Zesp6t Szkét Gastronomicznych im. prof. E. Pijanowskiego w Warszawie

Procedura dotyczaca ksztaltowania pozytywnych relacji pracowniczych
oraz przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji, w tym molestowaniu
seksualnemu, w Zespole Szkol Gastronomicznych im. prof. E. Pijanowskiego
w Warszawie

Preambula

W zwiazku z art. 183 i art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy oraz w zwiazku
z zarzadzeniem nr 490/2016 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 11 kwietnia 2016r.
w sprawie wprowadzenia polityki przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu
i dyskryminacji w jednostkach miasta stolecznego Warszawy, majac na wzgledzie przeciwdziatanie
wszelkim formom dyskryminacji oraz mobbingowi, a takze w celu zapewnienia prawidtowych
relacji i stosunkow interpersonalnych W Zespole Szkot Gastronomicznych
im. prof. E. Pijanowskiego w Warszawie, wprowadza si¢ wewngtrzng procedur¢ dotyczaca
ksztattowania pozytywnych relacji pracowniczych oraz przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji, w tym molestowaniu seksualnemu.

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1.

Zespot Szkét Gastronomicznych im. prof. E. Pijanowskiego w Warszawie jest miejscem,
w ktorym respektuje si¢ godnosé, a takze wszelkie prawa i dobra osobiste pracownikow.

§2

Wszyscy pracownicy sa odpowiedzialni za ksztaltowanie przyjaznego S$rodowiska pracy
1 budowanie prawidlowych relacji.

§3.

Stosowanie mobbingu albo dyskryminacji, a takze zachecanie do mobbingu lub dyskryminacji
uznane jest za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i podlega odpowiedzialno$ci
okreslonej w przepisach prawa pracy.

§4.

Procedura dotyczaca ksztattowania pozytywnych relacji pracowniczych oraz przeciwdzialania
mobbingowi 1 dyskryminacji, w tym molestowaniu seksualnemu, zwang dalej ,,Procedura, okresla
zasady 1 sposob przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, w tym molestowaniu seksualnemu,
a takze zasady rozwigzywania sporé6w powstatych na tle tych zjawisk.
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§5.

Przepisy zarzadzenia nie naruszaja prawa do sgdu w zadnym zakresie i na zadnym
etapie.

§6.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Szko6l Gastronomicznych
im. prof. E. Pijanowskiego w Warszawie;

2. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Zespole Szkot
Gastronomicznych  im. prof. E. Pijanowskiego w Warszawie, wykonujaca prace
w ramach stosunku pracy;

3. mediacji — nalezy przez to rozumie¢ posredniczenie mediatora w sporze, majace
na celu utatwienie stronom doj$cie do porozumienia;

4. mediatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ prowadzaca mediacje;

5. mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace pracownika

lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym n¢kaniu

lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;j,

powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go

lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

6. dyskryminacji bezposredniej — nalezy przez to rozumie¢ kazda sytuacje kiedy pracownik

z jednej lub kilku przyczyn takich jak np. wiek, pte¢, niepetnosprawnos¢, kolor skory, religia,

narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,

wyznanie lub bezwyznaniowos$¢, orientacja seksualna, zatrudnienie na czas okreslony

lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu byt lub jest traktowany mnie;j

korzystnie niz inny pracownik;

7. dyskryminacji posredniej - nalezy przez to rozumie¢ kazda sytuacje, gdy na skutek pozornie

neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub

mogltyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie

nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu

do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaczne;j

liczby  pracownikow nalezacych do grupy  wyrdznionej ze wzgledu

na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w §6 ust. 6, chyba ze postanowienie, kryterium

lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢

osiggniety, a Srodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne;

8. molestowaniu - nalezy rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest

naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,

upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;

9. molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym Iub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem

lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo jego upokorzenie.

Na zachowania te mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

Rozdzial 11

Przeciwdzialanie mobbingowi i molestowaniu seksualnemu

§7.
Zobowigzuje si¢  pracownikow do niepodejmowania  jakichkolwiek  dziatan
lub zachowan noszacych znamiona mobbingu lub dyskryminacji, w tym molestowania seksualnego.
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§8.
Osoby dopuszczajace si¢ mobbingu lub dyskryminacji, w tym molestowania seksualnego,
podlegaja odpowiedzialno$ci przewidzianej w  przepisach prawa, w szczegdlnosci
w Kodeksie pracy.

§9.

Odpowiedzialno$ci, o ktorej mowa w §8 podlegaja rowniez osoby, ktore bezpodstawnie pomawiaja
o mobbing, dyskryminacj¢, w tym o molestowanie seksualne.

§10.
Pracownik, ktory uznal, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji, w tym molestowaniu
seksualnemu, moze zgtosi¢ ten fakt zgodnie z Procedurs.

§11.
Wszyscy pracownicy maja obowigzek zapoznania si¢ z Procedurg i zlozenia podpisanego
o$wiadczenia potwierdzajacego ten fakt.

§12.
Dyrektor podejmuje dziatania majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji,
w tym molestowaniu seksualnemu, polegajace w szczegolnosci na:
1. przeszkoleniu pracownikow z zakresu przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji,
w tym molestowaniu seksualnemu;
2. przeprowadzaniu ankiet w$rdd pracownikow w celu wczesnego ujawniania i wykluczania
zachowan noszacych znamiona dyskryminacji lub mobbingu;
3. powolywaniu Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji, w tym
molestowania seksualnego, zwanego dalej ,,Zespotem”.

Rozdzial 111

Tryb powolywania i organizacja pracy Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen
mobbingu lub dyskryminacji

§13.
W celu zapobiegania wszelkim formom dyskryminacji lub mobbingu, a takze w celu utrzymywania
harmonijnego srodowiska pracy, Dyrektor powoluje Zespot ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu
lub dyskryminacji zwany dalej ,,Zespotem".

§14.
1. Zespot liczy 5 cztonkdow (w tym 3 nauczycieli 1 2 pracownikéw niepedagogicznych), ktorzy
wybierani sg przez pracownikow zwykla wickszoscig gtoséw na okres 3 lat.
2. Czlonkostwo w pracach Zespotu jest dobrowolne.

§15.
1. Czlonkiem Zespotu moze by¢ osoba:
1) zatrudniona w Zespole Szkot Gastronomicznych im. Prof. E. Pijanowskiego
na podstawie umowy o prace;
2) w stosunku do ktorej nie jest ani nie byto prowadzone postgpowanic w sprawie
0 dopuszczenie si¢ dyskryminacji lub mobbingu ani postgpowanie dyscyplinarne;
3) cieszaca si¢ dobrg opinig, zaufaniem, autorytetem pracownic i pracownikow.
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2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy albo rezygnacji z cztonkostwa w Zespole, pracownicy
niezwlocznie wybieraja kolejnego cztonka.

§1e.
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1. przeprowadzanie postepowania w celu wyjasnienia okoliczno$ci wskazanych w
zgloszeniu o wystgpieniu dyskryminacji lub mobbingu;

2. weryfikacja sytuacji bedacej przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci poprzez rozmowe ze

stronami postepowania wyjasniajgcego, Swiadkami;

analiza przedstawionych dowodow;

opracowanie opinii dotyczacej przedmiotu zgloszenia, w ktorej Zespot ocenia zasadnos¢

zgloszenia - wystgpienia dyskryminacji lub mobbingu, badz braku.

5. sporzadzenie protokotu, wraz z opinig i uzasadnieniem.

Hw

§17.
Zespot obraduje doraznie w przypadku zgloszenia faktu dyskryminacji lub mobbingu, kierujac si¢
zasadami:

1. poufnosci,
2. bezstronnosci,
3. ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie staniu faktycznego oraz  rozwigzanie problemu.

§18.

1. W przypadku otrzymania od Dyrektora  zawiadomienia o zgloszeniu faktu
dyskryminacji lub mobbingu Zespo6t zbiera si¢ niezwtocznie.

2. Zespot podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig gtosow.

Rozdzial IV
Tryb post¢powania w przypadku zgloszenia dyskryminacji lub mobbingu

§19.

1. Pracownik zglasza fakt mobbingu lub dyskryminacji, w tym molestowania seksualnego
Dyrektorowi, w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,dane osobowe”
oraz ,,do rak wtasnych”.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora, sktada si¢ je do organu prowadzacego
szkote.

§20.
1. Zgloszenie powinno zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegodlnosci wskazanie dziatan i zachowan
bedacych zdaniem zglaszajacego mobbingiem lub dyskryminacja oraz okresu,
ktorego te dziatania lub zachowania dotycza;

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

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

4) date 1 wlasnorgczny podpis pracownika.
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2. W przypadku, gdy zgloszenie nie spelnia wymogéw formalnych lub nie zawiera
dowodoéw uzasadniajgcych podjecie postepowania, wzywa si¢ pracownika, ktory dokonat
zgloszenia, do jego uzupelienia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania,
informujac, ze w przypadku nieuzupetlienia zgloszenia we wskazanym  terminie
postgpowanie nie bedzie prowadzone.

§21.
1. Dokonanie zgloszenia oznacza zgode pracownika na udziat w postepowaniu okreslonym
niniejsza Procedura.
Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu.
3. Informacje zawarte w zgloszeniu majg charakter poufny i nie moga by¢ w zadnej formie ani
w zadnym trybie upubliczniane.

N

§22.

1. Po przyjeciu zgloszenia, Dyrektor w terminie 7 dni roboczych, informuje o zlozonym
zgloszeniu osoby, ktorych ono dotyczy oraz przekazuje zgloszenie Zespotowi.

2. Zesp6t w terminie do 5 dni roboczych wybiera kazdorazowo 3-osobowy sklad,
w celu rozpatrzenia  otrzymanego zgloszenia.

3. W sklad Zespotu rozpatrujacego konkretne zgloszenie nie moze wej$¢ pracownik, wobec
ktérego istnieja watpliwosci co do jego bezstronnosci.

4. W pracach Zespotu moze uczestniczy¢ psycholog.

§23.

1. Zespdt jest zobowigzany do bezzwlocznego wyjasnienia sprawy, W terminie
nieprzekraczajacym 30 dni od dnia jego wyboru. Przekroczenie terminu jest dopuszczalne
tylko w uzasadnionych przypadkach.

2. O przekroczeniu terminu, o ktdrym mowa w ust. | strony postgpowania informowane sa
bezzwlocznie w formie pisemnej. Informacja taka powinna zawiera¢ uzasadnienie
przekroczenia terminu oraz nowy termin, w ktorym sprawa zostanie wyjasniona.

§24.

1. Na wniosek Zespotu pracownicy majg obowigzek udostepnia¢ dokumenty i udziela¢
potrzebnych informacji.

2. Zespot zwraca si¢ z takim wnioskiem, jesli uzna, ze jest to niezbedne dla ustalenia
istotnych okolicznosci rozpatrywanej sprawy.

3. Strony postepowania oraz $wiadkowie wezwani przez Zesp6t do ztozenia wyjasnien,
sg kazdorazowo informowani o zakazie ujawniania informacji uzyskanych w trakcie
postepowania.

4. Naruszenie zakazu wyrazonego w pkt. 3 jest podstawg do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

5. Swiadkowie wezwani przez Zespot do ztozenia wyjasnien maja prawo do odmowy
ich sktadania, co Komisja odnotowuje w protokole.

§25.
Zespdt moze zaproponowal stronom postgpowania udzial w mediacji. Warunkiem
przekazania sprawy do mediacji jest zgoda obu stron postgpowania. Mediator
przedstawia Zespotowi raport z przeprowadzonej mediacji.
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§26.
Opinia, o ktorej mowa w §16 ust. 4, przyjmowana jest zwykta wigkszoscia glosow.
Cztonek Zespotu moze ztozy¢ zdanie odrebne w formie notatki dotaczonej do protokotu.
Opinia, o ktorej mowa w §16 ust. 4 zawiera:
1) opini¢ na temat wystapienia zachowan dyskryminacyjnych lub mobbingowych
lub braku takich zachowan;
2) uzasadnienie opinii;
3) propozycje sposobu rozwigzania zaistniatej sytuacji;
4) postulaty dotyczace wyeliminowania w przysztosci podobnych naruszen
lub okolicznos$ci im sprzyjajacych.

wh e

§27
1. Opinig, o ktorej mowa w §16 ust. 4, wraz z uzasadnieniem, Zespoét zamieszcza
w protokole, ktory w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia postgpowania dorgcza:
1) pracodawcy;
2) stronom postepowania przed Zespotem.

§28
1. Protokot z postgpowania wyjasniajagcego ma charakter poufny i jest udostepniany
tylko stronom postgpowania.
2. Kazda ze stron oraz $wiadkowie postepowania, ktorzy sktadali wyjasnienia moga
zapoznac¢ si¢ z wyciaggiem z protokotu w zakresie sktadanych przez siebie wyjasnien.

§29

Strona postgpowania moze zlozy¢ do pracodawcy pisemne odwotanie od opinii Zespotu,
o ktorej mowa w §16 ust.4, w terminie 7 dni roboczych od dnia jej dorg¢czenia.

§30

1. Po otrzymaniu protokotu z opinig zawierajacg uzasadnienie oraz rekomendacje Zespotu,
Dyrektor w terminie 7 dni podejmuje decyzje, w ktorej stwierdza zachowania
dyskryminacyjne lub mobbingowe albo brak takich zachowan i podejmuje decyzjg,
W jaki sposob rozstrzygnac¢ spor.

2. W przypadku, gdy w toku postgpowania wyjasniajacego zgtoszenie pracownika zostanie
uznane za zasadne, pracodawca wyciggnie w stosunku do osoby obwinianej
o stosowanie dyskryminacji lub mobbingu, odpowiednie konsekwencje sposrdd
ponizszych:

1) zakazanie okre$lonego zachowania;
2) kara upomnienia/nagany;
3) rozwigzanie umowy o prace.

§31

Jesli zachowania, ktorych wystgpowanie zostalo zgloszone przez pracownika, nie zostana
uznane za przejaw dyskryminacji lub mobbingu, natomiast beda stanowily przejaw
postepowania wbrew przyjetym w firmie zasadom i wartosciom, Dyrektor rowniez moze
zastosowa¢ odpowiednie do skali zjawiska konsekwencje.

§32

W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci ktorejkolwiek ze stron postepowania, Zespot prowadzi
postepowanie wyjasniajace z udzialem $wiadkéw, a nastgpnie postgpowanie zoStaje
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zawieszone do czasu ustania przyczyny usprawiedliwionej nieobecnosci i stawienia si¢ strony

W pracy.
§33

1. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci $wiadkow Zespdt podejmuje decyzje,
czy zostanie on wezwany do ztozenia wyjasnien po ustaniu przyczyny nieobecnosci,
czy zostanie wylaczony z postgpowania wyjasniajgcego.

2. Decyzje¢ w tej sprawie podejmuje Zespot w trybie glosowania i niezwtocznie informuje
0 tym Dyrektora.

3. W przypadku, gdy przeszkody uniemozliwiajace prowadzenie postgpowania
po okresie zawieszenia trwajg nadal, postepowanie wyjasniajace moze ulec zamknigciu.

4. Umotywowane wnioski w sprawie zamknigcia postgpowania Zespot niezwlocznie

kieruje do Dyrektora.
Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§34

Przepisy Procedury nie naruszajg prawa pracownika do dochodzenia roszczen na podstawie
obowigzujacych przepisow.

Procedura wchodzi w Zycie z dniem 10 pazdziernika 2016 r.

Procedura zostala wprowadzona Zarzadzeniem Nr 30/ 2016 Dyrektora Zespolu Szkot
Gastronomicznych im. prof. E. Pijanowskiego z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

Pracownicy ZSG zostali zapoznani z treScia Zarzadzenia 10 pazdziernika 2016 r.
(Protokot Nr II zebrania Rady Pedagogicznej z 10 pazdziernika 2016 r.)



