksu Pracy jest prowadzenie dziatan lub okazywanie zachowan uznanych w Kodeksie Pracy.
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5. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest nie informowanie przetozonych o dziataniu
zrachowaniach o ktérych jest mowa w punktach: I11.4 oraz 1.5 niniejszej Procedury.

6. Pracodawca zobowigzuje sie do wprowadzenia w zaktadzie pracy procedur i dziatan majgcych
na celu zapewnienie polityki réwnosci szans kobiet i mezczyzn.

X
Postanowienia Koncowe

1. Niniejsza Procedura oraz obowigzujgce w zaktadzie Pracy zasady kultury i etyki obejmuja
wszystkie, bez wyjatku osoby zatrudnione u Pracodawcy.

2. Stosowanie mobbingu/dyskryminacji wobec podwtadnych badz wspoétpracownikéw stanowi
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkédw pracowniczych, stanowigce podstawe do
rozwigzania umowy o prace w trybie dyscyplinarnym bez zachowania okresu wypowiedzenia.

3. Pracodawca nie moze zmieni¢ stosunku/nastawienia do Pracownika tylko dlatego ze
Pracownik ten szuka pomocy nie tylko Pracodawcy, ale poza Zaktadem Pracy.

4. Niniejsza procedura zostanie rozpowszechniona przez Pracodawce wsréd Pracownikow w
sposdb przyjety w zaktadzie pracy, tj. za pomocg wywieszenia jej na tablicy w sekretariacie
placéwki i potwierdzenia jej przez Pracownikéw wifasnorecznym podpisem. Oswiadczenie
potwierdzenia zapoznania sie z materiatem jest przechowywane poprzez Pracodawce w
dokumentacji pracowniczej.

5. Niniejsza procedura jest zatgcznikiem do Umowy o Prace zawartg miedzy pracownikiem , a
Pracodawca.

6. Pracodawca moze rozszerzy¢ stosowanie niniejszej procedury wobec oséb zatrudnionych.

Oswiadczam iz zapoznatem/zapoznatam sie z niniejszg procedurg :

data i czytelny podpis Pracownika



