Procedura przeciwdzialania
mobbingowi i dyskryminacji
w Szkole Podstawowej nr 104 im. Jana Matejki w Krakowie

Uzasadnienie wprowadzenia Procedury:

1) Majac na uwadze, ze Pracodawca jest obowigzany szanowaé godnos$¢ 1 inne dobra
osobiste Pracownika a takze okolicznos$¢, iz:

[ Pracodawca ma obowigzek przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji,
[ Pracodawca obowigzany jest podejmowac dziatania, aby miejsce pracy byto wolne
od mobbingu i dyskryminaciji,
(] Pracodawca zostal zobligowany do posiadania wewnatrzzakladowych procedur
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,
Pracodawca ustala ponizsze zasady majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi i
dyskryminacji w miejscu pracy.

I. Przedmiot i cel Procedury

1. Przedmiotem niniejszej Procedury jest uregulowanie zasad:

a) przeciwdziatania mobbingowi 1 dyskryminacji,

b) postgpowania w przypadku uzasadnionego (tj. znajdujacego potwierdzenie w
okreslonych faktach lub dokumentach) podejrzenia, ze jakikolwiek Pracownik podlega
mobbingowi lub dyskryminacji.

2.Niniejsza Procedura ma na celu realizacj¢ obowigzku Pracodawcy przeciwdziatania
mobbingowi 1 dyskryminacji w stosunkach zwigzanych z pracg. W ramach wspomniane;j
profilaktyki Pracodawca podejmuje w szczegdlnosci dziatalno$¢ szkoleniowa, prowadzi
kampanie edukacyjne wewngtrzne, dziatania interwencyjne, udziela pomocy osobom, ktore
doswiadczyly mobbingu lub dyskryminacji w zakladzie pracy, podejmuje dopuszczane
przepisami prawa dzialania wobec 0s6b bedacych sprawcami mobbingu lub dyskryminacji.
3.Postepowanie objete niniejszg Procedurg obejmuje nastepujace etapy:

a) zlozenie zawiadomienia w sprawie mobbingu lub dyskryminacji przez Pracownika lub
inng osob¢ upowazniong zgodnie z Procedurg;

b) sprawdzenie czy zawiadomienie wskazane z lit. jest kompletne w rozumieniu Dziatu IV
pkt 1.3. Procedury, czy dotyczy dziatan lub zaniechan Dyrektora Szkoly w zakresie
poddania Pracownika mobbingowi lub dyskryminaciji,

c) w przypadku gdy zawiadomienie wskazane z lit. a dotyczy dziatan lub zaniechan
Dyrektora Szkoty w zakresie poddania Pracownika mobbingowi lub dyskryminacji —
nastepuje zwrot zawiadomienia Pracownikowi wraz z pouczeniem Pracownika o trybie
zgloszenia takiego zachowania Prezydentowi Miasta Krakowa wskazanym w
Zarzadzeniu nr 2411/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 wrze$nia 2024 r. w
sprawie wprowadzenia Polityki przeciwdzialania mobbingowi i1 dyskryminacji w
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow

d) w przypadku gdy zawiadomienie wskazane z lit. a nie dotyczy dziatan lub zaniechan
Dyrektora Szkoty, lecz innego Pracownika Szkoty w zakresie poddania Pracownika
mobbingowi lub dyskryminacji - powotanie Komisji Wyjasniajacej przez Pracodawce i
przekazanie jej zawiadomienia;



e) postepowanie przed Komisja Wyjasniajaca;

f) sporzadzenie raportu pokontrolnego przez Komisj¢ Wyjasniajaca;

@) wyciagniecie konsekwencji dopuszczanych przez przepisy prawa wobec oséb winnych
stosowania mobbingu lub dyskryminacji.

I1. Definicje

1. Pracodawca, Szkola — oznacza Szkole¢ Podstawowa nr 104 im. Jana Matejki w
Krakowie reprezentowang przez Dyrektora Szkoty;

2. Procedura — niniejsza Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji u
Pracodawcy;

3. Pracownik — osoba zatrudniona przez Pracodawce na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na rodzaj tej umowy oraz osoba fizyczna zatrudniona u Pracodawcy na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4. Miejsce pracy — siedziba Pracodawcy, jak rowniez inne miejsca, w ktorych
wykonywana jest praca;

5. Mobbing — oznacza niepozadane dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub
skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym n¢kaniu 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 wspotpracownikow;

6. Dyskryminowanie, Nierowne traktowanie — nierOwne traktowanie Pracownika w
stosunku do innych Pracownikéw bedacym w pordwnywalnej sytuacji w zakresie nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6élnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokres§lony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

7. Dyskryminowanie ze wzgledu na ple¢ - kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci Pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci Pracownika, w szczegdlnoSci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skladac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

I1I1. Prawa i obowiazki Pracownikow

1. Do obowigzkoéw Pracownika nalezy w szczegolnosci:

a) szanowanie godnos$ci i dobr osobistych wszystkich uczestnikdw procesu pracy;

b) stosowanie we wzajemnych stosunkach zasad wspotzycia spolecznego oraz zyczliwosci
1 uprzejmosci;

c) stosowanie si¢ w codziennej pracy do obowigzujacych przepisow prawa oraz procedur
obowigzujacych u Pracodawcy;



d) niezwloczne informowanie Pracodawcy lub bezposredniego przelozonego o wszelkich

zauwazonych w miejscu pracy przejawach mobbingu lub dyskryminacji;

e) udziat w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach lub warsztatach, w tym z

zakresu mobbingu lub nierownego traktowania;

f) przestrzeganie zasad postgpowania okreslonych w Procedurze.

2. Pracownik, ktory uwaza, ze jest ofiarg mobbingu, nierownego traktowania badz jest
swiadkiem takich sytuacji, powinien, w celu utatwienia Pracodawcy wyjasnienia zaistniatej
sytuacji, odnotowywac:

a) wszelkie okoliczno$ci zdarzenia, w tym w szczegdlnosci dat¢ zdarzenia, zachowanie,

ktore budzi zastrzezenia Pracownika;

b) dane osoby, ktora dopuscita si¢ takiego zachowania; a takze

c) dane o0sob trzecich, bedacych swiadkami nieprawidlowego zachowania.

3. Dane, o ktérych mowa w pkt 2, Pracownik powinien przechowywac¢ na potrzeby
ewentualnego postepowania wyjasniajacego wszczetego przez Pracodawce i prowadzonego
przez Komisj¢ Wyjasniajaca na podstawie Procedury.

4. Bezpodstawne i dokonane w zlej wierze pomawianie o mobbing, nieréwne traktowanie
w tym takze o zachowania zmierzajace do mobbingu badZz nierownego traktowania jest
zabronione.

5. Pracodawca nie moze wyciggna¢ zadnych negatywnych konsekwencji wobec
Pracownika tylko dlatego, ze Pracownik ten dziatajac w dobrej wierze 1 bedac przekonany, ze
jest ofiarg mobbingu, nierdwnego traktowania zachowan zmierzajacych do mobbingu badz
nieréwnego traktowania, szuka pomocy nie tylko u Pracodawcy, ale i poza miejscem pracy, u
specjalistow z zakresu medycyny czy tez prawa.

IV. Tryb skladania zawiadomien i ich rozpoznawania

1. (Ztozenie zawiadomienia)

1.1.Pracownik, ktory uwaza, ze zostal poddany mobbingowi lub dyskryminacji ma prawo
zada¢ od Pracodawcy zbadania tych okoliczno$ci, a w razie potrzeby wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci z zastrzezeniem pkt 1.7.1 1.8.

1.2. Pracownikowi, ktéry uwaza, ze zostal poddany mobbingowi lub dyskryminacji przez
Pracownika Szkoty (z wylaczeniem Dyrektor Szkoty) przysluguje prawo ztozenia do
Pracodawcy zawiadomienia. Zawiadomienie moze ztozy¢ takze Pracownik, ktory zauwazyl, ze
mobbing lub dyskryminacja ma miejsce wobec innych Pracownikéw (innego Pracownika).

1.3. Zawiadomienie, o ktorym mowa w pkt 1.2, powinno zawierac:

a) opis stanu faktycznego, w szczegéOlnosci wskazanie, jakie konkretne zachowania
stanowig zdaniem Pracownika mobbing, nierowne traktowanie;

b) wskazanie imienia 1 nazwiska osoby lub 0sob, ktore zdaniem Pracownika sg sprawcami
mobbingu lub nieréwnego traktowania. W przypadku gdy zawiadomienia dokonuje
Pracownik, ktory zauwazyl, ze okreslone zachowanie niepozadane ma miejsce wobec
innego lub innych Pracownikéw zawiadomienie powinno takze zawieraé dane ww.
innego lub innych Pracownikow- poddanych mobbingowi lub dyskryminacji;

c) wskazanie dowodow potwierdzajacych, ze przedstawione dziatania lub zachowania
rzeczywiscie maja lub mialy miejsce;

d) datg 1 wlasnoreczny podpis Pracownika sktadajacego zawiadomienie.

Pomocniczy wzor zawiadomienia zawiera zalacznik A do Procedury.

1.4.Zawiadomienia anonimowe nie beda rozpatrywane. W przypadku zlozenia

zawiadomienia zawierajacego braki formalne tj. brak informacji o ktorych mowa w pkt 1.3. a



— b Pracodawca niezwlocznie wzywa na pismie Pracownika sktadajacego zawiadomienie (inne
niz wskazane w pkt 1.7.) o uzupeklienie tych brakéw wskazujgc je 1 wyznaczajac temu
Pracownikowi termin do ich uzupetnienia nie krétszy jednak niz 14 dni roboczych nie dtuzszy
niz 30 dni roboczych liczac od dnia otrzymania od Pracodawcy wezwania do uzupetnienia tych
brakow pod rygorem zwrotu Pracownikowi nieuzupetnionego zawiadomienia po tym terminie.

1.5.Zawiadomienia mozna sktada¢ do Pracodawcy za posrednictwem Sekretariatu Szkoty -
na pismie badz drogg elektroniczng na adres: sp104@mjo.krakow.pl

1.6. Zawiadomienie niewymagajace uzupeknienia brakéw formalnych wskazanych w pkt 1.3
lub takie, ktérego braki zostaly w wyznaczonym przez Pracodawceg terminie uzupeinione
podlega niezwlocznemu rozpatrzeniu. Zawiadomienia anonimowe nie sg rozpatrywane.
Zawiadomienia, ktorych braki formalne wskazane w pkt 1.4. nie zostaly uzupetnione przez
Pracownika sktadajagcego zawiadomienie w wyznaczonym przez Pracodawce terminie
podlegaja zwrotowi.

1.7. Pracownikowi, ktéry uwaza, ze zostal poddany mobbingowi lub dyskryminacji przez
Dyrektora Szkoty przystuguje prawo ztozenia do Prezydenta Miasta Krakowa zgloszenia w
trybie wskazanym w Zarzadzeniu nr 2411/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 wrze$nia
2024 r. w sprawie wprowadzenia Polityki przeciwdzialania mobbingowi i1 dyskryminacji w
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow.

1.8 W sytuacji zlozenia zawiadomienia, o ktorym mowa w pkt 1.7. do Pracodawcy,
zawiadomienie jest zwracane Pracownikowi wraz z pouczeniem Pracownika o trybie
zgloszenia takiego zachowania Prezydentowi Miasta Krakowa w wskazanym w Zarzadzeniu
nr 2411/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 wrze$nia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Krakow.

2. (Nadanie biegu zawiadomieniu)
2.1.W przypadku gdy Pracodawca otrzymat kompletne zawiadomienie w rozumieniu pkt
1.3 Procedury ( z wylaczeniem zawiadomienia o ktorym mowa w art. 1.7. Procedury),
zobowigzany jest podja¢ dziatania zmierzajace do wyjasnienia sprawy.
2.2.Pracodawca, po otrzymaniu zawiadomienia Pracownika, niezwlocznie- nie po6zniej niz
14 dni od wplywu zawiadomienia powotuje Komisj¢ Wyjasniajaca 1 przekazuje jej
zawiadomienie.

3. (Komisja Wyjasniajaca)

3.1. Komisja Wyjasniajaca jest organem kolegialnym o bezstronnym charakterze.

3.2. W sktad Komisji Wyjasniajacej wchodzi co najmniej trzech cztonkow powotywanych
przez Pracodawce:

a) Pracownik wskazany przez Pracodawce— jako przedstawiciel Pracodawcy;

b) przedstawiciel Pracownikow;

c) osoba/osoby posiadajaca/posiadajace wiedz¢ przydatng w rozpoznaniu sprawy —

Sekretarz Szkoty.

3.3.Czynnosci w toku postepowania, wymienione w pkt 4.6 Procedury, w tym wystuchanie
stron, §wiadkow, analiza dowodow, a takze podjecie decyzji, zgodnie z pkt 4.7 Procedury, moze
mie¢ miejsce wylacznie w obecnosci petnego sktadu Komisji, a raport pokontrolny, o ktorym
mowa w pkt 6 Procedury, podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

3.4.Informacj¢ o powotaniu Komisji Wyjasniajacej, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1 do
Procedury, otrzymuje Pracownik, ktory ztozyl zawiadomienie. W przypadku gdy Komisja
Wyjasniajaca powotana zostata na skutek zawiadomienia ztozonego przez Pracownika, ktory



nie jest osoba podlegajaca opisanym w zawiadomieniu dyskryminacji lub mobbingowi
informacjg te otrzymuje rowniez osoba (lub osoby), ktora zgodnie z zawiadomieniem jest ofiarg
mobbingu lub nieréwnego traktowania.
3.5. W sktad Komisji Wyjasniajgcej nie moze wchodzié:
a) Pracownik sktadajacy zawiadomienie (tj. osoba wskazana jako ofiara mobbingu lub
dyskryminacji);
b) osoba wskazana jako ofiara mobbingu lub nierownego traktowania — gdy
zawiadomienie sklada osoba trzecia;
c) osoba wskazana w zawiadomieniu jako sprawca mobbingu, nierownego traktowania;
d) inne osoby wskazane w zlozonym zawiadomieniu, w tym w szczeg6lnosci osoby
wskazane w charakterze swiadkow;
e) osoba, ktora pozostaje z osobami, o ktorych mowa w lit. a—c, w takim stosunku
prawnym, ze wynik sprawy moze oddziatywaé na jej prawa lub obowigzki badz prawa
i obowigzki 0sob, o ktérych mowa w lit. a—d;

f) osoba, ktora dziatajac w Komisji Wyjasniajacej, moze nie by¢ obiektywna z innych
powodow (np. bliskich relacji ze strong postepowania).

3.6.Pracodawca z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Wyjasniajacej moze zasiggac
opinii radcy prawnego lub adwokata, psychologa szkolnego albo innych oséb, nie
wchodzacych w sktad Komisji, ale ktérych wiedza i do$wiadczenie bedzie przydatne dla
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

3.7.Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej zobowigzani sa do zachowania w tajemnicy
wszelkich informacji zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym. Wzor
oswiadczenia o zachowaniu poufnos$ci stanowi zalacznik nr 8 do Procedury. Czlonkowie
Komisji sg zobowiagzani zlozy¢ o§wiadczenie na pierwszym posiedzeniu Komisji.

3.8.Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej wybieraja sposrod siebie Przewodniczacego
Komisji oraz Sekretarza Komisji.

3.9. W przypadku dtuzszej nieobecnosci danego Cztonka Komisji Pracodawca z inicjatywy
pozostalych Cztonkow Komisji lub wlasnej powotuje w jego zastgpstwie inng osobe¢ zgodnie z
pkt 3.2.

4. (Postgpowanie przed Komisja Wyjasniajaca)

4.1.Celem dziatanh Komisji Wyjasniajacej (dalej takze Komisji) jest pelne wyjasnienie
wszelkich okolicznos$ci objetych zawiadomieniem.

4.2.Komisja Wyjasniajaca analizuje zawarte w zawiadomieniu zarzuty 1 dowody oraz ustala
fakty, ktore powinny zosta¢ wyjasnione w toku prowadzonego postgpowania. Zalecane jest,
aby na pierwszym spotkaniu przed wszczeciem postgpowania Komisja Wyjasniajaca
wystuchata Pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie (ktory zgodnie z zawiadomieniem jest
ofiarg mobbingu, nieréwnego traktowania), w celu ustalenia, czy potwierdza on okoliczno$ci
podane w zawiadomieniu i ewentualnie czy chce uzupehic, sprostowac te okolicznosci.

4.3.Komisja Wyjasniajaca wszczyna niezwlocznie, z zastrzezeniem pkt 4.4, postepowanie
wyjasniajace, o czym zawiadamia Pracownika, ktory ztozyt zawiadomienie. W przypadku gdy
Komisja Wyjasniajagca powotana zostata na skutek zawiadomienia zlozonego przez osobg,
ktora nie jest osoba podlegajaca opisanym w zawiadomieniu dzialaniom, zawiadomienie
otrzymuje rowniez Pracownik, ktory zgodnie z zawiadomieniem jest ofiara mobbingu,
nieréwnego traktowania. Wzor zawiadomienia stanowi zalgcznik nr 2 do Procedury.

4.4, Komisja Wyjasniajagca moze odmowi¢ wszczgcia postgpowania wyjasniajacego, jezeli:



a) wystuchata Pracownika, ktéry zgodnie z zawiadomieniem jest ofiarg mobbingu,

nieréwnego traktowania, a Pracownik ten zaprzeczyt okolicznoscia podanym w

zawiadomieniu,

b) analiza zawartych w zawiadomieniu zarzutow 1 dowodow w sposob niebudzacy

zadnych watpliwosci wskazuje, ze s one oczywiscie bezzasadne.

4.5.0Odmowa wszczecia postgpowania w przypadkach, o ktérych mowa w pkt 4.4, wymaga
pisemnego uzasadnienia. O odmowie wszczgcia postepowania Komisja Wyjasniajgca
zawiadamia na pismie Pracownika sktadajacego zawiadomienie.

4.6. Komisja Wyjasniajaca w toku postepowania wyjasniajgcego jest obowigzana do:

a) wystuchania Pracownika skladajacego zawiadomienie (tj. odpowiednio Pracownika,

ktory zgodnie z zawiadomieniem jest ofiarg mobbingu, nieréwnego traktowania);

b) wyshuchania Pracownika, ktéry zgodnie z zawiadomieniem jest ofiarg mobbingu,

nieréwnego traktowania— o ile nie ztozyt on osobiscie zawiadomienia;

c) wystuchania osoby, ktéra w zawiadomieniu zostata wskazana jako osoba dopuszczajaca

si¢ mobbingu, nieréwnego traktowania;

d) podjecia innych dziatan zmierzajacych do wyjasnienia sprawy, w szczego6lnosci

skompletowania dokumentdéw 1 wystuchania swiadkow;

e) przeprowadzenia rozmowy wyjasniajacej z kazda ze stron postgpowania, ewentualnie

przeprowadzenia konfrontacji z udziatem tych osob;

f) doktadnego zbadania i wyjasnienia wszelkich okolicznosci objetych zawiadomieniem -
majacych znaczenie dla prawidtowego rozpatrzenia zawiadomienia; g) dokonania analizy
zgromadzonych dowodow.

4.7.Komisja Wyjasniajaca podejmuje decyzje zwyklta wigkszoscia glosow. W przypadku
rownosci glosow oddanych ,za” oraz glosow ,przeciw” decydujacy jest glos
Przewodniczacego Komisji.

4.8.Wszelkie koszty zwigzane z dzialalnoscia Komisji Wyjasniajacej prowadzonym
postepowaniem wyjasniajagcym ponosi Pracodawca, z tym zastrzezeniem, ze czlonkom Komisji
Wyjasniajacej nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie z tytutu realizacji w godzinach pracy
obowigzkow wykonywanych w zwigzku z pracag Komisji.

4.9.Pracodawca zapewnia Komisji Wyjasniajacej odpowiednie dla jej pracy zaplecze w
postaci pomieszczenia biurowego w tym miejsca do bezpiecznego przechowywania materiatow
Komisji, akt niezakonczonych postgpowan wyjasniajacych, zawiadomienia Pracownikow tj.
bez dostgpu oséb trzecich niebedacych cztonkami Komisji oraz zapewnienia niezb¢dnego
sprzgtu biurowego. Klucze do miejsca przechowywania materiatow Komisji Wyjasniajacej sa
przekazywanie przez Pracodawce¢ Komisji Wyjasniajacej. Pracodawca na pisemny wniosek
Cztonka Komisji udziela cztonkom Komisji niezbednych informacji w celu rozpatrzenia
zawiadomienia w tym np. danych kontaktowych do strony postgpowania, do $wiadka,
informacji o rozktadzie czasu pracy §wiadka, etc.

4.10. Pracownik sktadajacy zawiadomienie, Pracownik, ktory zgodnie z zawiadomieniem
jest ofiarg mobbingu, nieréwnego traktowania, jak rowniez Pracownik, ktory w zawiadomieniu
zostal wskazany jako osoba dopuszczajgca si¢ nierownego traktowania lub mobbingu, ma
prawo zgtaszania i sktadania wnioskéw i dowodow na poparcie swoich twierdzen oraz ma
prawo na swoj wniosek do zapoznania si¢ w protokolami z pracy Komisji. Wnioski te
rozpatruje Komisja Wyjasniajaca.



5. (Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej)

5.1.Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja si¢ w terminach wyznaczonych przez
Komisje z zastrzezeniem terminu pierwszego posiedzenia, ktére jest wyznaczane przez
Pracodawce.

5.2.Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej wybierajag w gtosowaniu
sposrdd siebie Przewodniczacego oraz Sekretarza. Przewodniczacy Komisji Wyjasniajacej jest
odpowiedzialny za koordynacj¢ 1 biezgce organizowanie jej prac.

5.3.Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej maja miejsce wylacznie w obecnosci petnego
sktadu Komisji. Zawiadomienie w formie pisemnej o terminie posiedzenia nastg¢puje z co
najmniej 3dniowym wyprzedzeniem, jezeli termin nastepnego posiedzenia nie zostat ustalony
W trakcie posiedzenia Komisji. W sytuacjach nagtych termin ten moze nie zosta¢ zachowany o
ile wszyscy cztonkowie Komisji zostali prawidtowo zawiadomieni przez przewodniczacego
Komisji.

5.4.Z posiedzenia Komisji Wyjasniajacej sporzadza si¢ protokot. Protokdt z posiedzenia
zawiera w szczegblnosci: porzadek posiedzenia, liste obecnosci cztonkéw Komisji
Wyjasniajacej, tres¢ podjetych decyzji, tres¢ przeprowadzonych czynnosci. Protokoét sporzadza
Sekretarz Komisji Wyjasniajacej. Wzor pomocniczy protokotu stanowi zalacznik nr 3 do
Procedury.

5.5.Po zakonczeniu posiedzenia protokol podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu
cztonkowie Komisji Wyjasniajacej, natomiast tres¢ wyjasnien stanowigcych zatacznik do
protokotu — osoba wystuchiwana.

5.6.0soby, ktore maja sktada¢ wyjasnienia przed Komisja Wyjasniajaca, nie moga
przebywaé w pomieszczeniu, w ktorym odbywa si¢ posiedzenie w czasie, gdy wyshuchiwane
s inne osoby.

5.7.0dmowa zlozenia wyjasnien przez ktorgkolwiek osob¢ wezwang przez Komisje
Wyjasniajaca podlega odnotowaniu w protokole, o ktorym mowa w pkt 5.4. Odmowa zlozenia
okolicznosci sprawy i podlega ocenie Komisji dokonywanej na tle pozostatego zgromadzonego
w sprawie materiatu.

5.8.Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywaja si¢ w godzinach pracy.

5.9.Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej zachowuja prawo do normalnego wynagrodzenia
za udzial w pracach Komisji, z zastrzezeniem postanowienia pkt 5.8.

5.10. Prawo do normalnego wynagrodzenia za pracg zachowuja takze osoby wystuchiwane
W ich czasie pracy przez Komisjg.

5.11. Pracownicy wezwani przez Komisj¢ do sktadania wyjasnien beda zwalniani na ten
czas z wykonywania obowigzkow stuzbowych po wczesniejszym poinformowaniu
przetozonego tych Pracownikow o powotaniu ich na dany termin posiedzenia Komisji.

5.12. Komisja moze w sytuacji braku mozliwo$ci osobistego stawienia si¢ Pracownika na
dany termin posiedzenia odebra¢ od Pracownika ($wiadka, strony postgpowania) wyjasniania
za pomocg $rodkow komunikacji na odlegtos¢ lub zwréci¢ si¢ do Pracownika z danymi
zapytaniami na piSmie. W takim wypadku protoko6t z wystuchania Pracownika ze pomoca
srodkéw komunikacji na odlegto$¢ nie jest podpisywany przez Pracownika, ale Pracownik
wystuchiwany ma mozliwo$¢ zapoznania si¢ z nim na swoOj wniosek zlozony do
Przewodniczacego Komisji w terminie 3 dni roboczych od terminu wystuchania ima prawo
ztozenia do jego treSci zastrzezen w terminie 3 dni roboczych od zapoznania si¢ z tym
protokotem. Pisemne wyjasnienia Pracownika na zapytania Komisji sg dotaczane do protokotu,
a podpis Pracownika pod tymi wyjasnianiami jest uwazany za podpis pod protokotem z
wystuchania Pracownika.



5.13. W sytuacji nieobecnosci w pracy strony postgpowania wyjasniajacego dtuzszej niz 3
miesigce 1 brakiem mozliwosci odebrania od Pracownika wyjasnien Komisja Wyjasniajaca
moze podjac¢ decyzje o zawieszeniu tego postepowania do czasu powrotu Pracownika do pracy
lub do czasu mozliwosci odebrania od niego wyjasnien w sposob wskazany w pkt 5.12.

5.14. Ostateczny termin oraz czas trwania posiedzenia Komisji Wyjasniajacej (dzien,
godzineg rozpoczecia i zakonczenia posiedzenia), z uwzglednieniem czynnosci, ktdre majg by¢
wykonane przez Komisje¢, ustala Przewodniczacy Komisji.

6. (Raport z postepowania wyjasniajacego)

6.1. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, w terminie 15 dni roboczych od
dnia zakonczenia postepowania wyjasniajacego, Komisja Wyjasniajaca sporzadza raport,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do Procedury. Raport obejmuje:

a) ustalenia faktyczne, w ktorych nalezy wskaza¢ m.in. istot¢ sporu, przebieg zdarzen,

osoby biorace udziat w zdarzeniach, zasieg zdarzen 1 jego faze oraz przyczyny;

b) ocen¢ wyjasnien wyshuchiwanych oséb oraz innych dowodéw w sprawie;

c) stwierdzenie, czy w $wietle zgromadzonych dowodow Komisja Wyjasniajagca uznata

zarzuty zawarte w zawiadomieniu za uzasadnione.

6.2.Poza raportem, o ktéorym mowa w pkt 6.1, Komisja Wyjasniajaca w terminie
wskazanym w pkt 6.1. sporzadza takze dokument zawierajacy powiadomienie o wnioskach z
raportu, o ktérym mowa w pkt 6.3.

6.3.Powiadomienie o wnioskach z raportu Komisja Wyjasniajaca przekazuje na pismie
Pracownikowi sktadajacemu zawiadomienie oraz osobie wskazanej w zawiadomieniu jako
podlegajacej mobbingowi, nierdwnemu traktowaniu. Odpis Powiadomienia o wnioskach z
raportu Komisja Wyjasniajaca przekazuje takze Pracodawcy. Wnioski te Komisja przekazuje
na pismie takze osobie, ktéra miataby dopus¢ si¢ (zgodnie z zawiadomieniem) lub zgodnie z
raportem dopuscita mobbingu lub dyskryminacji. Wzér informacji (powiadomienia) o
whnioskach z raportu stanowi zalacznik nr 5 do Procedury.

6.4.W szczegblnie uzasadnionych wypadkach czas sporzadzenia raportu moze ulec
przedhuzeniu, o czym Przewodniczacy Komisji powiadamia na pismie Pracodawceg.

6.5.Po przekazaniu raportu Pracodawcy oraz osobowym wskazanym w ust. 6.3 Procedury
Komisja Wyjasniajaca ulega rozwigzaniu.

7. (Zachowanie poufnosci)

7.1.Ze wzgledu na ochrong dobr osobistych stron biorgcych udziat w postgpowaniu przed
Komisja Wyjasniajaca, jak rowniez osob sktadajacych wyjasnienia w postgpowaniu (w tym
swiadkow zdarzen), postepowanie powinno mie¢ charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie
tego postgpowania nie powinny by¢ ujawniane przez Komisj¢ Wyjasniajaca osobom trzecim,
z wyjatkiem Pracodawcy. Powyzsze nie dotyczy obowigzku ujawnienia informacji na wniosek
organow panstwowych, a takze przekazania przez Komisj¢ Wyjasniajacg informacji 0 wyniku
postepowania jego stronom.

7.2. W przypadku ztamania przez cztonka Komisji Wyjasniajacej nakazu poufnosci zostanie
on wykluczony ze sktadu Komisji, a w przypadkach razacego naruszenia zasady poufnosci
Pracodawca moze wyciaggna¢ w stosunku do cztonka Komisji Wyjasniajacej konsekwencje
wlacznie z rozwigzaniem z tym cztonkiem Komisji Wyjasniajacej umowy o praceg.

7.3.Niezbednym warunkiem pelnienia funkcji czlonka Komisji Wyjasniajacej jest
otrzymanie od Pracodawcy upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 6 do Procedury oraz ztozenia oswiadczen o zgodnym z prawem



przetwarzaniu danych osobowych, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 7 do Procedury oraz o
zachowaniu poufnosci, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 8 do Procedury.

8. (Wyciagnigcie konsekwencji wobec Pracownikow dopuszczajacych si¢ mobbingu lub
nieréwnego traktowania)

8.1. W przypadku ustalenia dopuszczenia si¢ mobbingu, nierownego traktowania albo
innych niepozadanych zachowan, w tym zmierzajacych do mobbingu lub nieréwnego
traktowania, w zalezno$ci od okolicznosci, podjetych ustalen i skali zjawiska Pracodawca
podejmuje decyzj¢ w przedmiocie:

a) ukarania sprawcy karg porzadkowa (upomnienie, nagana);

b) rozwigzania ze sprawca umowy o prace za wypowiedzeniem (nie dotyczy nauczycieli

zatrudnionych przez mianowanie);

c) rozwigzania ze sprawcg umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia, na
podstawie art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy (nie dotyczy nauczycieli);

d) zgloszenia zachowania nauczyciela w tym nauczyciela zatrudnionego przez
mianowanie do Komisji Dyscyplinarnej przy Wojewodzie Matopolskim z uwagi na
naruszenie godnosci nauczyciela,

e) wypowiedzenia umowy cywilnoprawnej,

f) w miar¢ mozliwos$ci przeniesienia poszkodowanego Pracownika (na jego wniosek lub
za jego zgoda) na stanowisko, na ktérym mozliwe bedzie pelne wykorzystanie jego
umiejetnosci (jest to szczegodlnie wazne, jesli Pracodawca nie rozwigzal umowy o prace
ze sprawcg mobbingu, nierdéwnego traktowania);

g) podjecia innych, adekwatnych do zaistniatej sytuacji, dziatan (np. zawiadomienia
organow §cigania, pouczenia pracownikow, szkolenie pracownikdéw, mediacje).

8.2. W miar¢ mozliwo$ci Pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego Pracownika, na

jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy takze w czasie prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

V. Postanowienia koncowe

1 Procedura obejmuje wszystkich Pracownikéw zatrudnionych Pracodawcy.

2. Procedura zostaje ogtoszona przez Pracodawce wsrdd Pracownikéw w sposob przyjety
u Pracodawcy, tj. w zeszycie zarzadzen.

3. Dokumentacja dotyczaca postgpowan prowadzonych na podstawie niniejszej Procedury
jest przechowywana przez Pracodawce w gabinecie dyrektora (w miejscu bezpiecznym, bez
mozliwo$ci dostgpu do niej przez okres nie krotszy niz 3 lata od daty zakonczenia danego
postepowania, 0sob niepozadanych).

4. Procedura wchodzi w zycie w dniu 11 grudnia 2024 roku.

Spis zalacznikow:
Zatacznik A — Zawiadomienie — wzor pomocniczy
Zalacznik nr 1 — Decyzja o powotaniu Komisji Wyjasniajacej i wyznaczeniu pierwszego
terminu posiedzenia Komisji Wyjasniajacej
Zalacznik nr 2 — Informacja o wszczeciu postgpowania wyjasniajacego
Zalacznik nr 3 — Wzor protokotu z posiedzenia Komisji Wyjasniajacej
Zalacznik nr 4 — Wzdr raportu z postgpowania wyjasniajgcego



Zalacznik nr 5 — Informacja o wnioskach z postegpowania wyjasniajacego

Zatacznik nr 6 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Zalacznik nr 7 — O$wiadczenie o zgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych
Zalacznik nr 8 — Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci



Zalaczniki:

Zalacznik A — Zawiadomienie wzér pomocniczy

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 104
im. Jana Matejki w Krakowie

Zawiadomienie w sprawie o0 mobbing* lub/i* dyskryminacje¢*:

Majac na uwadze zapisy Procedury Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Szkole Podstawowej nr 104 im. Jana Matejki w Krakowie niniejszy sktadam
zawiadomienie w sprawie mobbingu* i* dyskryminacji*.

1.

Dane Pracownika sktadajacego zawiadomienie: .................

Dane kontaktowe Pracownika sktadajacego zawiadomienie: tel. ....................... ,
W przypadku gdy Pracownik sktadajacy zawiadomienie nie jest wskazywany w
zawiadomieniu jako Pracownik, ktorego poddano mobbingowi lub dyskryminacji dane
Pracownika lub Pracownikéw poddanych mobbingowi lub dyskryminacji:

Dane Pracownika/ow* poddanego/ych* zgodnie z zawiadomieniem mobbingowi lub
dyskryminaciji:

Opis okoliczno$ci, w szczegdlnosci wskazanie, jakie konkretne zachowania stanowig
zdaniem Pracownika mobbing, a w przypadku dyskryminacji - nieréwnego traktowania
prosz¢ wskaza¢ z uwagi na jaka okoliczno$¢ (np. pte¢, ras¢, wiek, wyznanie,
przekonania polityczne, niepelnosprawno$¢, etc.) dochodzi do dyskryminacji:

wskazanie imienia 1 nazwiska osoby lub 0sob, ktore zdaniem Pracownika sg sprawcami
mobbingu lub nieréwnego traktowania.

wskazanie dowodow potwierdzajacych, ze przedstawione dziatania lub zachowania
rzeczywiscie maja lub mialy miejsce w tym dane §wiadkow (wraz ze stanowiskami
zajmowanymi u Pracodawcy);

Q) e

B el

€) v

d) $wiadek ...l na wykazanie nastepujacych okolicznosci .......
e)swiadek ..., na wykazanie nastepujacych okolicznosci .......

data 1 wlasnorgczny podpis Pracownika sktadajacego zawiadomienie



