PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA
MOBBINGOWI | DYSKRYMINACJI
W CENTRUM ADMINISTRACYJNYM NR 1 W KRAKOWIE

I. Postanowienia ogolne:

Celem opracowania Procedury Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji w Centrum
Administracyjnym Nr 1 w Krakowie jest w szczegolnosci:

- przeciwdziatanie zjawisku mobbingu lub dyskryminaciji;

- umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych migedzy pracownikami,

- podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkow stwierdzonych
przypadkéw mobbingu lub dyskryminacji;

- wycigganie konsekwencji wobec 0sob bedacych sprawcami mobbingu lub dyskryminaciji.

Ilekro¢ w Procedurze Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji jest mowa o:

1. Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne Nr 1, ul. Dunajewskiego 5,
31-133 Krakow;

2. Placowce — nalezy przez to rozumiec:

- Placowke Opiekunczo-Wychowawczg typu socjalizacyjnego z siedzibg przy
ul. $w. Gertrudy 2/3, 31-046 Krakow;

- Placéwke Opiekunczo-Wychowawcza typu socjalizacyjnego z siedzibg przy
ul. Pitsudskiego 9/5, 31-110 Krakow;

- Placéwke Opiekunczo-Wychowawcza typu socjalizacyjnego z siedzibg przy
ul. Sobieskiego 10/5, 31-136 Krakow;

- Placéwke Opiekunczo-Wychowawcza typu socjalizacyjnego z siedzibg przy
ul. $w. Teresy 16/7, 31-162 Krakow;

- Placéwke Opiekunczo-Wychowawcza typu socjalizacyjnego z siedzibg przy
ul. Zyblikiewicza 5/111, 31-029 Krakow;

3. Dyrektorze Centrum — nalezy przez to rozumie¢  Dyrektora Centrum
Administracyjnego Nr 1 w Krakowie;

4. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub
dyskryminacji;

5. Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciw pracownikowi, polegajgce na uporczywym, dtugotrwatym, msciwym lub
zlosliwym negkaniu 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 pracownikow.

Mobbingu nie stanowig uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacje, w tym uwagi
krytyczne na temat dziatan lub zachowan pracownika, lub uzasadnione instrukcje przekazane
pracownikowi w trakcie jego pracy.



6. Dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nierdOwne traktowanie pracownikow, w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokre§lony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Dyrektor Centrum podejmuje dozwolone prawem dziatania aby:

- srodowisko pracy byto wolne od mobbingu i1 dyskryminacji;

- wspiera¢ zachowania 1 przedsigwzi¢cia sprzyjajace budowaniu pozytywnych relacji miedzy
pracownikami;

- upowszechnia¢ wiedze nt. mobbingu, dyskryminacji, metod zapobiegania ich wystgpowania
oraz konsekwencji tych zjawisk.

Il. Procedura Przeciwdzialania Mobbingowi i Dyskryminacji

1. Pracownik, ktory uzna, ze poddawany jest mobbingowi lub dyskryminacji moze w
pierwszej kolejnosci podjac proby rozwigzania zaistniatej sytuacji poprzez:

- indywidualng rozmowg ze strong konfliktu;

- rozmow¢ przy udziale osob trzecich (np. przetozonego, wspotpracownikow) lub podczas
superwizji.

2. Pracownik, ktory uwaza, ze doswiadczyt jakiejkolwiek formy dyskryminacji lub mobbingu
moze ten fakt ostatecznie zglosi¢ Dyrektorowi Centrum w formie pisemnej (odpowiednio
zatacznik nr 1 lub zatgcznik nr 2).

3. Dyrektor Centrum dokonuje sprawdzenia, czy zgloszenie spetnia wymogi formalne. W
razie wystgpienia brakow Dyrektor Centrum wzywa pracownika do ich uzupeknienia,
okreslajac termin na uzupetienie zgloszenia nie krotszy niz 5 dni roboczych 1 nie dluzszy niz
10 dni roboczych. W przypadku gdy zgloszenie zawiera nieusuwalny brak formalny (skarga
anonimowa) lub gdy zgloszenie nie zostanie uzupetnione w wyznaczonym terminie Dyrektor
Centrum pozostawia zgtoszenie bez rozpatrzenia.

4. W przypadku gdy w oparciu o tres¢ zgloszenia Dyrektor Centrum ustali, ze zgloszenie
dotyczy innych anizeli mobbing lub dyskryminacja nieprawidlowych dziatan lub zachowan
rozpatruje sprawe w innym trybie.

6. Po ustaleniu, ze zgloszenie spelnia wymogi formalne Dyrektor Centrum moze za zgoda
stron konfliktu podja¢ probe polubownego zatatwienia sprawy.

7. W razie niepowodzenia polubownego zatatwienia sprawy, Dyrektor Centrum w terminie 5
dni roboczych powotuje kazdorazowo Komisje i ustala jej sktad.

8. W sktad Komisji wchodza:
- Dyrektor Centrum, ktory petni role Przewodniczgcego Komisji,
- koordynator placowki, ktérej dotyczy zgtoszenie;



- przedstawiciel zwigzku zawodowego dziatajacego w Centrum wskazanego przez
pracownika sktadajacego zgloszenie;
- przedstawiciel pracownika skladajacego zgloszenie wskazany przez niego, bedacy
jednoczes$nie pracownikiem Centrum.

9. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

- osoba sktadajaca zgloszenie;

- osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie o mobbing lub dyskryminacje;

- osoba begdaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia ktorejkolwiek z
0s0b, ktorych postgpowanie dotyczy, albo pozostajgca z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

10. Komisja liczy nieparzysta liczb¢ cztonkow (co najmniej 3 cztonkow). W przypadku
parzystej liczby 0sob Dyrektor Centrum powotuje w sktad Komisji dodatkowego pracownika.
Komisja pracuje na posiedzeniach w pelnym sktadzie.

11. W celu wyjasnienia zasadno$ci zgloszenia Komisja ma prawo do wystuchania osoby
zglaszajacej 1 osoby wskazanej jako sprawcy mobbingu lub dyskryminacji, a takze $wiadkow
wskazanych przez strony postgpowania. W tym celu Komisja ma prawo wzywac strony i
swiadkow do osobistego stawiennictwa.

12. Po wystuchaniu stron 1 $wiadkow Komisja zwykta wigkszoscig gtosow dokonuje oceny
zasadno$ci zgloszenia zlozonego przez pracownika.

13. Postgpowanie prowadzone przez Komisj¢ ma charakter niejawny a jej czlonkowie
zobowigzani sg do zachowania tajemnicy. Przed podjeciem pracy czlonkowie Komisji
podpisuja oswiadczenie, ktérego trescia jest zobowigzanie do zachowania poufnosci
(zatacznik nr 3). Komisja rozpatruje zgloszenie z zachowaniem zasad bezstronnosci.

14. Kazde posiedzenie Komisji jest protokolowane 1 podpisywane przez wszystkich cztonkow
Komisji.

15. Zakonczenie postgpowania powinno nastagpi¢ w terminie do 2 miesigcy od dnia
zakonczenia proby polubownego zalatwienia sprawy. W szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach Dyrektor Centrum moze przedtuzy¢ termin zakonczenia postgpowania, o czym
zawiadamia strony postgpowania.

16. Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokot, ktory zawiera:

- opis ustalen faktycznych dokonanych przez Komisje;

- rozstrzygnigcie Komisji dot. zasadnosci zgloszenia dokonanego przez pracownika;

- w przypadku uznania zgloszenia pracownika za zasadne, rekomendacje w zakresie podjgcia
dziatan naprawczych 1 wspierajacych osobg poszkodowana.

Protokot koncowy podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

17. Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji przez
Dyrektora Centrum ma prawo do dokonania zgtoszenia o tym fakcie do Prezydenta Miasta
Krakowa, z pominieciem wprowadzonej w jednostce wewnagtrzzaktadowej Procedury
Przeciwdzialania Mobbingowi i Dyskryminacji, zgodnie z Zarzadzeniem nr 2411/2024
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 wrze$nia 2024r.



18. Prowadzone przez Komisj¢ postgpowanie nie wylgcza mozliwosci skierowania przez
kazda ze stron sprawy na drogg postepowania sgdowego.

I11. Obowiazki pracownikow zwiazane z przestrzeganiem zasad kultury i
etyki obowigzujacych w miejscu pracy oraz zapobieganiem mobbingowi i
dyskryminacji

1. Do obowigzkow pracownikow nalezy:

- stosowanie we wzajemnych relacjach ogoélnie przyjetych zasad wspolzycia spotecznego oraz
zyczliwosci 1 uprzejmoscei co jest gwarantem porzadku i zachowania dobrego samopoczucia
wszystkich pracownikow;

- czynny udzial w organizowanych przez Dyrektora Centrum szkoleniach z zakresu mobbingu
i dyskryminacji;

- przestrzeganie zasad postgpowania okreslonych w niniejszej Procedurze;

- niepodejmowanie dziatan noszacych cechy mobbingu lub dyskryminacji i przeciwdziatanie
ich stosowaniu przez inne osoby;

- niestwarzanie sytuacji zachgcajacych do mobbingu lub dyskryminacji.

2. Zabronione jest bezpodstawne pomawianie innych o mobbing lub dyskryminacje.

IV. Zapisy koncowe
1. Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogloszenia.
2. Ogloszenie nastgpuje poprzez wydanie zarzadzenia Dyrektora Centrum.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z Procedurg Przeciwdziatania Mobbingowi i
Dyskryminacji poprzez ztozenie pisemnego o$wiadczenia (zatgcznik nr 4), ktore
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

4. Przy zatrudnianiu nowych pracownikoéw Dyrektor Centrum zobowigzany jest do
zapoznania ich z powyzsza Procedurg bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy.



Zatacznik nr 1

ZGLOSZENIE W SPRAWIE DYSKRYMINACJI

1. Dane osoby zgtaszajace;:
IMi€ 1 NAZWISKO: ..o.etti e
Zajmowane StanowisKo: ..........oiiiiiiiii e
NUumer telefonu: ... ... i

2. Kiedy zachowanie dyskryminacyjne wystapito? Prosz¢ podac przyblizona/y date/okres:

3. Prosz¢ wskazaé osobe (imi¢ nazwisko, stanowisko stuzbowe), ktora Pani/Pana zdaniem
dopuscita si¢ dyskryminac;ji:

4. Prosze poda¢ przyktady zachowan dyskryminujacych:

5. Prosze wskazac osoby, ktére moga potwierdzi¢ opisane zachowania:

6. Skutki zachowan bedacych podstawa zgloszenia dla osoby doswiadczajacej dyskryminacji:

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

- zwiazek zawodowy, ktorego przedstawiciel bedzie czionkiem Komisji (nazwa zwigzku
zawodowego):



- swojego przedstawiciela, ktory bedzie cztonkiem Komisji (imi¢ i nazwisko):
Osoba wskazana do prac Komisji jako przedstawiciel osoby dokonujacej zgtoszenia musi
wyrazi¢ zgode na bycie cztonkiem Komisji.

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

Ja, NIZ€] POAPISANY . ..nntiti et (imi¢ i nazwisko)

wyrazam zgod¢ na udziat w pracach Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub
dyskryminacji.

Data i podpis przedstawiciela osoby dokonujacej zgtoszenia

7. Dokumenty dotaczone do zawiadomienia:

miejscowosc¢, data podpis zglaszajacego



Zakacznik nr 2

ZGLOSZENIE W SPRAWIE MOBBINGU

1. Dane osoby zglaszajace;:
IMi€ 1 NAZWISKO: .. et e

Zajmowane StanOWISKO: ... .....ooitiiiiii i,

Numer telefOnU: .. oo,

2. Kiedy zachowanie mobbingowe wystapito? Prosze¢ poda¢ przyblizony okres i
czestotliwose:

3. Prosze¢ wskaza¢ osobe (imi¢ nazwisko, stanowisko stuzbowe), ktéra Pani/Pana zdaniem
dopuscita si¢ mobbingu:

4. Proszg opisa¢ przyktady zachowan mobbingowych:

5. Proszg wskazac¢ osoby, ktore moga potwierdzi¢ opisane zachowania:

6. Skutki zachowan bedacych podstawg zgloszenia dla osoby do§wiadczajacej dyskryminacji:

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

- zwiazek zawodowy, ktorego przedstawiciel bedzie czionkiem Komisji (nazwa zwigzku
zawodowego):



- swojego przedstawiciela, ktory bedzie cztonkiem Komisji (imi¢ 1 nazwisko):
Osoba wskazana do prac Komisji jako przedstawiciel osoby dokonujacej zgloszenia musi
wyrazi¢ zgode na bycie cztonkiem Komisji.

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

Ja, NIZ€] POAPISANY ..v.nviitiitt e e (imi¢ i nazwisko)

wyrazam zgod¢ na udziat w pracach Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub
dyskryminacji.

Data i podpis przedstawiciela osoby dokonujacej zgtoszenia

7. Dokumenty dotaczone do zawiadomienia:

miejscowos¢, data podpis zglaszajacego



Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE

Ja, nr PESEL ...
oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci co do wszystkich
faktow poznanych w toku prac Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu

lub dyskryminacji dziatajacej w Centrum Administracyjnym Nr 1 w Krakowie.

........................................................................

miejscowos¢, data podpis



Zatacznik nr 4

OSWIADCZENIE

Ja, e nr PESEL

oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z Procedurg Przeciwdziatania Mobbingowi

I Dyskryminacji obowigzujaca w Centrum Administracyjnym Nr 1 w Krakowie
I zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

miejscowosc, data podpis



