Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w
Samorzadowym Przedszkolu nr 165, ul.Danka 1 w Krakowie

Podstawa prawna:

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

Art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 poz. 1465)
§1
Postanowienia ogélne
1.Przepisy niniejszej procedury okreslaja:

1)Reguly ksztaltowania w Samorzadowym Przedszkolu nr 165 srodowiska pracy wolnego od
zjawisk sprzyjajacych zachowaniom wskazujagcym znamiona mobbingu,

2)Reguty postepowania na wypadek wystgpienia mobbingu

2.Niniejsza procedura stuzy wypelnianiu przez pracodawcg obowigzku przeciwdziatania
mobbingowi.

§2
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 kierujacg jednostka, o ktorej mowa
w pkt 1; 3) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1
dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow;

3) dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie pracownikow, w
szczegolnosci, ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony, zatrudnienie w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy, w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;

4) molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowania, ktorych celem lub
skutkiem jest naruszanie godno$ci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery. Molestowanie jest jedng z
form dyskryminaciji;



5) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godno$ci pracownika, w szczegdlno$ci poprzez stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie
to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy. Molestowanie seksualne
jest rodzajem dyskryminacji ze wzglgdu na ple¢;

6) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wlasciwg jednostke, o ktorej mowa w
pkt 1; 8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zatrudniong w jednostce w
ramach stosunku pracy, a takze osobe fizyczng zatrudniong w jednostce na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

7) Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji lub Komisji — nalezy przez
to rozumie¢ zespot oséb kazdorazowo powotywanych przez Prezydenta Miasta Krakowa lub
osob¢ upowazniong, ktéry za zadanie ma przeanalizowanie i wyjasnienie sprawy oraZz
wskazanie rekomendowanych dziatan naprawczych;

8) dniach roboczych — nalezy przez to rozumie¢ dni od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem dni
ustawowo wolnych od pracy, przypadajacych w tych dniach

9) Radzie pedagogicznej- nalezy przez to rozumie¢ rad¢ pedagogiczng Samorzadowego
Przedszkola nr 165 w Krakowie,

10) Zwiazkach zawodowych- nalezy przez to rozumie¢ zaktadowe organizacje zwigzkowe
dzialajace na terenie placowki.

Rodziat 2.
Przeciwdzialanie mobbingowi
§3
1.Przedszkole jest wolne od jakichkolwiek form przemocy.

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

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

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

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

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

3)Podejmowania dzialan zapobiegawczych w biezacym zarzadzaniu pracownikami,
w szczegblnosci poprzez przeciwdziataniu jakiejkolwiek dyskryminaciji,



4)Stosowaniu obiektywnych kryteriow oceny efektow pracy pracownika i otwartej komunikacji
pomiegdzy pracownikiem a pracodawcg i innymi pracownikami.

§4

1.Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zakazu stosowania mobbingu i jakichkolwiek
form przemocy psychicznej wobec wspotpracownikow.

2. Pracownicy zobowiazani s3 do okazywania sobie nawzajem zyczliwos$ci i wykazywanie si¢
postawa kolezenska. W komunikacji miedzy pracownikami zabronione jest stosowanie
1 uzywanie wulgaryzmow, formutowanie zlosliwych uwag, uprawianie niekonstruktywnej
krytyki, okazywanie agresji czy ignorowanie.

3. Pracownicy maja obowiazek zglaszania kazdego przypadku wystapienia mobbingu.

4. Pracownicy maja obowigzek zapoznaé si¢ z niniejsza procedurg i potwierdzi¢ ten fakt
pisemnym os$wiadczeniem .

Rozdzial 3.
Procedura postepowania w przypadku wystapienia mobbingu.
§5

1.Pracownik, ktory uzna, ze zostal 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 zgloszenie dotyczy mobbingu lub dyskryminacji, ze strony kierownika
jednostki, pracownik dokonuje zgloszenia, zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa.

3.Skarge wnosi si¢ na pisSmie.

4. Wzér zgloszenia w sprawie o mobbing i w sprawie o dyskryminacje w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy mobbingu lub dyskryminacji, ze strony kierownika jednostki Stanowi
zatacznik nr 1 do procedury.

5. Wzor zgloszenia w sprawie o mobbing i w sprawie o dyskryminacje w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy mobbingu lub dyskryminacji, ze strony innego pracownika stanowi
zatacznik nr 2 do procedury.

6. Zgtoszenie powinno zosta¢ podpisane przez sktadajacego je pracownika.

7. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpoznawane.

§6



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 wniodst, celem uzupetnienia. Pracownik na jej uzupetnienie
ma 7 dni.

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

2.Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie rozpoznania wyjasniajacego w sprawie zasadnoS$ci
ztozonej skargi.

3.W pracach Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji moga rdwniez
bra¢ udzial osoby zaproszone, posiadajace wiedzg ekspercka z dziedzin potrzebnych do
rozpoznania zgloszenia, w szczegdlno$ci z zakresu zdrowia psychicznego, wsparcia
psychologicznego, prawa antydyskryminacyjnego, prawa pracy, komunikacji spolecznej,
mediacji.

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

4.W sktad Komisji nie mogg wchodzi¢:

1) Pokrzywdzony pracownik,

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

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

4) osoba bedgca 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.

5.Komisja wybiera sposrod swojego sktadu Przewodniczacego. Zadaniem przewodniczacego
jest organizowac prace Komisji.

6.Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do zachowania tajemnicy informacji zdobytych
w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywana skarga.

7.Komisja obraduje w pelnym sktadzie. Rozstrzygniecia podejmowane sg zwykta wigkszoscig
glosow.

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

9. Kazde posiedzenie Komisji ds. rozpatrywania zgltoszen mobbingu lub dyskryminacji jest
protokotowane.

10.Protokoét z posiedzenia Komisji ds. rozpatrywania zgltoszen mobbingu i dyskryminacji
podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

11. Po zakonczeniu postgpowania przed Komisjg ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub
dyskryminacji sporzadzany jest protokot koncowy.



12. Protokot koncowy zawiera:

1) opis ustalen faktycznych dokonanych przez Komisje;

2) opis przeprowadzonych przez Komisj¢ dowodow;

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

a) dzialan wspomagajacych osobe poszkodowana,

b) dzialan 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, c) dziatan kadrowych w stosunku do kierownika jednostki.

13. Protokot konicowy podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

14. Protokét koncowy Komisja ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji
przekazuje dyrektorowi przedszkola

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

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

Rozdzial 4
Dzialania systemowe przeciwdzialajace mobbingowi.

§8

1.W celu zapobiegania wystepowania zjawiska mobbingu prowadzony jest monitoring relacji
pracowniczych.

2.Monitoring o ktorym mowa w ust.1 polega przede wszystkim na:

1) Analizie skarg
2) Przeprowadzaniu wérdd pracownikéw anonimowych ankiet.

3.Pracodawca w polityce kadrowej uwzglednia rozwigzania majace na celu ograniczenie
poziomu ryzyka zwigzanego z wystgpowaniem mobbingu w przedszkolu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe.
§9

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega udostepnieniu wszystkim
pracownikom, aby zapoznali si¢ z jego trescia.



Z.gloszenie — wzor

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

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

4. Opis zachowania bedacego przyczyna zgloszenia:

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

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

w szczegoblnosci takie jak: pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowosé,
przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
tozsamo$¢ ptciowg — wskaz konkretne zachowanie:

2) podzeganie, nawolywanie do przemocy lub nienawisci w formie komunikacji werbalneJ
lub niewerbalnej, wszelkie formy ekspresji, zardbwno ustne, pisemne czy graficzne

majace charakter obrazliwy, dyskryminacyjny, w jakikolwiek sposob wyszydzajace lub
ponizajace kogokolwiek, ze wzgledu na kryteria okreslone 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 1 obrazliwe wyzwiska,

b) ngkanie,

¢) przekraczanie granic fizycznych, psychicznych,

d) wykonywanie obrazliwych gestow lub dzwiekow itd.

€) INNE (POAAC JAKIE):..e.utiiuiieeiieetieeie ettt ettt ettt ettt et e e st et e e nne e sneeenbeesreeas X
4) zachowanie niepozadane o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pfici, ktorego
celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika/pracowniczki i stworzenie
wobec niego/niej zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajace;j
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,
5) dzialania 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/zetknelas, wraz ze wskazaniem kryterium dyskryminacyjnego, o ktérym mowa
w § 2 pkt 4 zarzadzenia:

(mozna uzupetié¢ na dotaczonej do zgloszenia 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 dokonujacej zgtoszenia musi
wyrazi¢ zgode na bycie cztonkiem Komisji;

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

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



Data i podpis pracownika dokonujacego zgloszenia:

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

Ja, NMIZEJ POAPISANY .vvviieeiiiieciieecee ettt e e e e et e e s teeesataeessaaeessseeesseeessseeensseeessbeeensreeans
(imi¢ i nazwisko) wyrazam zgode na udzial w pracach Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen

lobbingu lub dyskryminaciji.

Data i podpis przedstawiciela osoby dokonujacej zgloszenia



Zatacznik nr 2
do procedury przeciwdziatania
mobbingowi

Z.gloszenie — wzor

Zgloszenie w sprawie o mobbing

1. Imie 1 nazwisko pracownika/pracowniczki dokonujacego/-ej zgtoszenia:
2. Imie 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/zetknetas:
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 zawodowego i osobistego;
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 wspolpracownikami
/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 Zzycia osobistego, parodiowanie sposobu chodzenia, mowienia, gestow i
mimiki;

13) wy$miewanie i atakowanie, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, tozsamo$¢ ptciows;

14) uzywanie wobec pracownika/pracowniczki wulgarnych przezwisk lub innych
upokarzajacych 1 ponizajacych wyrazen;

15) wydawanie polecen stuzbowych wymuszajacych wykonywanie obrazliwych prac,
naruszajacych godno$c¢ 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 ktorymi si¢
zetknales/zetknetas:

(mozna uzupehic¢ na dotaczonej do zgtoszenia 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 obowiazkdéw, nieche¢ do realizacji wyznaczonych zadan
I brak

poczucia satysfakciji;

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

5) pociagganie do odpowiedzialnosci z powodu niewypelnienia obowigzkéw lub tamania praw
pracowniczych;

6) stawianie wymagan co do jakos$ci 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 dlugo
trwaty 1 z jaka czgstotliwoscia):

(mozna uzupelni¢ na dotgczonej do zgloszenia karcie)



6. Dowody:

(mozna uzupehnié¢ na dotaczonej do zgloszenia karcie)
7. Skutki zachowan bedacych przyczyna zgloszenia dla osoby doswiadczajacej mobbingu:

(mozna uzupehic¢ na dotaczonej do zgtoszenia 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 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 dokonujacej zgtoszenia musi
wyrazi¢ zgode na bycie czlonkiem Komisji;

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

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



Data i podpis pracownika dokonujacego zgloszenia:

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

Ja, NIZEJ POAPISANY ..evviieniiieiiieiie ettt ettt ettt et e st e e beeetaeebeessaeesseesaseesbeeanbeeabeeenneenneeaneas
(imi¢ 1 nazwisko) wyrazam zgode na udziat w pracach Komisji ds. rozpatrywania zgloszen

lobbingu lub dyskryminacji.

Data i podpis przedstawiciela osoby dokonujacej zgtoszenia:



