Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji

w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym pn. ,,Centrum Autyzmu i
Catosciowych Zaburzen Rozwojowych” w Krakowie

Podstawa prawna:

Zarzadzenie nr 2411/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw
w zw. z art. 943 ust. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22023 r., poz 1465).

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym
pn. Centrum Autyzmu i Catosciowych Zaburzen Rozwojowych” w Krakowie ma na celu ksztattowanie zasad
wspotzycia spotecznego, w tym przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji. Istotnym elementem w
procesie zapobiegania, przeciwdziatania i rozwigzywania lezgcych u ich przyczyn probleméw jest
wspotdziatanie pracownikéw z pracodawcg, w tym zgtaszanie niepozadanych dziatan i zachowan noszacych
znamiona mobbingu i dyskryminacji.

§2
llekro¢ jest mowa o:
1) Komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. rozpatrywania zgtoszerh mobbingu i dyskryminacji,

2) mobbingu —rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce
U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

3) dyskryminacji — rozumie sie przez to nieréwne traktowanie pracownikdw w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng,

4) pracowniku — rozumie sie przez to kazdg osobe zatrudniong w Specjalnym Osrodku Szkolno -
Wychowawczym pn. Centrum Autyzmu i Catosciowych Zaburzen Rozwojowych” w Krakowie,

5) pracodawcy — rozumie sie przez to Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy pn. Centrum Autyzmu i
Catosciowych Zaburzen Rozwojowych” w Krakowie reprezentowany przez Dyrektora,

6) stronach postepowania — rozumie sie przez to osobe lub osoby dokonujgce zgtoszenia lub wskazane w
zgtoszeniu

7) Osrodku — rozumie sie przez to Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy pn. Centrum Autyzmu i
Catosciowych Zaburzen Rozwojowych” w Krakowie



Rozdziat Il
Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji
§3

1. Pracodawca podejmuje dziatania majgce na celu przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji, polegajace
w szczegodlnosci na:

1) rozpowszechnianiu wsrdd pracownikéw wiedzy w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,
2) powotywaniu Komisji ds. rozpatrywania zgtoszert mobbingu i dyskryminacji,

2. Zobowigzuje sie pracownikdw do niepodejmowania jakichkolwiek dziatann i zachowan o znamionach
mobbingu lub dyskryminacji oraz do przestrzegania przepisdw prawa oraz niniejszej procedury.

Rozdziat Ill
Zgtoszenia mobbingu lub dyskryminacji
§4

1. Pracownik, ktdry uznat, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji dokonuje pisemnego zgtoszenia
tego faktu do Dyrektora Osrodka zgodnie z niniejszg procedura.

2. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegdlnosci wskazanie dziatan i zachowan bedacych, zdaniem
zgtaszajgcego, mobbingiem lub dyskryminacjg oraz okresu, ktorego te dziatania lub zachowania dotyczg,

2) wskazanie pracownika lub pracownikéw, co do ktdrych zgtaszajgcy wyraza podejrzenie stosowania
mobbingu lub dyskryminacji,

3) uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym wskazanie $wiadkow,
4) informacje, iz w niniejszej sprawie nie toczyto i nie toczy sie postepowanie przed sgdem,
5) date i wtasnoreczny podpis pracownika.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie nie spetnia wymogdw formalnych lub nie zawiera dowoddéw uzasadniajgcych
podjecie postepowania, wzywa sie pracownika, ktéry dokonat zgtoszenia, do jego uzupetnienia w terminie 14
dni od dnia doreczenia wezwania, informujac, ze w przypadku nieuzupetnienia zgtoszenia we wskazanym
terminie postepowanie nie bedzie prowadzone.

4. Dokonane zgtoszenie oznacza zgode pracownika na udziat w postepowaniu okreslonym niniejszg
procedura.

5. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrzeniu.

6. Pracownik, ktory uznat, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji przez Dyrektora Osrodka ma
prawo zgtosi¢ ten fakt do Prezydenta Miasta Krakowa z pominieciem ustalonej niniejszg procedura drogi
stuzbowej. Zgtoszenie mozna ztozy¢ w formie pisemnej lub drogg elektroniczng na adres:
wsparcie@um.krakow.pl. zgodnie z procedurg zawartg w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wprowadzenia Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Krakdw.



Rozdziat IV
Postepowanie w sprawie o mobbing lub dyskryminacje
§5

1. Postepowanie polega na ocenie zgtoszenia, zgodnie z definicja mobbingu lub dyskryminacji przy
rozréznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych konfliktéw miedzy pracownikami, wystuchaniu stron
postepowania i $wiadkéw, zbadaniu przedstawionych dowoddédw w celu ustalenia stanu faktycznego i
wskazania mozliwych sposobdw rozwigzania konfliktu.

2. Pracownik ma prawo wycofaé zgtoszenie w czasie prowadzonego postepowania za zgodg osoby lub oséb
wskazanych w zgtoszeniu.

3. W przypadku wycofania zgtoszenia, jesli okolicznos$ci sprawy wymagajg dalszego wyjasnienia, co do
wystepowania mobbingu lub dyskryminacji postepowanie moze by¢ kontynuowane.

4. Strony postepowania, Swiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczagce w postepowaniu, niezaleznie
od charakteru tego udziatu, s3 zobowigzane do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu poufnosci
wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek
zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania.

5. Osoby dopuszczajgce sie mobbingu lub dyskryminacji podlegajg odpowiedzialno$ci przewidzianej w
przepisach prawa, w szczegdlnosci w przepisach Kodeksu pracy.

6. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 5 podlegajg rowniez osoby, ktére bezpodstawnie pomawiajg o
mobbing lub dyskryminacje.

§6

1. Postepowanie w sprawie zgtoszenia o mobbing lub dyskryminacje prowadzi komisja ds. rozpatrywania
zgtoszen, powotywana kazdorazowo przez dyrektora Osrodka.

2. Do dziatan Komisji nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia czy dziatania i
zachowania przedstawione przez pracownika w zgtoszeniu noszg znamiona mobbingu lub dyskryminacji, czy
jest to inna sytuacja konfliktowa. Komisja powotywana jest w terminie 14 dni od daty od daty wptywu
zgtoszenia przez pracownika mobbingu lub dyskryminacji i rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jej
powotaniu.

3. Komisja sktada sie z trzech cztonkéw: dyrektora Osrodka lub wskazanego przez niego zastepcy
(przewodniczacy), przedstawiciela Rady Pedagogicznej, pracownika Osrodka wskazanego przez sktadajgcego
zgtoszenie.

4. Komisja gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem, sporzadza i przechowuje
protokoty z posiedzen, wyjasniedn $wiadkdédw i stron postepowania oraz inng zasadng dla sprawy
dokumentacje.

5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie.

6. Cztonek Komisji nie bierze udziatu w postepowaniu dotyczgcym zgtoszenia, ktére zostato dokonane przez
pracownika, ktdry znajduje sie wobec niego w bezposredniej podlegtosci stuzbowej. W takim przypadku
cztonka Komisji wskazuje Dyrektor Osrodka.

7. Postepowanie wyjasniajgce ma charakter niejawny. Komisja rozpatruje zgtoszenie z zachowaniem zasady
bezstronnosci i poufnosci.



8. Po wystuchaniu wyjasnien stron postepowania dowodowego, Komisja rozstrzyga zwykta wiekszoscig
gtosdw, co do zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia.

9. Z posiedzenia sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

10. Zakoniczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie trzech miesiecy od dnia
powotania Komisji.

11. Protokét z posiedzenia Komisji przekazywany jest w terminie 7 dni stronom postepowania do zapoznania,
co potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

12. Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktédre majg na celu poprawe relacji pracowniczych,
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w
szczegoblnosci przewidziane przepisami prawa pracy, w tym kare porzadkowa, zmiane warunkdéw pracy lub
rozwigzanie stosunku pracy.

13. Oczekiwania pracownika, co do sposobu rozwigzania sprawy, przedstawione w zgtoszeniu nie s3 dla
pracodawcy wigzace.

14. Informacje zawarte w dokumentacji postepowania podlegajg ochronie przewidzianej dla danych
osobowych. Posiedzenia Komisji nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych no$nikach. Dokumentacje z prac
Komisji, po ich zakoniczeniu, przechowuje sekretariat Osrodka.

15. Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza
sytuacjami, gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa.

Rozdziat V
Przyczyny uniemozliwiajgce prowadzenie postepowania
§7
1. Postepowania nie prowadzi sie, jesli:
1) osoba, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 nie uzupetni zgtoszenia we wskazanym terminie,

2) ustat stosunek pracy jednej ze stron postepowania albo podjeto czynnosci zmierzajgce do rozwigzania
stosunku pracy,

3) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub toczy postepowanie przed sgdem,

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy jednaj ze stron nie prowadzi sie czynnosci
wymagajacych uczestnictwa danej strony, do czasu ustania przeszkody,

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci strony w pracy przekraczajacej 6 miesiecy postepowanie
ulega zakonczeniu.

Rozdziat VI
Przepisy koricowe
§8
1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Osrodka do zapoznania sie z procedurg.

2. Zapoznanie sie z procedurg pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem sktadajgc oswiadczenie,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
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Oswiadczenie

0 zapoznaniu sie z procedurg przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym pn. ,,Centrum Autyzmu
i Catosciowych Zaburzen Rozwojowych” w Krakowie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z procedurg przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym pn. ,,Centrum Autyzmu i Catosciowych Zaburzen
Rozwojowych” w Krakowie.

czytelny podpis



