CENTRUM ADMINISTRACYINE NR
31-977 Krakow, os. Szkolne

tel

12 644-51-70 fax 12 644-01-55
Zarzadzenie nr 18 /2024
Dyrektora Centrum Administracyjnego nr 2 Krakéw os. Szkolne 27 z dnia 02.10.2024 r.
W sprawie przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Centrum Administracyjnym nr 2
Na podstawie § 6 p.2 Regulaminu Centrum Administracyjnego nr 2 z 3 sierpnia 2021r.
oraz na podstawie Zarzadzenia 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

Ustalam, ze:

1. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa wprowadzona Zarzadzeniem nrl1/2022
Dyrektora Centrum Administracyjnego nr 2 z dnia 08.08.2022r.dotyczy takze
przeciwdziatania przypadkom o charakterze:

 dyskryminacji czyli nieréwnego traktowania pracownikéw w szczegodlnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos$é zwiazkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, charakter umowy o prace, wymiar czasu
pracy;

* molestowania czyli niepozadanych zachowan, ktérych celem Iub skutkiem jest
naruszanie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery:

* molestowania seksualnego czyli kazdego niepozadanego zachowania o
charakterze seksualnym lub odnoszacego si¢ do pici pracownika, ktérego
celem i skutkiem jest naruszanie godnosci pracownika i stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajace;
atmosfery.

Na zachowania te moga sktadaé si¢ elementy fizyczne, werbalne i
pozawerbalne.

2. 'W sprawach nieuregulowanych w obowigzujacej w CA nr 2 Wewnetrznej Procedurze
Antymobbingowej stosuje si¢ zapisy Zarzadzenia nr 2411/2024 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 12 wrzesnia 2024r.

3. Udostepnia sig tre$¢ Zarzadzenia Nr 2411/2024 Prezydenta Miasta Krakowa w
sprawie wprowadzenia Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw oraz Wewnetrzne; Procedury
Antymobbingowej Centrum Administracyjnego nr 2 na stronie gtéwnej CA nr 2 w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa ( bip.krakow.p ) oraz na stronie
mops.krakow.pl — zakladka: strony www publicznych jednostek pomocy spolecznej
/placéwki opiekunczo-wychowawcze/Centrum Administracyjne nr 2.

4. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do zapoznania sie z trescia w/w dokumentéw i
potwierdzenia tego faktu o$wiadczeniem.

5. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa
w Centrum Administracyjnym nr2 w Krakowie

Rozdziat |
Przepisy ogélne
§1

Wewnegtrzng Procedure Antymobbingowg, zwana dalej WPA, wprowadza sie w celu
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Centrum Administracyjnym nr 2 w Krakowie,
zwanym dalej CA nr 2

§2

Kazdy pracownik CA nr 2 bez wzgledu na forme zatrudnienia podlega zaznajomieniu sie z
trescig WPA i podpisuje stosowne oswiadczenie wg. wzoru — zat. nr 1 do WPA.

§3
Pojeciom uzywanym w WPA nadaje sie nastepujace znaczenie:

mobbing — dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu albo zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace albo
majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspétpracownikéw;

pracownik — kazda osoba fizyczna swiadczgca prace w CA nr 2 bez wzgledu na rodzaj
zawartej umowy o prace i zajmowane stanowisko;

dyrektor — dyrektor CA nr 2 w Krakowie
pracodawca — Centrum Administracyjne nr2 w Krakowie, reprzentowane przez dyrektora;
procedura — niniejsza procedura antymobbingowa;

zgtoszenie — zgtoszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez pracownika, w tym
ofiare lub $wiadka mobbingu;

Komisja Antymobbingowa — powotany przez dyrektora zespot pracowniczy, dziatajacy w CA
nr 2, ktérego zadaniem jest rozpatrywanie skarg o wystapieniu mobbingu.
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Postepowanie dowodowe — zbi6r wszystkich czynnosci dokonywanych przez Komisjg
Antymobbingowa zmierzajacych do rozwiazania konkretnego przypadku lub problemu
zwigzanego z mobbingiem, w tym wszelkiego rodzaju rozmowy, wywiady.

Rozdziat Il
Przeciwdziatanie mobbingowi
§4

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania majace na celu zapobieganie mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z pracg
wykonywang przez pracownikow Centrum Administracyjnego nr 2.

2. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi poprzez:

e podejmowanie dziatari prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie
mobbingowi, w szczegélnoséci promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami
wspotzycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach miedzyludzkich,

e podejmowanie dziatani interwencyjnych i udzielanie pomocy ofiarom mobbingu,

e udostepnianie pracownikom materiatow informacyjnych nt. mobbingu.

3. Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing, ma prawo zadac
podjecia przez pracodawce dziatar zmierzajacych do zaprzestania mobbingu a takze
usuniecia skutkow jego dziatania.

§5
1. Pracownicy obowigzani sg do:

e przestrzegania zakazu stosowania mobbingu w CA nr 2,

e zapoznania sie z procedura i potwierdzenia tego faktu w pisemnym os$wiadczeniu, o
ktérym mowa w § 2.

2. Pracownicy maja obowiazek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby, aw
przypadku posiadania informacji mogacych $wiadczyc o jego stosowaniu wystgpic z pisemng
lub ustng skarga.

3. Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapic¢ z pisemng lub
ustng skarga do pracodawcy.
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§6

Kazdy pracownik ma prawo:

* zadania podjecia przez pracodawce dziatar zmierzajacych do zaprzestania mobbingu
oraz zniesienia jego skutkdw;

* dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
niezaleznie od postanowieri procedury, w tym skierowania sprawy na droge sadowa.

Rozdziat Ill
Procedura postepowania w przypadku zgtoszenia mobbingu

§7

1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapié z pisemna
skarga do pracodawcy.

2. Skarga powinna zawiera¢ w szczegélnoéci:

e okreslenie z imienia nazwiska oséb uznawanych za sprawce (sprawcéw) mobbingu;

® przedstawienie stanu faktycznego oraz konkretnych dowodéw na poparcie
przytoczonych okolicznosci;

® okredlenie czestotliwosci zdarzer;

* opis wszelkich dodatkowych form i aspektéw dziatar bedacych przedmiotem skargi;

® przedstawienie ewentualnych indywidualnych skutkéw (psychicznych, zdrowotnych i
innych) opisywanych zdarzen;

e date i wlasnoreczny podpis poszkodowanego.

3. Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ sig samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§8

1. Pracodawca , kazdorazowo, w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia skargi, powotuje
Komisjg Antymobbingowa, zwang dalej Komisjg, ktérej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga
jest zasadna.

2. Komisja sktada sie z trzech cztonkéw.
3. W sktada Komisji wchodza:

® reprezentant pracownikow;
* osoba reprezentujaca Dyrektora CA nr 2;
® reprezentant organizacji zwigzkowe;.
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4. Komisja obraduje w petnym sktadzie.

5. Czfonkiem Komisji nie moze byc¢ osoba, ktdrej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu ani
bezposredni przetozony skarzgcego.

6. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego.

7. Cztonkowie Komisji sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w
trakcie lub w zwiazku z rozpatrywang skarga.

8. Cztonkowie Komisji winni by¢ zaznajomieni z problematyka mobbingu a takze z przepisami
i procedurami dot. ochrony danych osobowych.

9. Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace w ciggu 14 dni od dnia ztozenia skargi, a
koriczy w ciggu 30 dni od dnia jej ztozenia.

10. Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajgcego mobbing i domniemanego
sprawcy (sprawcéw) mobbingu oraz przeprowadza postgpowanie dowodowe.

11. Po wystuchaniu skarzacego oraz rozpatrzeniu dowodow, Komisja dokonuje oceny

zasadnoéci skargi i ocene te wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie
niezbednych dziatar przekazuje pracodawcy.

Komisja podejmuje decyzje zwykta wiekszoscig gtoséw, co do zasadnosci rozpatrywanej
skargi. Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny.

12. W przypadku réznicy zdar miedzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci skargi o
mobbing, kazdy cztonek Komisji ma prawo dotgczy¢ do decyzji Komisji zdanie odrebne.

13. Z kazdego posiedzenia Komisji spisuje sig protokot, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji.

Przewodniczacy Komisji przekazuje protokot z przebiegu postgpowania pracodawcy,
pracownikowi, ktory ztozyt skarge oraz pracownikowi/ pracownikom , ktérym zarzucono
mobbing. Wzér protokotu - zat. nr 2 do WPA.

14. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze do postepowania przed Komisja
stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu Postgpowania Cywilnego.

15. Protokoty posiedzen Komisji oraz dokumentacje zwiazana z prowadzonym
postepowaniem przechowuje si¢ w dokumentacji placowki.
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§9

1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z rozpatrywaniem skargi o mobbing
zobowigzane s3 do zachowania poufnoséci. Przed podjeciem prac winny one podpisaé
oswiadczenie zobowiazujgce do zachowania poufnosci i wszelkich danych, faktéw i
okolicznosci badanej skargi.

Wz6r oswiadczenia — zat. nr 3 do WPA

2. Cztonkowie Komisji nie moga kopiowaé w celu udostepniania ani tez w jakikolwiek sposéb
udostepniac lub rozpowszechnia¢ dokumentéw dot. rozpatrywanej skargi.

3. Zastrzezenie ust.2 nie dotyczy oséb zainteresowanych i uprawnionych organéw.

4. Informacje zawarte w materiatach i dokumentach Komisji mogga zawiera¢ dane osobowe.
Podlegajg one ochronie ustawowe;j.

§10

1. Postepowanie prowadzone przez Komisje nie zamyka zadnej ze stron konfliktu mozliwogci
skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

2. W razie uznania skargi za zasadng pracodawca moze wobec obwinionego zastosowa¢ kary
okreslone w Kodeksie Pracy oraz zmienié stosunek pracy w sposob przewidziany w Kodeksie
Pracy.

3. W przypadku gdy oskarzonym jest dyrektor CA nr 2, w razie uznania skargi za zasadna,
Komisja powiadamia organ prowadzacy o wynikach postepowania.

§11
Postanowienia koncowe

Wszelkie zmiany niniejszej Procedury sg dokonywane przez pracodawce w drodze
stosownego zarzadzenia.

DYREKTOR o8 g
Centrum Administragyjnego Nr 2
mgr BozépaKpzera
/ f
/






Zat. nr 1 do WPA

Oswiadczenie o zapoznaniu sig z przepisami Kodeksu Pracy dot. mobbingu
oraz Wewnetrzng Procedura Antymobbingowg w Centrum Administracyjnym nr 2,
Krakow os. Szkolne 27

Imie i nazwisko

Stanowisko

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/am sig z przepisami Kodeksu Pracy dot. mobbingu oraz
Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa obowigzujgca w Centrum Administracyjnym nr 2 Krakowie.

Podpis pracownika

Krakéw, dnia ......oooeeeeeeeen.






Zat. nr 2 do WPA

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA
KOMISJI ANTYMOBBINGOWE]J

dotyczacego skargi ZH020N€] PrZez .....wvovveeemeovceeeeeeeeeees oo
imie i nazwisko
pracownika zatrudnionego w Centrum Administracyjnym nr 2 w Krakowie na stanowisku:

Sktada Komisji Antymobbingowej rozpatrujgcej skarge:

N o LT Lo (o Yo S (przedstawiciel..........weeeeveeonon...

2. Cztonek S s nens (DT ZEASTAWICI® L

3. Cz’ronek(przedstawmler

W toku przeprowadzonego postepowania komisja podjeta nastepujgce czynnodci:

W wyniku podjetych czynnosci Komisja ustalita nastepujacy stan faktyczny:

Rekomendacja dalszych dziatari pracodawcy

Podpisy cztonkéw Komisji:

Krakéw, dnia ..o






Zat. nr 3 do WPA

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Imie i nazwisko

Stanowisko

Niniejszym zobowigzuje sie do zachowania poufnosci wszelkich danych, faktéw i

okolicznosci zdarzen uzyskanych w toku prac Komisji Antymobbingowej w zakresie i na
zasadach okreslonych w WPA.

Podpis pracownika






Art. 943, Obowiazki pracodawcy w zakresie przeciwdzialania mobbingowi

Dz.U.2019.0.1040 t.j. - Ustawa z dnia 26 czerwea 1974 1. - Kodeks pracy

§ 1. Pracodaweca jest obowigzany przeciwdzialaé mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnodci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspdlpracownikéw.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzié od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$tuczynienia pienieznego za doznanag
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazal umowe o
prace, ma prawo dochodzié¢ od pracodawey odszkodowania w wysokoci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na
pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy.






