PROCEDURA PRZECIWDZIAL ANIA MOBBINGOWI,
DYSKRYMINACIJI 1 ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM
W SAMORZADOWYM PRZEDSZKOLU NR 104

Podstawa prawna:

ZARZADZENIE NR 2411/2024 PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA Z DNIA 12
wrzesnia 2024r. w sprawie wprowadzenia Polityki przeciwdziatania mobbingowi i
dyskryminacji w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw

Art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 poz. 1465)

Przedmiot i Cel Procedury

Przedmiotem niniejszej Procedury jest uregulowanie zasad przeciwdziatania mobbingowi i
dyskryminacji w miejscu pracy oraz postgpowania w przypadku podejrzenia, ze jakikolwiek
Pracownik podlega mobbingowi badz dyskryminacji lub ze w miejscu pracy stwarzane sg
sytuacje zachgcajace do mobbingu badz dyskryminacji lub takie, ktore wylgcznie ze wzgledu

na krotkotrwato$¢ nie moga by¢ uznane za mobbing.

Niniejsza procedura ma na celu realizacje obowigzku Pracodawcy zapobiegania mobbingowi
oraz dyskryminacji w miejscu pracy, potozenie nacisku na profilaktyke zmierzajacg do
zapobiegania niepozadanym zachowaniom, ktore miaty by zosta¢ uznane za mobbing lub

dyskryminacje.
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I. DEFINICJE

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy Miejskiej Krakow

2. Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca jednostka, o ktorej mowa
w pkt 1; 3) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym i
dhlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikows;

3. Mobbing - zgodnie z art. 94 §2 Kodeksu Pracy oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
Pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi polegajace na uporczywym i
dhlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie

Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdipracownikow.

a) Uporczywos$¢ i dlugotrwalos¢, o ktérych mowa w ust. 3, 0znacza, ze podejmowane dziatania

lub zachowania majg charakter niejednorazowy, powtarzajacy sig, systematyczny.

b) Mobbingu nie stanowia uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacje, w tym uwagi
krytyczne, na temat dziatan lub zachowania Pracownika, lub uzasadnione instrukcje przekazane

Pracownikowi w trakcie jego pracy.

C) Dziataniami 1 zachowaniami wypelniajgcymi znamiona mobbingu sg wystepujace

samodzielnie lub tacznie, w szczegdlnosci:

e ograniczanie lub utrudnianie mozliwos$ci wypowiadania sie¢,

e agresja stowna, tj. krzyk, obrazanie, zastraszanie, stosowanie obelg, ponizanie;

e ataki odnoszace si¢ do sfery zawodowej lub prywatnej, tj. podwazanie zaufania,
osmieszanie, szydzenie;

e agresja wyrazona w sposOb niewerbalny, np. ponizajace i prowokujace gesty;
odbieranie lub kwestionowanie kompetencji decyzyjnych, nieuzasadnione odbieranie

zadan, nadmierna kontrola i niekonstruktywna krytyka;



e zlecanie wykonywania prac sprzecznych ze soba, nieadekwatnych do posiadanych
kompetencji, naruszajacych godnosg¢;

e utrudnianie lub odbieranie dostepu do $rodkéw i materiatow potrzebnych do
wykonywania obowigzkéw lub celowe umieszczanie w miejscu fizycznie oddalonym
lub odosobnionym;

e falszywe ocenianic zaangazowania w trakcie wykonywania pracy, jako$ci pracy i
kompetencji zawodowych;

¢ izolacja, nieuzasadnione unikanie kontaktu, wykluczenie z grupy, brak lub blokowanie
mozliwosci rozmow z Pracownikiem, ukrywanie istotnych informacji;

e dazenie do wyeliminowania z grupy Pracownikow.

4. Dyskryminacja- art. 18 §1 KP, oznacza nierdbwne traktowanie Pracownikow, w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w

pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

a) Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 5 jest traktowany mniej korzystnie niz inni Pracownicy w poréwnywalne;

sytuacji.

b) Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie nickorzystna Sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby Pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 5, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace

osiggnigciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

5. Molestowanie jest forma dyskryminacji polegajaca na niepozadanym zachowaniu, ktorego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika i stworzenie wobec niego

zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery.



a) Molestowanie seksualne jest formg dyskryminacji polegajacg na niepozadanym zachowaniu
o charakterze seksualnym lub odnoszacym si¢ do ptci Pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na takie zachowanie moga

sktadac¢ sie fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

b) Formg dyskryminacji jest rowniez dziatanie polegajace na zachecaniu innej 0soby do

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

6. Zachowaniem niepozadanym jest kazde wrogie dzialanie lub zachowanie, swiadome lub
nieswiadome, majace negatywne oddzialtywanie na pojedynczych Pracownikow, zespoty i
Fundusz. Zachowania, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym, naruszaja zasady dobrych

obyczajow, jak rowniez zaktocaja lub uniemozliwiaja wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych.
a) Do zachowan niepozadanych naleza w szczegdlnosci:

e naruszanie godnos$ci osobistej; utrudnianie komunikacji; agresja fizyczna i psychiczna;
izolowanie; ataki na kompetencje zawodowe; zastraszanie, ponizanie, upokarzanie,
osmieszanie; dazenie do wyeliminowania z grona wspOtpracownikéw;celowe,
$wiadome, nieprawdziwe lub zlosliwe oskarzenie i pomowienie 0 Stosowanie

zachowan niepozadanych w miejscu pracy.

7. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wlasciwg jednostke, o ktorej mowa w
pkt 1;

8. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng zatrudniong w jednostce w ramach
stosunku pracy, a takze osobg¢ fizyczng zatrudniong w jednostce na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;

9. Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji lub Komisji — nalezy przez
to rozumie¢ zespot osob kazdorazowo powolywanych przez Prezydenta Miasta Krakowa lub
osobe upowazniong, ktéry za zadanie ma przeanalizowanie i wyjasnienie sprawy oraz
wskazanie rekomendowanych dziatan naprawczych;

10. Dniach roboczych — nalezy przez to rozumie¢ dni od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem
dni ustawowo wolnych od pracy, przypadajacych w tych dniach

11. Radzie pedagogicznej- nalezy przez to rozumie¢ rade pedagogiczng Samorzadowego
Przedszkola nr 104 w Krakowie,

12. Zwiazkach zawodowych- nalezy przez to rozumie¢ zaktadowe organizacje zwiazkowe
dziatajace na terenie placowki.



Il POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Samorzgdowym Przedszkolu nr 104 ustanawia si¢ Procedure Przeciwdziatania

Mobbingowi, Dyskryminacji i Zachowaniom Niepozadanym, zwang dalej ,,Procedurg PMD”.

2. Celem wprowadzenia Procedury PMD jest przeciwdzialanie mobbingowi, dyskryminacji i

zachowaniom niepozadanym w Funduszu oraz ochrona Pracownikow przed tymi zjawiskami.

3. Ochrona, o ktorej mowa w ust. 2, obejmuje wszystkich Pracownikow Samorzadowego

Przedszkola nr 104 bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.

4. ProceduraPMD obejmuje reguty przeciwdziatania i reagowania na mobbing, dyskryminacje
i zachowania niepozadane, wystgpujace zarbwno w miejscu wykonywania pracy, jak i w
podrézy stuzbowej oraz we wszelkich innych miejscach zwigzanych z wykonywaniem pracy.
Obejmuja one takze przeciwdziatanie i reagowanie na zachowania niepozadane ze strony

innych osob.

5. Zasady postgpowania okreslone w Procedurze PMD nie pozostaja w sprzecznosci Z
przepisami dotyczacymi korzystania przez Pracownikéw ze Srodkdéw ochrony prawnej

okreslonych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Pracownik, ktory korzysta z instrumentow przewidzianych w Procedurze lub stosuje inne
przepisy prawa nie moze spotkac si¢ z odwetem lub negatywna ocena swojego zachowania ze
strony przetozonych oraz innych Pracownikow. Dotyczy to takze osob, ktore wystepuja w
postgpowaniach w charakterze $wiadka lub sygnalizujag pracodawcy badz innym,
przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym

zakresie innym Pracownikom.

PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

1. Przedszkole jest wolne od jakichkolwiek form przemocy.

2. Mobbing i jakakolwiek inna forma przemocy psychicznej nie jest akceptowana przez
pracodawce.

3. Na pracodawcy cigzy obowigzek przeciwdzialania mobbingowi, w tym innym forma
przemocy psychicznej. W realizacji tego obowigzku dyrektor wspotpracuje z rada
pedagogiczng oraz zwigzkami zawodowymi.



4. Przeciwdzialanie mobbingowi w tym innym formom przemocy psychicznej, polega
w szczegblnosci na :

a) Promowaniu pozadanych, etycznych zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego postaw
1 zachowan w relacjach miedzy pracownikami,

b) Upowszechnianiu wiedzy na temat mobbingu, sposobom zapobiegania temu zjawisku
i konsekwencji jego postepowania,

c) Podejmowania dzialan zapobiegawczych w biezgcym zarzadzaniu pracownikami,
w szczegolnosci poprzez przeciwdziataniu jakiejkolwiek dyskryminacii,

d) Stosowaniu obiektywnych kryteriow oceny efektow pracy pracownika i otwartej
komunikacji pomiedzy pracownikiem a pracodawca 1 innymi pracownikami.

5. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zakazu stosowania mobbingu i jakichkolwiek
form przemocy psychicznej wobec wspdipracownikow.

6. Pracownicy zobowigzani sag do okazywania sobie nawzajem zyczliwosci i wykazywanie si¢
postawa kolezenska. W komunikacji miedzy pracownikami zabronione jest stosowanie
1 uzywanie wulgaryzmow, formulowanie ztosliwych uwag, uprawianie niekonstruktywne;j
krytyki, okazywanie agresji czy ignorowanie.

7. Pracownicy maja obowiazek zglaszania kazdego przypadku wystapienia mobbingu.

8. Pracownicy maja obowigzek zapoznac si¢ z niniejsza procedurg i potwierdzi¢ ten fakt
pisemnym oswiadczeniem .

V.
REGULY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU MOBBINGU,
DYSKRYMINACJI 1 ZACHOWAN NIEPOZADANYCH

1. Pracownik, ktoéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, wystepuje z pisemna skarga do
dyrektora przedszkola. Pracownik moze ztozy¢ skarge dotyczaca rowniez wspotpracownika,
jesli uzna , ze ten pracownik zostal poddany mobbingowi.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy mobbingu lub dyskryminacji, ze strony kierownika
jednostki, pracownik dokonuje zgloszenia, zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa.

3. Skarge wnosi si¢ na pismie. Jej wymogi :

wymogi:



* opisywac stan faktyczny,

* okreslac, jakie konkretne dziatania czy zachowania przetozonych lub wspoétpracownikow sa
zdaniem pracownika mobbingiem lub dyskryminacja,

* wskazac z imienia 1 nazwiska osobe¢ lub osoby, ktére zdaniem pracownika sg sprawcami
mobbingu lub dyskryminaciji,

* zawiera¢ uzasadnienie 1 przytacza¢ dowody potwierdzajace, ze przedstawione dziatania lub
zachowania rzeczywiscie majg lub miaty miejsce,

* skarga powinna by¢ nadto opatrzona datg dzienng i wlasnor¢cznie podpisana przez
zglaszajacego pracownika ( pracodawca nie przyjmuje skarg anomimowych).

a) nalezy skrupulatnie odnotowaé wszelkie przejawy mobbingu (dzien, godzina, sposéb
dyskryminacji, a takze $wiadkow zdarzenia/zdarzen (jesli sg) oraz przechowaé te dane na

potrzeby ewentualnego postgpowania wyjasniajacego wszczetego przez pracodawce,

b) nalezy pamictaé, ze w sprawach zwigzanych z mobbingiem/dyskryminacja ci¢zar dowodu
spoczywa na pracowniku, zatem osoba, ktéra podejrzewa iz wzgledem niej podejmowane sg
dzialania o charakterze mobbingu/dyskryminacji, winna wskaza¢ zaistnienie konkretnych

faktow oznak mobbingu/dyskryminacji oraz osoby odpowiedzialne za te dziatania,

4. Wzor zgloszenia w sprawie o mobbing 1 w sprawie o dyskryminacje w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy mobbingu lub dyskryminacji, ze strony kierownika jednostki stanowi
zalacznik nr 1 do procedury.

5. Wzér zgloszenia w sprawie o mobbing i w sprawie o dyskryminacj¢ w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy mobbingu lub dyskryminacji, ze strony innego pracownika stanowi
zalacznik nr 2 do procedury.

6. Zgtoszenie powinno zosta¢ podpisane przez sktadajacego je pracownika.
7. Zgtoszenia anonimowe nie bgda rozpoznawane.
\
SPOSOBY ROZWIAZANIA PROBLEMU

1. W przypadku zaistnienia mobbingu, dyskryminacji lub innych zachowan niepozadanych

Pracownik moze podejmowac proby rozwigzania zaistniatej Sytuacji przez:

a) indywidualng rozmowg ze strong konfliktu;



b) rozmowe przy udziale oséb trzecich (np. przetozonego, ,,Osoby =zaufanej”

wspOtpracownikow);
C) korzystanie z metod pomocy okreslonych w Procedurze.
2. Podejmujac dzialania, o ktérych mowa w ust. 1, Pracownik moze:

a) zglosi¢ przetozonemu mobbing, dyskryminacje lub inne zachowanie niepozadane, ktore
moze skutkowaé rozwigzaniem zaistnialej sytuacji lub skierowaniem przez przetozonego,
Osoby Zaufanej skargi do Komisji Wyjasniajacej ds. przeciwdziatania mobbingowi,

dyskryminacji i innym zachowaniom niepozadanym, zwanej dalej ,,Komisjag Wyjas$niajaca”.

b) organizowa¢ spotkania z Pracownikiem stosujagcym mobbing, dyskryminacje lub
przejawiajacym inne zachowania niepozadane, w obecnosci innego przetozonego,
wspotpracownika, Osoby Zaufania ds. przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i
zachowaniom niepozadanym, zwanej dalej ,,Osoba Zaufania”, i skierowaé prosbe o

zaprzestanie stosowania konkretnych zachowan;

c) wystgpi¢ do Osoby Zaufania w celu dokonania analizy sytuacji i uzyskania wsparcia w
zakresie: rozwigzywania konfliktu, w szczegolno$ci przeprowadzenia spotkania z
Pracownikiem stosujacym mobbing, dyskryminacj¢ lub inne zachowania niepozadane lub

uzyskania informacji na temat rozpoznawania i reagowania w tych sytuacjach;

d) skierowa¢ skarge do Komisji Wyjasniajace;j.

VI.
KOMISJA WYJASNIAJACA DS. PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI,

DYSKRYMINACJI I ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM

1. Na podstawie skargi dyrektor, w terminie do 10 dni od daty jej ztozenia, podejmuje decyzje
o powotaniu Komisji do rozpatrzenia skargi lub w przypadku brakéw w zawarto$ci skargi
zwraca ja pracownikowi, ktory ja wniost, celem uzupetnienia. Pracownik na jej uzupelnienie
ma 7 dni.

2. W przypadku nie uzupetnienia skargi dyrektor pozostawia ja bez rozpoznania.



3. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie rozpoznania wyjasniajacego w sprawie zasadnosci
ztozonej skargi.

4 W pracach Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji moga rowniez
bra¢ udzial osoby zaproszone, posiadajace wiedze ekspercka z dziedzin potrzebnych do
rozpoznania zgloszenia, w szczegdlnosci z zakresu zdrowia psychicznego, wsparcia
psychologicznego, prawa antydyskryminacyjnego, prawa pracy, komunikacji spotecznej,
mediacji.

5 . Komisja ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji nie moze liczy¢ mniej niz
3 czlonkéw. W sktad Komisji wchodzi co najmniej dwoch pracownikdéw, w tym co najmniej
jeden nauczyciel i co najmniej jeden pracownik niepedagogiczny. Sktad Komisji dyrektor
konsultuje z rada pedagogiczna i zwigzkami zawodowymi.

6. W sklad Komisji nie moga wchodzi¢:

1) Pokrzywdzony pracownik,

2) Pracownik wskazany w skardze jako domniemany sprawca mobbingu, pracownik co
do ktorego uprawdopodobnione zostato istnienie okolicznosci, ktore moga wywotaé
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3) kierownik jednostki, ktoremu zarzucono zachowania o charakterze mobbingu lub
dyskryminacji;

4) osoba bgdgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym albo pozostajaca
z pracownikiem sktadajacym zgloszenie lub kierownikiem jednostki w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

7. Komisja wybiera spos$rod swojego sktadu Przewodniczacego. Zadaniem przewodniczacego
jest organizowac¢ pracg Komisji.

8. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywana skargg.

9. Komisja obraduje w petnym sktadzie. Rozstrzygnigcia podejmowane sa zwykta wigkszos$cia
glosow.

10. Informacje zawarte w dokumentach, stanowigce dane osobowe, podlegaja ochronie na
podstawie obowiazujacych w tym zakresie przepisOw prawa.

11. Kazde posiedzenie Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji jest
protokotowane.

12. Protokot z posiedzenia Komisji ds. rozpatrywania zgltoszen mobbingu i dyskryminacji
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

13. Po zakonczeniu postepowania przed Komisja ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub
dyskryminacji sporzadzany jest protokot koncowy.

14. Protokot koncowy zawiera:



1) opis ustalen faktycznych dokonanych przez Komisjg;

2) opis przeprowadzonych przez Komisj¢ dowodow;

3) rozstrzygnigcie Komisji dotyczace zasadnosci zgloszenia dokonanego przez pracownika;
4) w przypadku uznania zgloszenia pracownika za zasadne, rekomendacje w zakresie:

a) dziatan wspomagajacych osobe poszkodowana,

b) dziatan organizacyjnych zmierzajacych do wyeliminowania przyczyn stwierdzonych
nieprawidlowosci, w tym w zakresie poprawy komunikacji, zarzadzania, przeprowadzenia
szkolen i podjecia innych §rodkéw majacych na celu poprawe relacji i standardéw zachowania
W miejscu pracy, ¢) dzialan kadrowych w stosunku do kierownika jednostki.

15. Protokot koncowy podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

16. Protokot koncowy Komisja ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji
przekazuje dyrektorowi przedszkola

17. Komisja ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji jest zobowigzana
zakonczy¢ postepowanie najpdzniej w terminie do 30 dni roboczych od daty jej powotlania.

18. Procedura nie wyklucza mozliwosci dochodzenia przez pracownika roszczen na drodze
sadowe;j.

\41

POSTEPOWANIE PRZED KOMISJA WYJASNIAJACA DS.
PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOW!I, DYSKRYMINACJI | INNYM
ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM

1. Postepowanie przed Komisja:

a) pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajacej odbywa si¢ na wniosek i w terminie
wyznaczonym przez Pracodawce lub przedstawiciela Pracodawcy,

b) na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji Wyjasniajacej wybierajg sposrod siebie
przewodniczacego 1 jego zastgpce ; w razie nieobecnosci przewodniczacego Komisji
Wyjasniajacej przystlugujace mu uprawnienia realizuje jego zastepca.

Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz na tydzien,

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

Za uczestnictwo w Komisji nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie,



Zawiadomienie o terminie posiedzenia nastepuje CO najmniej trzydniowym wyprzedzeniem.

Z posiedzenia Komisji Wyjasniajacej sporzadza si¢ protokot sporzadzony przez cztonka
Komisji,

Po zakonczeniu posiedzenia cztonkowie podpisujg protokot,

Komisja powinna doktadnie analizowa¢ zarzuty,

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

Komisja podejmuje decyzj¢ zwykta wigkszoscia glosow. Sekretarz Komisji nie posiada
prawa glosu,

Do obowigzkéw Komisji Wyjasniajacej nalezy:

przeprowadzanie rozméw wyjasniajacych z kazda ze strony konfliktu,
wystuchanie wskazanych w skardze swiadkow mobbingu/dyskryminacji,
doktadne zbadanie 1 wyjasnienie wszelkich okoliczno$ci objetych skarga,
analiza przedstawionych dowodow,

W razie ujawnienia przez Komisj¢ przypadku mobbingu nalezy szczegoétowo ustalié:
0 co chodzi w danym sporze,

jak przebiega konflikt,

jakie grupy biorg udziat w konflikcie,

jak wyglada rozktad sil miedzy stronami konfliktu,

czy strony daza do rozwigzania konfliktu,

czy konflikt ma zasieg ograniczony, czy tez z czasem rozszerza si¢,

jakie sg ramy czasowe powstatego konfliktu,

na jakim etapie rozwoju jest konflikt,

czy istniata mozliwos$¢ jego uniknigcia w skutek zastosowania odpowiednich procedur i
standardow postepowania.

W razie ujawnienia przez Komisj¢ przypadku dyskryminacji nalezy szczegdtowo ustali¢
zakres dyskryminacji przyczyny/kryteria dyskryminacji.



Osoby, ktore maja sktada¢ wyjasnienia przez Komisje Wyjasniajaca nie moga przebywac w
pomieszczeniu, w ktorym odbywa si¢ posiedzenie w czasie, gdy przestuchiwane sg inne

osoby.

VIII.

OSOBA ZAUFANIA DS. PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI,
DYSKRYMINACJI | INNYM ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM

1. Osobg Zaufania moze by¢ wylgcznie osoba zatrudniona w Samorzadowym Przedszkolu nr

104 w Krakowie .

2. Kandydata na Osob¢ Zaufania moze zglosi¢ Pracodawca na piSmie. Do zgloszenia,

0 ktérym mowa w zdaniu pierwszym, zalacza si¢ zgode kandydata.

3. Pracodawca lub osoba dziatajagca na podstawie pelnomocnictwa potwierdza dokonanie

wyboru Osoby Zaufania.

4. Osoby Zaufania wybiera si¢ na okres 1 roku.

5. Osoba Zaufania moze zrezygnowac z petnionej funkcji.
6. Do zadan Osoby Zaufania nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach mogacych mie¢ znamiona mobbingu, dyskryminacji
lub innych zachowan niepozadanych 1 dokonywanie ich wstgpnej analizy, udzielanie

potrzebnych informacji, pomocy i wsparcia;

2) wspieranie Pracownika, Pracodawce za jego zgodg, w postgpowaniu prowadzonym przez

Komisje Wyjasniajaca;

3) informowanie Pracownikéw o mozliwo$ciach i metodach zapobiegania i rozwigzywania
konfliktow, przeciwdziatania i reagowania na mobbing, dyskryminacje lub inne zachowania

niepozadane.

8. Osoby Zaufania moga wspiera¢ Pracownikow przez udzial w spotkaniu z Pracownikiem,
ktéremu zarzuca si¢ mobbing, dyskryminacje lub zachowania niepozadane i1 skierowanie

prosby o zaprzestanie stosowania konkretnych zachowan.

9. Osoba Zaufania zobowigzana jest do zachowania poufno$ci w zakresie informacji

ujawnionych jej przez Pracownika oraz do zlozenia o§wiadczenia o zachowaniu poufnosci w



zakresie wykonywanych czynnosci oraz prowadzonych dziatan, ktorego wzor stanowi

zatacznik do zarzadzenia.

10. Organ zarzadzajacy jednostka ma prawo odwola¢ Osob¢ Zaufania, w uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlno$ci w sytuacji naruszenia przez t¢ osobe zasad okreslonych w

Procedurze lub zasad poufnosci.

11. Osoba Zaufania, realizujgc zadania okre$lone w Procedurze, nie moze:

1) przestuchiwac;

2) tworzy¢ zastraszajacej atmosfery;

3) wystgpowac w sprawach, w ktorych z osoba zgtaszajaca wigza ja relacje
osobiste

4) arbitralnie ocenia¢ czy wystapit mobbing, dyskryminacja lub inne zachowania

niepozadane.

IX.
KONSEKWENCJE WOBEC SPRAWCOW MOBBINGU/DYSKRYMINACJI

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

* ukarania sprawcy karg porzagdkowa (upomnienie/nagana)

* wypowiedzenia sprawy warunkow pracy i placy,

* rozwigzania ze sprawcg umowy o prace za wypowiedzeniem,

* rozwigzania ze sprawcag umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia

(w przypadku razacych przypadkoéw naruszen)

* przeniesienia poszkodowanego pracownika ( na jego wniosek lub za jego zgoda)

na stanowisku, na ktorym mozliwe bedzie pelne wykorzystanie jego umiej¢tnosci ( jest



to szczeg6lnie wazne, jesli Pracodawca nie rozwigzal umowy o prace ze
sprawca mobbingu).
X.

POLITYKA ANTYMOBBINGOWA | ANTYDYSKRYMINACYJNA

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

zatrudnionych.

Realizacja obowigzku przeciwdziatania mobbingowi 1 dyskryminacji nastgpuje w

szczegolnos$ci poprzez:

a) monitorowanie spotecznosci  przedszkolnej w celu wczesnego ujawnienia szykan,

przesladowan, przemocy we wszelkich formach jej wystgpowania,

b) prowadzenie okresowych szkolen i spotkan zespotéw pracowniczych w trakcie ktérych

omawiane s3 kwestie niepozadanych zachowan,

¢) wspieranie inicjatyw, zachowan 1 informacji przeciwdziatajagcych mobbingowych i

dysryminacji.

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkoéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §1
Kodeksu Pracy jest prowadzenie dziatan lub okazywanie zachowan uznanych w Kodeksie

Pracy.
XI.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza Procedura oraz obowigzujace w Samorzadowym Przedszkolu nr 104 zasady kultury

1 etyki obejmuja wszystkie, bez wyjatku osoby zatrudnione u Pracodawcy.

Stosowanie mobbingu/dyskryminacji wobec podwiadnych badz wspotpracownikow stanowi
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, stanowigce podstawe do

rozwigzania umowy o prace w trybie dyscyplinarnym bez zachowania okresu wypowiedzenia.



Pracodawca nie moze zmieni¢ stosunku/nastawienia do Pracownika tylko dlatego ze Pracownik

ten szuka pomocy nie tylko Pracodawcy, ale poza Zaktadem Pracy.

Niniejsza procedura zostanie rozpowszechniona przez Pracodawce wsrod Pracownikow w
sposob przyjety w zakladzie pracy, tj. za pomoca dostepnosci w kancelarii przedszkola ,
obowigzkiem zapoznania si¢ wszystkich pracownikow na mocy wydanego zarzadzenia i
potwierdzenia jej przez Pracownikoéw wiasnorecznym podpisem. O$wiadczenie potwierdzenia
zapoznania si¢ z materiatem jest przechowywane poprzez Pracodawce w dokumentacji

pracowniczej.

Pracodawca moze rozszerzy¢ stosowanie niniejszej procedury wobec 0sob zatrudnionych.
Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega udostepnieniu wszystkim

pracownikom, aby zapoznali si¢ z jego trescig.



Zatacznik nr 3

do procedury - PMD

Klauzula poufno$ci

Ja, MIZEJ POAPISANY ..ottt et e et e e et e

oswiadczam, ze:

Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, ktore zostaty
ujawnione podczas spotkania Komisji Wyjasniajacej spor i mogloby narazi¢ obie strony

konfliktu na szkodg.

Podpis cztonka Komisji Wyjasniajace;j



Zatacznik nr 1
do procedury - PMD

Zgloszenie — wzor

Zgloszenie w sprawie o dyskryminacje¢, w tym molestowanie/molestowanie
seksualne:

1. Imi¢ i nazwisko pracownika/pracowniczki dokonujacego/-ej zgtoszenia:
2. Imig 1 nazwisko pracownika jednostki dopuszczajgcego si¢ dziatan majacych znamiona
dyskryminacji, w tym molestowania/molestowania seksualnego:

4. Opis zachowania bedacego przyczyng zgloszenia:

Wybierz z katalogu zachowan o charakterze dyskryminacji, te z ktorymi si¢
zetknates$/zetknetas:

1) stosowanie $srodkoéw, ktdre roznicujg sytuacje prawng pracownika/pracowniczki
w stosunku pracy, ze wzgledu na kryteria okreslone w § 2 pkt 4 zarzadzenia,

w szczegblnoscei takie jak: pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowosé,
przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
tozsamos¢ ptciowa — wskaz konkretne zachowanie:

2) podzeganie, nawotywanie do przemocy lub nienawisci w formie komunikacji werbalnej
lub niewerbalnej, wszelkie formy ekspresji, zarbwno ustne, pisemne czy graficzne

majace charakter obrazliwy, dyskryminacyjny, w jakikolwiek sposdb wyszydzajace lub
ponizajace kogokolwiek, ze wzgledu na kryteria okre§lone w § 2 pkt 4 zarzadzenia
(mowa nienawis$ci) - wskaz konkretne przyktady:

3) zachowanie niepozadane, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika/pracowniczki i stworzenie wobec niego/niej zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie):

a) dokuczliwe i1 obrazliwe wyzwiska,

b) ngkanie,

¢) przekraczanie granic fizycznych, psychicznych,

d) wykonywanie obrazliwych gestow lub dzwiekow itd.

4) zachowanie niepozadane o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pftci, ktorego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika/pracowniczki i stworzenie
wobec niego/niej zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej



atmosfery (molestowanie seksualne):

a) kontakt fizyczny (dotykanie, poklepywanie itp.),

b) komentarze odnoszace si¢ do wygladu, budowy ciala,

¢) umieszczanie na widoku zdje¢ przedstawiajacych np. kobiety jako obiekty seksualne;
d) seksistowskie zarty i nachalne komplementy,

e) propozycje seksualne,

f) przesytanie tresci o charakterze obscenicznym, majacych wydzwigk seksualny,

2) INNE (POAAC JAKIE) .. vveiieeieeie ettt ns ;

5) dziatania polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

Doktadny opis zachowan zaznaczonych powyzej lub innych, z ktorymi si¢
zetknates/zetknetas, wraz ze wskazaniem kryterium dyskryminacyjnego, o ktorym mowa
w § 2 pkt 4 zarzadzenia:

(mozna uzupehi¢ na dotaczonej do zgltoszenia karcie)

5. Dane do kontaktu (telefon, adres e- mail):

6. Na wypadek decyzji o powotaniu Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub
dyskryminacji prosz¢ wskazac:

1) przedstawiciela osoby dokonujacej zgloszenia, ktory bedzie cztonkiem Komisji (imig,
nazwisko) oraz dane do kontaktu tej osoby (telefon, adres e-mail):

Osoba wskazana do prac Komisji jako przedstawiciel osoby dokonujgcej zgtoszenia musi
wyrazi¢ zgode na bycie cztonkiem Komisji;

2) organizacje zwigzkowa, ktorej przedstawiciel bedzie cztonkiem Komisji (nazwa
organizacji
zwigzkowej) lub spotecznego inspektora pracy (imig, nazwisko) oraz dane do kontaktu



spotecznego inspektora pracy (telefon, adres e-mail):

Data i podpis pracownika dokonujgcego zgtoszenia:

Oswiadczenie przedstawiciela osoby dokonujacej zgtoszenia o wyrazeniu zgody na prace
w Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji:

Ja, NZE] POAPISANY ..evvieeniieeiiieiieete ettt et ettt e et sie et e e se e s be e sab e e be e asb e e ebeeanb e e beeanbeeseneanbeenseas
(imi¢ 1 nazwisko) wyrazam zgode na udzial w pracach Komisji ds. rozpatrywania zgloszen
lobbingu lub dyskryminacji.

Data i podpis przedstawiciela osoby dokonujacej zgloszenia



Zatacznik nr 2
do procedury przeciwdzialania
mobbingowi

Zgloszenie — wzor

Zgloszenie w sprawie o mobbing

1. Imig i nazwisko pracownika/pracowniczki dokonujgcego/-ej zgloszenia:
2. Imig i nazwisko pracownika jednostki dopuszczajacego si¢ dziatan majacych znamiona
mobbingu:

4. Opis zachowania bedacego przyczyna zgloszenia:

Wybierz z katalogu zachowan o charakterze mobbingu, te z ktorymi si¢ zetknales/zetkngtas:
1) ograniczenie lub utrudnienie przez przetozonego/przetozong mozliwosci
wypowiadania si¢, ciggle przerywanie wypowiedzi;

2) reagowanie na wypowiedzi i uwagi podniesionym glosem, krzykiem, wyzwiskami,
ublizaniem oraz grozbami;

3) stata i nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy, zycia zawodoweg0 i 0sobistego;
4) pogrozki 1 grozby pisemne oraz ustne;

5) wykonywanie ponizajacych, obrazliwych gestow;

6) operowanie jezykiem obfitujgcym w rdznego rodzaju aluzje;

7) unikanie rozmow;

8) izolowanie, wprowadzanie zakazu kontaktowania si¢ ze wspotpracownikami
/wspotpracowniczkami;

9) ignorowanie, celowe niedostrzeganie pracownika/pracowniczki w srodowisku
pracowniczym;

10) obmawianie, rozsiewanie plotek, wymyslanie przezwisk;

11) podejmowanie prob o§mieszenia i skompromitowania pracownika/pracowniczki,
roznych sfer jego/jej zycia;

12) Zarty na temat zycia osobistego, parodiowanie sposobu chodzenia, mowienia, gestow i
mimiki;

13) wySmiewanie i atakowanie, w szczegolnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, tozsamos$¢ ptciowa;

14) uzywanie wobec pracownika/pracowniczki wulgarnych przezwisk lub innych
upokarzajacych i ponizajacych wyrazen;

15) wydawanie polecen stuzbowych wymuszajacych wykonywanie obrazliwych prac,
naruszajacych godnos¢ osobista;

16) kwestionowanie podejmowanych decyzji;

17) wydawanie absurdalnych lub bezsensownych polecen;

18) przydzielanie wcigz nowych zadan z nierealnym terminem ich wykonania w celu



zdyskredytowania pracownika/pracowniczki;

19) zlecanie prac szkodliwych dla zdrowia, przewyzszajacych fizyczne mozliwosci;
20) grozenie przemocy fizyczna, zngcanie si¢ fizyczne;

21) inne (podac jakie):

Doktadny opis zachowan zaznaczonych powyzej lub innych, z ktérymi si¢
zetknates$/zetknetas:

(mozna uzupehi¢ na dolaczonej do zgloszenia karcie)

Zachowaniami mobbingowymi, co do zasady, nie s3:

1) uzasadniona krytyka — wskazanie btedow przy wykonywaniu pracy;

2) sytuacje, w ktorych strony wzajemnie utrudniajg realizacje¢ swoich zadan;

3) niezadowolenie z przydzielonych obowigzkdéw, nieche¢¢ do realizacji wyznaczonych zadan
I brak

poczucia satysfakcji;

4) dziatania wywotujace u pracownika/pracowniczki stres zwigzany z przydzielonymi
obowigzkami;

5) pociaganie do odpowiedzialnosci z powodu niewypelnienia obowigzkow lub tamania praw
pracowniczych;

6) stawianie wymagan co do jakosci pracy.

5. Okres trwania zachowan bedacych przyczyng zgloszenia (czy zachowania, wskazane w ust.
4 miaty charakter jednorazowy czy powtarzajacy sie, a jesli powtarzajacy si¢ to jak dtugo
trwaty 1 z jaka czestotliwoscia):

(mozna uzupelni¢ na dolaczonej do zgloszenia karcie)



6. Dowody:

(mozna uzupeti¢ na dotaczonej do zgloszenia karcie)
7. Skutki zachowan bedacych przyczyng zgtoszenia dla osoby doswiadczajgcej mobbingu:

(mozna uzupetni¢ na dotaczonej do zgloszenia karcie)

8. Dane do kontaktu (telefon, adres e-mail):

9. Na wypadek decyzji o powotaniu Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub
dyskryminacji prosz¢ wskazac:

1) przedstawiciela osoby dokonujacej zgtoszenia, ktory bedzie cztonkiem Komisji (imig,
nazwisko) oraz dane do kontaktu tej osoby (telefon, adres e-mail):

Osoba wskazana do prac Komisji jako przedstawiciel osoby dokonujacej zgtoszenia musi
wyrazi¢ zgode na bycie cztonkiem Komisji;

2) organizacje zwigzkowa, ktorej przedstawiciel bedzie cztonkiem Komisji (nazwa
organizacji

zwigzkowej) lub spolecznego inspektora pracy (imi¢, nazwisko) oraz dane do kontaktu
spotecznego inspektora pracy (telefon, adres e-mail):



Data i podpis pracownika dokonujacego zgtoszenia:

Oswiadczenie przedstawiciela osoby dokonujacej zgtoszenia o wyrazeniu zgody na prace
w Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji:

Ja, NIZEJ POAPISANY ..vvvieeiiiieiie ettt et e et e e seae e e taeeesaeesaaaeeessaeessseeensseeeaseeennes
(imi¢ i nazwisko) wyrazam zgode na udzial w pracach Komisji ds. rozpatrywania zgloszen
lobbingu lub dyskryminaciji.

Data i podpis przedstawiciela osoby dokonujacej zgtoszenia:



