WEWNETRZNA PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOW!I | DYSKRYMINACJI

w Bursie Szkolnictwa Ponadpodstawowego nr 1 w Krakowie.

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1

W Bursie Szkolnictwa Ponadpodstawowego nr 1 w Krakowie szanuje sie godno$é osobista,
prywatno$¢ i prawa osobiste wszystkich Pracownikow i zdecydowanie zwalcza sie przejawy

nieetycznych zachowan w szczegolnosci mobbingu i dyskryminacji w miejscu pracy.
Pracownikom nie wolno:

- stosowaé zachowar mobbingowych wobec innych,

- dyskryminowac¢ os6b ze wzgledu na pochodzenie, narodowosé, religie, rase, pteé, wiek lub
orientacje seksualng,

- molestowac w jakiejkolwiek formie, stownie czy fizycznie,

- zachowywac sie w sposob, ktéry narusza przyjete normy spoteczne.

Celem ustalenia Wewnetrznej Polityki Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminaciji w Bursie
Szkolnictwa Ponadpodstawowego nr 1 w Krakowie jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu

i dyskryminaciji.

§2

Uzytym w Procedurze pojeciom nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1. Wewnetrzna Polityka Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji - rozumie sie przez to zasady
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Bursie Szkolnictwa Ponadpodstawowego
nr 1 w Krakowie;

2. mobbing — 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 majgce
na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

3. dyskryminacja — rozumie sie przez to dziatania nieréwnego traktowania pracownikéw ze wzgledu
na ptec¢, wiek, niepetnosprawnos¢, przekonania religijne i polityczne, rase, narodowosé,
przynaleznos$¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkoleh w celu podnoszenia kwalifikacii;

4. molestowanie — rozumie sie przez to niepozgdane zachowania celem ktoérych jest naruszenie

godnosci pracownika i stworzenie wobec niego postawy zastraszania, ponizenia lub uwtaczajgcej



atmosfery. Molestowanie jest jedng z form dyskryminacji;

5. molestowanie seksualne — rozumie sie przez to kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym odnoszacym sie do pracownika, ktérego celem jest naruszenie jego godnosci.
Molestowanie seksualne jest jedng z form dyskryminacii;

6. Komisja do spraw rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji , zwana dalej ,Komisjg”,
rozumie sie przez to organ kolegialny powotywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg
o0 lobbing lub dyskryminaciji;

7. inne nietyczne dziatania — rozumie sie przez to wszelkie inne zachowania, ktdre nie niosg znamion
mobbingu czy dyskryminacji, ale naruszajg zasady wspoizycia spotecznego w miejscu pracy,
godzac tym w godnos$¢ lub inne dobra pracownikéw bursy;

8. pracodawca — rozumie sie przez to Burse Szkolnictwa Ponadpodstawowego nr 1 w Krakowie,
w imieniu ktérej dziata Dyrektor Bursy;

9. pracownik — rozumie sie przez to osobe pozostajgca w stosunku pracy z Bursg Szkolnictwa
Ponadpodstawowego nr 1 w Krakowie;

10.skarga — rozumie sie przez to dokonane zgodnie z Procedurg o przeciwdziataniu mobbingowi i
dyskryminacji zgtoszenie do pracodawcy przypadku podejrzenia doswiadczenia mobbingu,

dyskryminacji lub innych nieetycznych dziatan.

Rozdziat Il
Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji

§3

1. W celu przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji Dyrektor prowadzi aktywng dziatalnosé
polegajgcg w szczegolnosci na:
1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majgcych na celu przeciwdziatanie mobbingowi
i dyskryminacii,
2) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego zaprzestania
dziatan niosgcych znamiona mobbinu lub dyskryminacji.
3) pomocy osobom pokrzywdzonym w wyniku nieetycznych zachowan i wyeliminowanie tych
zachowan wystepujgcych w miejscu pracy.
2. Dyrektor podejmuje dziatania prewencyjne polegajgce na:
1) promowaniu i wspieraniu pozgdanych, zgodnych z zasadami wspoétzycia spotecznego postaw
i zachowan w relacjach migedzy pracownikami oraz przetozonymi,
2) systematycznym upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu i dyskryminacji, metod
zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwencji tych zachowan;
3) zapewnieniu kazdemu pracownikowi dostepu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi
i dyskryminaciji oraz ochrony przed tymi dziataniami;
4) zapewnieniu wtasciwej komunikacji;
5) tworzeniu jasnych zasad podejmowania decyzji i rozwigzywania konfliktow;
6) wiasciwej organizacji pracy w tym m.in. rownomierny przydziat obowigzkow.

7) monitorowaniu problematyki mobbingu, dyskryminacji i wdrazanie procedur antymobbingowych



i antydyskryminacyjnych w praktyce.
8) wspieraniu postaw przeciwdziatajgcych mobbingowi i dyskryminaciji;
9) w przypadku pisemnej skargi dotyczacej mobbingu, dyskryminacji lub nieetycznych zachowan,

powotywaniu Komisji do spraw rozpatrywania zgtoszen mobbingu i dyskryminacji.

Rozdziat Ill

Rozpatrywanie zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji

§4

1. Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi , dyskryminacji albo nieetycznym dziataniem
lub byt $wiadkiem takich dziatan, powinien fakt ten zgtosi¢ pisemnie, w formie skargi do Dyrektora
Bursy ( zatacznik nr 1).

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznosci i wskazanie sprawcy bgdz sprawcow mobbingu lub dyskryminacji. Poszkodowany
powinien wtasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ jg data.

3. Skarga anonimowa lub nie podpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.

4. Pracodawca po otrzymaniu skargi moze za zgoda obu stron konfliktu, podjg¢ probe polubownego
rozwigzania konfliktu przez mediacje. Jesli nie ma na to zgody Dyrektor Bursy powotuje Komisje
do spraw rozpatrywania zgtoszen mobbingu i dyskryminaciji.

§5

1. W sktad Komisji do spraw rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji wchodzi:

1) Dyrektor Bursy jako przewodniczgcy

2) przedstawiciel pracodawcy, jako cztonek

3) przedstawiciel wskazanej przez skarzgcego lub oskarzonego organizacji zwigzkowej lub
wskazany przez skarzgcego pracownik Bursy.

2.Czlonkiem Komisji nie moze by¢ pracownik sktadajgcy skarge oraz osoba, ktérej dotyczy skarga lub

osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym albo pozostajgca w bliskich relacjach ze

stronami skargi co moze budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronno$ci.

3.W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia, ze nie jest osobg bezstronng

w stosunku do skarzgcego pracownika bgdz w stosunku do pracownika oskarzonego, Dyrektor

Bursy, w przypadku uznania o$wiadczenia za zasadne wyznacza nowy sklad Komisji.

§6

Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia skargi.
Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny. Przewodniczacy i cztonkowie Komisji, a takze
osoby uczestniczace w postepowaniu, rozpatrujg skarge z zachowaniem tajemnicy wszelkich

uzyskanych w toku prac informacji i przed podjeciem pracy w Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen



mobbingu lub dyskryminacji podpisujg oswiadczenie, w ktérym zobowigzujg sie do zachowania
poufnosci (zatgcznik nr3).

. Informacje zawarte w dokumentach, stanowigce dane osobowe, podlegajg ochronie na podstawie
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa.

. Po wystuchaniu skarzgcego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu lub
dyskryminaciji i ewentualnych swiadkéw, oraz po rozpoznaniu dowodoéw przez nich przedtozonych,
Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi i ocene te wraz z wnioskiem i ewentualnymi
rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatarh zmierzajgcych do rozwigzania konfliktu miedzy
stronami a takze wnioskami co do czynnosci zapobiegajacych eskalacji konfliktu przekazuje osobie
skarzgcej za posrednictwem Przewodniczgcego Komisji.

. Komisja do spraw rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji dokonuje oceny, o ktérej
mowa w ust.4, zwykltg wiekszoscig glosow

. Komisja nie ma uprawnien do rozstrzygania czy sytuacja zgtoszona w skardze do pracodawcy jest
mobbingiem lub dyskryminacja, gdyz tego typu uprawnienia nadane sg wytgcznie sgdom.

. Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi w ciggu 30 dni roboczych od
rozpoczecia jej prac. W uzasadnionych przypadkach pracodawca na wniosek przewodniczgce;j
Komisji moze przedtuzy¢ termin zakonczenia prac Komisji lecz o tym fakcie musi poinformowac
skarzgcego i osobe oskarzona.

. Po zakonczeniu postepowania przed Komisjg do spraw rozpatrywania zgtoszen o mobbing lub
dyskryminacji sporzadzany jest protokot kohcowy.

§7

. Protokét koncowy zawiera:
1) opis ustalen faktycznych dokonanych przez Komisje,
2) opis przeprowadzonych przez Komisje dowodow,
3) rozstrzygniecie Komisji dotyczgce zasadnosci zgtoszenia dokonanego przez pracownika.
4) W przypadku uznania zgtoszenia pracownika za zasadne opis rekomendacji w zakresie:
a) dziatan wspomagajacych osobe poszkodowang,
b) dziatan organizacyjnych zmierzajacych do wyeliminowania przyczyn stwierdzonych
¢) nieprawidtowosci, w tym poprawy komunikacji, zarzadzania, przeprowadzenia szkolen
i podjecia innych $rodkéw majgcych na celu poprawe relacji i standardéw zachowania w
miejsc pracy z poszanowaniem godnosci pracownika.
2. Protokdt koncowy podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
3. Obstuge administracyjng posiedzerh Komisji zapewnia Dyrektor Bursy, ktéry w szczegdlnoci:
1) wyznacza osobe, do ktérej zadan nalezy protokotowanie posiedzen Komisiji;
2) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem, przez okres 3 lat;
3) przechowuje protokoty z posiedzen Komisji oraz ocene zasadnos$ci skargi sporzgdzong przez

Komisje, przez okres 3 lat.



§8

1. Pracodawca udziela cztonkom Komisji oraz $wiadkom zwolnienia z zaje¢ stuzbowych na czas
niezbedny do przeprowadzenia postepowania z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Uczestnictwo w pracach Komisji ds. rozpatrywania zgtoszeh mobbingu lub dyskryminacji nie moze
by¢ przyczyng niekorzystnego traktowania cztonka Komisji przez jego pracodawce ani powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji dla tego pracownika.

3. Komisja ds. rozpatrywania zgtoszeh mobbingu lub dyskryminacji pracuje na posiedzeniach
zwotywanych przez Przewodniczgcego Komisji, zawsze w petnym sktadzie.

4. Kazde posiedzenie Komisji ds. rozpatrywania zgtoszehh  mobbingu lub dyskryminacji jest
protokotowane przez osobe, ktérg wskazat Dyrektor Bursy. Kazdy protokét z posiedzenia Komisji
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisiji.

§9

1. W przypadku gdy pracownik uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji przez
swojego przetozonego ma prawo zglosi¢ ten fakt do Prezydenta Miasta Krakowa z pominieciem
ustalonej w Bursie wewnetrznej procedury ds. rozpatrywania zgtoszern mobbingu lub
dyskryminaciji. Zgtoszenie mozna ztozy¢ w formie pisemnej lub drogg elektroniczng na adres:
wsparcie@um.krakow.pl

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, date lub okres, ktérego dotyczg
informacje, informacje o dowodach, swiadkach zdarzeh lub inne dane wazne dla zgtaszanej sprawy

( zatgcznik nr 4)
§ 10

W razie uznania skargi wniesionej przez pracownika za zasadng, Dyrektor Bursy podejmuje dziatania
zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu a
takze — w przypadku potrzeby — do udzielenia pomocy i wsparcia skarzgcemu lub niestusznie

oskarzonemu pracownikowi zgodnie z § 4

Rozdziat IV
Postanowienia kornicowe
§11

1. Dyrektor Bursy ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikéw z wewnetrzng Procedurg
Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji.
2. Fakt zapoznania z Procedurg pracownik sktada w formie o$swiadczenia wg wzoru Zatgcznik nr 2.,

ktoéry przechowuje sie w dokumentacji Bursy.

§ 12


mailto:wsparcie@um.krakow.pl

Pracownik Sekretariatu zapoznaje nowych pracownikdéw oraz pracownikow juz zatrudnionych
powracajgcych do pracy po dituzszej nieobecnosci z Procedurg Przeciwdziatania Mobbingowi

i Dyskryminacji za pisemnym potwierdzeniem ( zatgcznik nr 2).
§13

1. Dyrektor raz w roku dokonuje analizy i oceny czy postanowienia zawarte w Procedurze ds.
. Przeciwdziatania Mobbingowi lub Dyskryminacji sg wtasciwie realizowane.
2. Wszelkie zmiany Procedury sg dokonywane przez Pracodawce w drodze zarzgdzenia.
3. Dyrektor prezentuje Procedure w miejscu i formie, ktére utatwiajg pracownikom dostep do
zapoznania si¢ z jej trescia.
4. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora.

Krakdw,08.10.2024r.

Miejscowosc i data piecze¢ i podpis kierownika jednostki



Zatgcznik. Nr 1
Zgtoszenie skargi

W sprawie mobbingu, dyskryminac;ji lub innych nieetycznych postepowan

1. Imie i nazwisko pracowniczki/ pracownika dokonujgcej/go zgtoszenie;

2. imie i nazwisko osoby, wobec ktorej skierowane sg zarzuty stosowania mobbingu, dyskryminacji lub

innych zachowan nieetycznych;

3. Opis zachowania - podanie konkretnych faktow okreslonych w czasie w ktérym miaty miejsce

bedacych przyczyng zgtoszenia. Wybierz z katalogu zachowan lub podaj inne;

Naruszenie godnosci, tworzenie zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery ( molestowanie); dokuczliwe i obrazliwe wyzwiska, nekanie, przekraczanie granic
fizycznych i psychicznych, unikanie rozmoéw, wykonywanie obrazliwych gestow lub dzwigkow.
Wysmiewanie w szczegodlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
pochodzenie etniczne, narodowosc¢, wyznanie, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa. Zachowania
niepozgdane o charakterze seksualnym ; kontakt fizyczny- dotykania, poklepywanie itp.; komentarze
odnoszgce sie do wygladu, budowy ciata. Umieszczanie w widoczny miejscu zdje¢ przedstawiajgcych

np. kobiety jako obiekty seksualne ; seksistowskie zarty i nachalne komplementy, inne.



4. Okres trwania zachowan bedacych przyczyng zgtoszenia ( czy zachowania wskazane w opisie
miaty charakter jednorazowy czy powtarzajacy sie, a jesli powtarzajgcy sie to jak dtugo trwaty i z jakg

czestotliwoscia).

6. Skutki zachowan bedgcych przyczyng zgtaszenia dla osoby doswiadczajgcej mobbingu,

dyskryminaciji lub innych nieetycznych postepowarn .

Data i podpis pracownika dokonujgcego zgtoszenia.



Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie

0 zapoznaniu sie pracownika z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowa i Antydyskryminacyjng

w Bursie Szkolnictwa Ponadpodstawowego nr 1 w Krakowie

(stanowisko)

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem si¢ z Wewnetrzng Procedurg Przeciwdziatania Mobbingowi
i Dyskryminacji obowigzujgcej w Bursie Szkolnictwa Ponadpodstawowego nr 1 w Krakowie

i zobowigzuje sie do przestrzegania jej postanowien.

(miejscowosE) (podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie

W zwigzku z powotaniem mnie w sktad Komisji do spraw Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminaciji

rozpatrujgcej skarge o mobbing/dyskryminacje* ztozong przez:

Data ztozenia skargi
oswiadczam, ze:

1. Nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym zadnej z oséb — do drugiego stopnia witgcznie,
ktérych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

2. Oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwigzku z prowadzonym

postepowaniem.

Data i podpis cztonka Komisiji

* Niepotrzebne skresli¢



