Procedura przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji 
i innym naruszeniom zasad równego traktowania
dla Niepublicznego Przedszkola DOMmisia

Niniejsza Procedura została opracowana dla Przedszkola Niepublicznego „DOMmisia” z siedzibą w Nisku, przy ul. Sandomierskiej 61 / Sandomierskiej 20A/2 / Szopena 16, 37‑400 Nisko, działającego na podstawie wpisu do ewidencji szkół i placówek niepublicznych Gminy i Miasta Nisko z dnia 30.09.2018 r. pod numerem OK.4430.2.2018, prowadzonego przez Martę Stefaniak, działającą jako przedsiębiorca pod firmą Przedszkole Niepubliczne DOMmisia, Marta STEFANIAK, będącą pracodawcą w rozumieniu Kodeksu pracy (dalej „Pracodawca”), zwanego dalej „Przedszkolem”, w celu zapewnienia środowiska pracy opartego na poszanowaniu godności, bezpieczeństwa, wzajemnym szacunku i równości wszystkich osób wykonujących pracę.

I. Preambuła
Mając na uwadze, że pracodawca odpowiada za organizację procesu pracy, przestrzeganie prawa pracy oraz ochronę godności i innych dóbr osobistych pracowników, a także jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi, niniejszym wprowadza się Procedurę przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu, molestowaniu seksualnemu oraz innym przejawom nierównego traktowania 
w zatrudnieniu.
Celem Procedury jest nie tylko reagowanie na naruszenia, ale przede wszystkim ich zapobieganie przez tworzenie bezpiecznego, profesjonalnego i wspierającego środowiska pracy, co pozostaje spójne 
z deklarowanym przez Przedszkole naciskiem na bezpieczeństwo, domowy klimat oraz profesjonalną kadrę.
II. Zakres i cel Procedury
1. Procedura określa:
a) zasady zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom zasady równego traktowania;
b) tryb zgłaszania niepożądanych zachowań;
c) zasady prowadzenia postępowania wyjaśniającego;
d) środki ochrony osób zgłaszających, osób pokrzywdzonych oraz świadków;
e) możliwe działania naprawcze i sankcje wobec sprawców naruszeń.
2. Procedura ma zastosowanie do wszystkich osób wykonujących pracę lub współpracujących 
z pracodawcą, w szczególności pracowników, osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych, kadry kierowniczej, osób odbywających staż, praktykę lub wolontariat, o ile charakter relacji uzasadnia stosowanie standardów ochronnych przewidzianych w niniejszym dokumencie.
3. Procedura służy realizacji obowiązków pracodawcy wynikających z prawa pracy, 
w szczególności obowiązku przeciwdziałania mobbingowi oraz zapewnienia równego traktowania w zatrudnieniu.
III. Definicje
1. Pracodawca- Przedszkole Niepubliczne DOMmisia, Marta STEFANIAK z siedzibą w Nisku
2. Przedszkole -Przedszkole Niepubliczne „DOMmisia” w Nisku, obejmujące wszystkie lokalizacje wskazane w Procedurze.
3. Pracownik- osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj umowy 
i wymiar czasu pracy.
4. Współpracownik-osoba świadcząca pracę lub usługi na innej podstawie niż stosunek pracy, jeżeli wykonuje obowiązki na rzecz pracodawcy lub na terenie placówki.
5. Miejsce pracy -teren placówki, jej pomieszczenia, przestrzeń wspólna, a także każde inne miejsce wykonywania obowiązków służbowych, w tym podczas wyjazdów, szkoleń, wydarzeń służbowych, komunikacji elektronicznej oraz kontaktów związanych z pracą.
6. Mobbing- działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu jego poniżenie lub ośmieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.
7. Dyskryminacja- nierówne traktowanie w zatrudnieniu, bezpośrednie lub pośrednie, 
w szczególności ze względu na cechy prawnie chronione, w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkoleń podnoszących kwalifikacje zawodowe.
8. Molestowanie-każde niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności danej osoby i stworzenie wobec niej zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej albo uwłaczającej atmosfery.
9. Molestowanie seksualne- każde niepożądane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci osoby, którego celem lub skutkiem jest naruszenie jej godności, 
w szczególności przez stworzenie wobec niej atmosfery zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej; zachowanie to może mieć postać fizyczną, werbalną lub pozawerbalną.
10. Działania odwetowe- wszelkie niekorzystne działania wobec osoby, która dokonała zgłoszenia, wsparła zgłaszającego, złożyła wyjaśnienia albo w inny sposób uczestniczyła w postępowaniu prowadzonym na podstawie niniejszej Procedury.
11. Skarga- zgłoszenie dotyczące podejrzenia występowania mobbingu, dyskryminacji, molestowania, molestowania seksualnego albo działań odwetowych.
IV. Zasady ogólne
1. W Przedszkolu niedopuszczalne są jakiekolwiek zachowania naruszające godność człowieka, zasady równego traktowania, dobra osobiste lub bezpieczne środowisko pracy.
2. Każda osoba objęta Procedurą ma obowiązek:
a) odnosić się do innych z szacunkiem;
b) powstrzymywać się od zachowań mogących stanowić mobbing, dyskryminację lub molestowanie;
c) reagować na zauważone nieprawidłowości;
d) współpracować w toku postępowania wyjaśniającego.
e) Zakazane są działania odwetowe wobec osoby, która w dobrej wierze zgłasza naruszenie lub bierze udział w postępowaniu wyjaśniającym. Ochrona ta nie obejmuje świadomie fałszywych oskarżeń.
f) Procedura opiera się na zasadach: poufności, bezstronności, szybkości działania, poszanowania praw wszystkich stron oraz adekwatności podejmowanych środków.
V. Obowiązki pracodawcy i kadry kierowniczej
1. Pracodawca jest obowiązany aktywnie przeciwdziałać mobbingowi oraz zapewniać równe traktowanie w zatrudnieniu.
2. W szczególności pracodawca:
a) upowszechnia Procedurę i zapoznaje z nią osoby objęte jej zakresem;
b) prowadzi działania informacyjne i szkoleniowe;
c) przyjmuje zgłoszenia i zapewnia ich rzetelne rozpoznanie;
d) podejmuje działania zapobiegawcze, naprawcze i dyscyplinujące;
e) dba o ochronę danych osobowych i poufność informacji uzyskanych w toku postępowania.
3. Osoby kierujące pracownikami ponoszą szczególną odpowiedzialność za kształtowanie atmosfery pracy wolnej od przemocy psychicznej, nierównego traktowania i zachowań naruszających godność.
4. Zaniechanie reakcji przez przełożonego na oczywiste lub zgłoszone nieprawidłowości może być traktowane jako naruszenie obowiązków pracowniczych lub kierowniczych.
VI. Obowiązki pracowników i współpracowników
1. Do obowiązków pracowników i współpracowników należy w szczególności:
a) przestrzeganie zasad współżycia społecznego i wzajemnego szacunku;
b) dbanie o kulturę komunikacji, w tym w korespondencji elektronicznej i komunikatorach;
c) niezwłoczne zgłaszanie zachowań mogących stanowić naruszenie niniejszej Procedury;
d) przekazywanie zgodnych z prawdą informacji w toku postępowania wyjaśniającego;
e) uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez pracodawcę.
2. Brak zgłoszenia nie wyłącza możliwości wszczęcia postępowania przez pracodawcę z urzędu, jeżeli okoliczności wskazują na ryzyko naruszenia praw pracowniczych lub bezpieczeństwa środowiska pracy.
VII. Zgłoszenie skargi
1. Osoba, która uznaje, że doświadczyła albo była świadkiem zachowań objętych Procedurą, może złożyć skargę:
a) pisemnie;
b) pocztą elektroniczną;
c) osobiście do osoby upoważnionej przez pracodawcę do przyjmowania zgłoszeń (zał. Nr 6)
2. Skarga powinna, w miarę możliwości, zawierać:
a) dane osoby zgłaszającej;
b) wskazanie osoby lub osób, których dotyczy zgłoszenie;
c) opis zachowań będących przedmiotem skargi;
d) daty, miejsca i okoliczności zdarzeń;
e) wskazanie ewentualnych świadków i dowodów;
f) informację, czy sprawa była wcześniej zgłaszana w inny sposób.
3. Zgłoszenie anonimowe może zostać rozpoznane, jeżeli jego treść pozwala na podjęcie czynności wyjaśniających. Brak danych zgłaszającego może jednak ograniczyć możliwość pełnego ustalenia stanu faktycznego oraz zastosowania środków ochronnych.
4. Skarga nie wymaga kwalifikacji prawnej dokonanej przez zgłaszającego. Wystarczające jest opisanie okoliczności faktycznych.
5. Zgłoszenia przyjmuje dyrektor placówki, osoba prowadząca sprawy kadrowe albo inna osoba wyznaczona przez pracodawcę. Jeżeli zgłoszenie dotyczy jednej z tych osób, skarga powinna zostać przekazana bezpośrednio do pracodawcy lub osoby przez niego zastępczo wskazanej.
VIII. Wstępna ocena i środki zabezpieczające
1. Po otrzymaniu skargi pracodawca dokonuje wstępnej oceny sprawy niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni roboczych, chyba że konieczne jest uprzednie uzupełnienie brakujących informacji.
2. Już na etapie wstępnej oceny pracodawca może zastosować środki tymczasowe, jeżeli jest to potrzebne dla ochrony stron lub prawidłowego toku postępowania, w szczególności:
a) zmianę organizacji kontaktów służbowych;
b) czasowe rozdzielenie stron;
c) zmianę osoby nadzorującej pracę;
d) polecenie powstrzymania określonych zachowań;
e) wsparcie psychologiczne lub organizacyjne.
3. Zastosowanie środków tymczasowych nie przesądza o zasadności skargi.
IX. Komisja Wyjaśniająca
1. W sprawach wymagających pogłębionego postępowania pracodawca powołuje Komisję Wyjaśniającą.
2. Komisja składa się z co najmniej 3 osób, zapewniających bezstronność i kompetencje do przeprowadzenia postępowania, w szczególności spośród:
a) przedstawiciela pracodawcy;
b) przedstawiciela kadr lub osoby odpowiedzialnej za sprawy pracownicze;
c) przedstawiciela pracowników albo innej osoby dającej gwarancję bezstronności.
3. W skład Komisji nie może wchodzić:
a) osoba zgłaszająca skargę;
b) osoba, której skarga dotyczy;
c) osoba pozostająca w relacji mogącej podważać bezstronność.
4. W uzasadnionych przypadkach pracodawca może powołać do Komisji osobę zewnętrzną, 
w szczególności prawnika, psychologa, specjalistę HR lub mediatora.
5. Przed przystąpieniem do prac członkowie Komisji składają oświadczenie o zachowaniu poufności i bezstronności.
X. Postępowanie wyjaśniające
1. Komisja prowadzi postępowanie w sposób sprawny, poufny i z poszanowaniem godności wszystkich uczestników.
2. W toku postępowania Komisja może w szczególności:
a) wysłuchać zgłaszającego;
b) wysłuchać osobę, której skarga dotyczy;
c) przesłuchać świadków;
d) analizować dokumenty, korespondencję, notatki, nagrania i inne dopuszczalne dowody;
e) zwrócić się o dodatkowe wyjaśnienia lub dokumenty.
3. Każda ze stron ma prawo do przedstawienia swojego stanowiska i dowodów.
4. Osoby przesłuchiwane przez Komisję są zobowiązane do zachowania poufności w zakresie, 
w jakim wynika to z ochrony dóbr osobistych, danych osobowych i prawidłowego toku postępowania.
5. Jeżeli charakter sprawy na to pozwala, Komisja może rekomendować działania polubowne lub naprawcze, w tym mediację, o ile nie narusza to interesu osoby pokrzywdzonej i nie prowadzi do bagatelizowania naruszenia.
6. Postępowanie powinno zakończyć się bez zbędnej zwłoki, co do zasady w terminie 30 dni od dnia powołania Komisji. W sprawach szczególnie skomplikowanych termin ten może zostać przedłużony, o czym strony powinny zostać poinformowane.
XI. Ustalenia Komisji i rekomendacje
1. Z przebiegu postępowania sporządza się protokół lub raport końcowy, zawierający 
w szczególności:
a) opis skargi;
b) ustalenia faktyczne;
c) ocenę zgromadzonego materiału;
d) wniosek co do zasadności albo bezzasadności skargi, w całości lub części;
e) rekomendacje co do dalszych działań.
2. Komisja nie wydaje rozstrzygnięcia w miejsce pracodawcy, lecz przedstawia mu ustalenia 
i rekomendacje.
3. Pracodawca, po zapoznaniu się z wynikami postępowania, podejmuje decyzję co do dalszych działań.
XII. Działania po zakończeniu postępowania
1. W razie potwierdzenia naruszenia pracodawca podejmuje działania odpowiednie do rodzaju 
i wagi stwierdzonych nieprawidłowości, w szczególności:
a) zastosowanie środków porządkowych lub dyscyplinujących przewidzianych prawem;
b) zmianę organizacji pracy;
c) odsunięcie sprawcy od określonych obowiązków;
d) zmianę zakresu podporządkowania służbowego;
e) skierowanie na szkolenie lub coaching naprawczy;
f) rozwiązanie stosunku pracy, jeżeli uzasadnia to skala naruszenia.
2. Niezależnie od powyższego pracodawca podejmuje działania służące usunięciu skutków naruszenia i odbudowie bezpiecznego środowiska pracy.
3. W razie niepotwierdzenia skargi pracodawca może podjąć działania służące poprawie komunikacji lub rozwiązaniu konfliktu interpersonalnego, jeżeli materiał sprawy wskazuje na istnienie napięć organizacyjnych niewyczerpujących przesłanek mobbingu lub dyskryminacji.
XIII. Ochrona zgłaszających i zakaz odwetu
1. Żadna osoba dokonująca zgłoszenia w dobrej wierze nie może z tego powodu ponosić negatywnych konsekwencji, w szczególności w zakresie warunków zatrudnienia, oceny pracy, awansu, wynagrodzenia lub atmosfery pracy.
2. Ochrona obejmuje również świadków oraz osoby wspierające zgłaszającego.
3. Wszelkie działania odwetowe będą traktowane jako odrębne i poważne naruszenie obowiązków pracowniczych.
XIV. Poufność i dane osobowe
1. Wszystkie osoby uczestniczące w procedurze są zobowiązane do zachowania w poufności informacji uzyskanych w związku ze zgłoszeniem i postępowaniem, z wyjątkiem przypadków, 
w których ujawnienie informacji wynika z przepisów prawa albo jest niezbędne do prowadzenia postępowania.
2. Dane osobowe przetwarzane w związku z realizacją Procedury podlegają ochronie zgodnie 
z obowiązującymi przepisami prawa.
3. Dokumentacja sprawy jest przechowywana w sposób zapewniający jej poufność, integralność i ograniczony dostęp.
XV. Działania profilaktyczne
1. Pracodawca prowadzi działania profilaktyczne odpowiednie do skali działalności placówki, 
w szczególności:
a) szkolenia wstępne i okresowe;
b) upowszechnianie standardów komunikacji i równego traktowania;
c) monitorowanie sygnałów o nieprawidłowościach;
d) analizę przyczyn konfliktów i wdrażanie działań zapobiegawczych.
2. Z uwagi na charakter działalności Przedszkola, obejmujący opiekę nad dziećmi i współpracę licznej kadry pedagogicznej oraz personelu pomocniczego, standard bezpiecznej komunikacji 
i wzajemnego szacunku powinien być traktowany jako element jakości organizacyjnej 
i reputacji pracodawcy.
XVI. Postanowienia końcowe
1. Procedura wchodzi w życie z dniem podpisania przez pracodawcę.
2. Procedura podlega ogłoszeniu w sposób przyjęty u pracodawcy, w szczególności przez udostępnienie w placówce, intranecie, poczcie elektronicznej albo w dokumentacji kadrowej.
3. Każda osoba nowo zatrudniana powinna zostać zapoznana z Procedurą przed dopuszczeniem do pracy lub niezwłocznie po rozpoczęciu współpracy.
4. Potwierdzenie zapoznania się z Procedurą następuje w formie pisemnego lub elektronicznego oświadczenia.
5. Procedura podlega okresowemu przeglądowi, nie rzadziej niż raz na 2 lata, a także każdorazowo w razie zmian organizacyjnych lub prawnych uzasadniających jej aktualizację.


Data: ....................................
Imię i nazwisko: ....................................
Stanowisko: ....................................
Podpis: ....................................



Załącznik nr 1 – oświadczenie o zapoznaniu się z Procedurą
OŚWIADCZENIE
o zapoznaniu się z Procedurą przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom zasad równego traktowania
Ja, niżej podpisany/a ............................................................, oświadczam, że otrzymałem/am treść Procedury przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom zasad równego traktowania obowiązującej u pracodawcy prowadzącego placówki DOMmisia / Dom Misia oraz zobowiązuję się do jej przestrzegania.





Załącznik nr 2 WZÓR SKARGI / ZGŁOSZENIA
Miejscowość: ......................................................
Data: ...............................................................
Dane osoby zgłaszającej (wypełnić, jeżeli zgłoszenie nie jest anonimowe):
Imię i nazwisko: ....................................................................................
Stanowisko / rola (np. nauczyciel, pomoc nauczyciela, pracownik administracji): .....................................................
Telefon / e-mail służbowy: ........................................................................
Adresat:
Pracodawca / osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń
…………………………………………………………….
................................................................ (adres)
………………………………………………………….
1. Opis zgłaszanych zachowań
Proszę o wszczęcie postępowania wyjaśniającego w związku z następującymi zachowaniami, które postrzegam jako:
[  ] mobbing
[  ] dyskryminację
[  ] molestowanie
[  ] molestowanie seksualne
[  ] działania odwetowe
[  ] inne naruszenie zasad równego traktowania
Opis zdarzeń (proszę wskazać możliwie dokładnie daty, miejsca, uczestników, treść wypowiedzi, zachowania):
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................................................................................................……………………………………………………………………………………………………….............................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................................................................................................……………………………………………………………………………………………………….............................................................................................................
2. Osoby, których dotyczy zgłoszenie
Imię i nazwisko: ....................................................................................
Stanowisko / rola: ..................................................................................
Kolejne osoby (jeżeli dotyczy):
.............................................................................................................
.............................................................................................................
3. Świadkowie zdarzeń (jeżeli są znani)
1. Imię i nazwisko: .............................................., stanowisko / rola: ........................................
2. Imię i nazwisko: .............................................., stanowisko / rola: ........................................
3. .............................................................................................................
4. Dowody
W związku ze zgłoszeniem załączam / wskazuję następujące dowody (np. e-maile, SMS, notatki, wydruki, nagrania, zdjęcia, inne dokumenty):
– ..........................................................................................................
– ..........................................................................................................
– ..........................................................................................................
5. Inne istotne informacje
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................................................................................................……………………………………………………………………………………………………….............................................................................................................
Oświadczam, że informacje zawarte w niniejszym zgłoszeniu są zgodne z moją najlepszą wiedzą
 i zostały przedstawione w dobrej wierze.
Podpis osoby zgłaszającej (jeżeli nie jest to zgłoszenie anonimowe):
................................................................




Załącznik nr 3 - Wzór protokołu Komisji Wyjaśniającej do Procedury przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom zasad równego traktowania
Miejscowość: ..............................................................
Data sporządzenia protokołu: ..........................................
PROTOKÓŁ NR ..........
z postępowania wyjaśniającego prowadzonego na podstawie Procedury przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom zasad równego traktowania u pracodawcy –………………………………………………………………………………………………………………………

1. Skład Komisji Wyjaśniającej
Komisja Wyjaśniająca powołana Zarządzeniem / Decyzją Pracodawcy nr ............ z dnia ....................... r. pracowała w składzie:
1. ................................................................ – przewodniczący/przewodnicząca
2. ................................................................ – członek
3. ................................................................ – członek
4. ................................................................ – członek (jeżeli powołano)
Na posiedzeniu obecni byli następujący członkowie Komisji:
.............................................................................................................
Nieobecni (jeżeli dotyczy) wraz z podaniem przyczyny:
.............................................................................................................
2. Dane sprawy
1. Sygnatura sprawy / numer rejestru: ........................................................
2. Data wpływu skargi / zgłoszenia: ........................................................
3. Źródło zgłoszenia:
– [  ] skarga pisemna
– [  ] zgłoszenie e-mail
– [  ] zgłoszenie ustne (potwierdzone notatką)
– [  ] inne: ....................................................
4. Osoba zgłaszająca (jeżeli znana):
Imię i nazwisko: ..............................................................................
Stanowisko / rola: ............................................................................
5. Osoba, której dotyczy skarga / zgłoszenie:
Imię i nazwisko: ..............................................................................
Stanowisko / rola: ............................................................................
3. Przedmiot skargi / zgłoszenia
Zwięzły opis zarzutów:
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
4. Czynności podjęte przez Komisję
Komisja w toku postępowania wyjaśniającego:
1. zapoznała się z treścią skargi / zgłoszenia oraz przekazaną dokumentacją;
2. przeprowadziła wysłuchanie osoby zgłaszającej w dniu/dniach: ............................
3. przeprowadziła wysłuchanie osoby, której skarga dotyczy, w dniu/dniach: ..............
4. wysłuchała następujących świadków:
– .......................................................... (data, krótki opis)
– .......................................................... (data, krótki opis)
– .......................................................... (kolejne osoby)
5. przeanalizowała następujące dokumenty i inne dowody:
– ....................................................................................................
– ....................................................................................................
– ....................................................................................................
6. podjęła inne czynności (np. wizyta w miejscu pracy, analiza grafików, korespondencji):
– ....................................................................................................
– ....................................................................................................
5. Ustalenia faktyczne
Na podstawie zgromadzonego materiału dowodowego Komisja ustaliła następujący stan faktyczny:
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
(ustalenia powinny mieć charakter możliwie obiektywny, chronologiczny, bez kwalifikacji prawnych)
6. Ocena Komisji
1. Komisja dokonała oceny, czy ujawnione zachowania wypełniają przesłanki:
– mobbingu,
– dyskryminacji,
– molestowania,
– molestowania seksualnego,
– działań odwetowych,
– innych naruszeń zasad równego traktowania.
2. Komisja stwierdza, że skarga jest:
– [ ] w całości zasadna,
– [ ] częściowo zasadna,
– [ ] niezasadna.
3. Uzasadnienie oceny:
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
7. Rekomendacje Komisji
Komisja rekomenduje Pracodawcy rozważenie następujących działań:
1. wobec osoby, której skarga dotyczy:
– ....................................................................................................
– ....................................................................................................
2. wobec osoby pokrzywdzonej:
– ....................................................................................................
– ....................................................................................................
3. w zakresie organizacyjnym i profilaktycznym:
– ....................................................................................................
– ....................................................................................................
8. Poinformowanie stron
Komisja rekomenduje przekazanie stronom informacji o wyniku postępowania w następującym zakresie (z poszanowaniem przepisów o ochronie danych osobowych i dóbr osobistych):
.............................................................................................................
.............................................................................................................
9. Załączniki do protokołu
Do protokołu dołącza się w szczególności:
1. kopię skargi / zgłoszenia i ewentualnych uzupełnień;
2. listy obecności z posiedzeń Komisji;
3. protokoły / notatki z wysłuchań stron i świadków;
4. kopie istotnych dokumentów i materiałów dowodowych;
5. inne dokumenty związane ze sprawą.


Protokół sporządzono na ............stronach, w ............ jednobrzmiących egzemplarzach.
Podpisy członków Komisji Wyjaśniającej:
.............................................................. (przewodniczący/przewodnicząca)
.............................................................. (członek)
.............................................................. (członek)
.............................................................. (ewentualni pozostali członkowie)



Załącznik nr 4 do Procedury przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom zasad równego traktowania - Protokół / notatka z wysłuchania


PROTOKÓŁ / NOTATKA Z WYSŁUCHANIA
Miejscowość: ..............................................................
Data: ..............................................................
Osoba wysłuchiwana:
Imię i nazwisko: ....................................................................................
Stanowisko / rola: ..................................................................................
Tryb wysłuchania:
[ ] osoba zgłaszająca
[ ] osoba, której skarga dotyczy
[ ] świadek
Skład Komisji obecny przy wysłuchaniu:
1. ................................................................ – przewodniczący/przewodnicząca
2. ................................................................ – członek
3. ................................................................ – członek
Pouczenia:
Osoba wysłuchiwana została poinformowana o celu wysłuchania, zasadach poufności oraz o przysługującym jej prawie do odmowy odpowiedzi na pytanie, jeżeli mogłoby to naruszać jej dobra osobiste lub uzasadniony interes.
Treść wypowiedzi osoby wysłuchiwanej (w miarę możliwości w układzie pytanie–odpowiedź albo w formie swobodnej relacji):
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
Po odczytaniu treści protokołu osoba wysłuchiwana:
[ ] potwierdziła zgodność z własnymi wypowiedziami,
[ ] zgłosiła następujące uwagi / uzupełnienia:
.............................................................................................................
.............................................................................................................
Podpis osoby wysłuchiwanej:
..............................................................
Podpisy członków Komisji obecnych przy wysłuchaniu:
..............................................................
..............................................................
..............................................................



Załącznik nr 5 do Procedury przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom zasad równego traktowania - Oświadczenie członka Komisji
**OŚWIADCZENIE CZŁONKA KOMISJI WYJAŚNIAJĄCEJ
O BEZSTRONNOŚCI I ZACHOWANIU POUFNOŚCI**
Ja, niżej podpisany/a:
Imię i nazwisko: ....................................................................................
Stanowisko / rola: ..................................................................................
oświadczam, że:
1. Zostałem/am powołany/a na członka Komisji Wyjaśniającej powołanej na podstawie Procedury przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom zasad równego traktowania u pracodawcy prowadzącego placówki DOMmisia / Dom Misia w sprawie o sygnaturze: ............................................................ .
2. Nie pozostaję w takim stosunku zależności, podległości, bliskości rodzinnej lub innym powiązaniu z osobą zgłaszającą, osobą, której skarga dotyczy, ani ze świadkami, które mogłoby podważać moją bezstronność w niniejszej sprawie.
3. Zobowiązuję się do wykonywania obowiązków członka Komisji rzetelnie, bezstronnie i z poszanowaniem godności wszystkich osób uczestniczących w postępowaniu.
4. Zobowiązuję się do zachowania w poufności wszystkich informacji, które uzyskam w związku z pracami Komisji, zarówno w trakcie, jak i po zakończeniu postępowania, w zakresie w jakim obowiązek taki wynika z przepisów prawa, Procedury oraz poleceń Pracodawcy.
5. Jestem świadomy/a, że naruszenie obowiązku poufności może stanowić naruszenie obowiązków pracowniczych i wiązać się z odpowiedzialnością przewidzianą w przepisach prawa.
Miejscowość: ......................................................
Data: ...............................................................
Podpis członka Komisji:
................................................................







[bookmark: _Hlk233720473]Załącznik nr 6 Upoważnienie osoby spośród personelu do przyjmowania zgłoszeń wg procedury

Upoważniam Panią/Pana …………………………………………., zatrudnioną w Przedszkolu Niepublicznym DOMmisia w Nisku, do przyjmowania zgłoszeń, dotyczących doświadczenia albo bycia świadkiem zachowań objętych Procedurą przeciwdziałania mobbingowi, dyskryminacji i innym naruszeniom zasad równego traktowania.




………………………………………………..
Podpis Pracodawcy


…………………………………………………
Podpis osoby upoważnionej
