D.021.1.3.2025

4 Dyrektor
’R Zespotu Szkét Specjalnych nr 11
w Krakowie

Zarzadzenie nr 15/2024/2025
z 3 lutego 2025 r.
w sprawie wprowadzenia procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Zespole Szkét Specjalnych nr 11 w Krakowie

na podstawie art. 18% § 1i 6 oraz art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz.U.2023.1465 t.j.
z dnia 2023.07.31 z p6zn. zm.) oraz zarzqdzenia Nr 2411/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 wrzes$nia
2024 r. w sprawie wprowadzenia Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w jednostkach organizacyjnych

Gminy Miejskiej Krakow,

§ 1. Wprowadza sie procedure przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Zespole Szkét Specjalnych nr 11

w Krakowie w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Pawet Szczawinski

dyrektor szkoty

Elektronicznie podpisany przez Pawet Antoni Szczawinski
Data: 2025.02.03 09:28:21 +01'00'



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 15/2024/2025
z 3 lutego 2025 r.

Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
w Zespole Szkét Specjalnych nr 11 w Krakowie

§1.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespét Szkét Specjalnych nr 11 w Krakowie;

dyrektorze - nalezy przez to rozumieé osobe dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych nr 11 w Krakowie;
mobbingu - nalezy przez to rozumiec¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na
celu ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw;

dyskryminacji - nalezy przez to rozumieé nieréwne traktowanie pracownikéw, w szczegélnosci, ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

molestowaniu - nalezy przez to rozumiec¢ niepozgdane zachowania, ktérych celem lub skutkiem jest
naruszanie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; molestowanie jest jedng z form dyskryminacji;
molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnoéci pracownika, w szczegdlnosci poprzez stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadac¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy; molestowanie seksualne jest rodzajem dyskryminacji ze
wzgledu na pte¢;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zatrudniong szkole w ramach stosunku pracy,
a takze osobe fizyczng zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawnej;

procedurze - nalezy przez to rozumieé niniejszg procedure przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji;

komisji ds. rozpatrywania zgtoszehh mobbingu lub dyskryminacji albo komisji - nalezy przez to
rozumie¢ zespdét osédb kazdorazowo powotywanych przez dyrektora lub osobe przez niego
upowazniong, ktéry za zadanie ma przeanalizowanie i wyjasnienie sprawy oraz wskazanie

rekomendowanych dziatan naprawczych;



§2.

Podejmowanie dziatan o charakterze mobbingu lub dyskryminacji jest zabronione.

§3.

1. Dyrektor zobowigzany jest podejmowacé wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania, celem
zapobiegania mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy lub w zwiazku z wykonywana praca,
w szczegblnosci promowacd pozadane, zgodne z zasadami wspétzycia spotecznego, postawy i zachowania
w relacjach miedzy pracownikami, prowadzi¢ szkolenia z tego zakresu, rozpowszechniaé wsréd
pracownikéw informacje o obowigzujagcych u pracodawcy przepisach antymobbingowych
i antydyskryminacyjnych.

2. Dyrektor zobowigzany jest podejmowaé wszelkie przewidziane przepisami prawa dziatania, celem
niwelowania skutkéw spotecznych mobbingu i dyskryminacji, a w tym w szczegdlnosci podejmowad
dziatania interwencyjne i udziela¢ pomocy osobom, ktére doswiadczyty tych zjawisk.

3. Dyrektor jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych przepisami prawa,
w tym w szczegélnosci przepisami Kodeksu pracy, dziatan wobec oséb bedacych sprawcami mobbingu lub

dyskryminaciji.

§4.

1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji, ma prawo zadania podjecia
przez dyrektora srodkéw zmierzajgcych do anulowania tych zjawisk oraz ich skutkow.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje zgtoszenia zgodnie z procedura.

3. Kazdy pracownik, ktéry powezmie informacje o przypadkach mobbingu lub dyskryminacji, ma obowigzek
zawiadomic¢ o tym fakcie dyrektora.

4. Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji przez dyrektora, ma prawo do
dokonania zgtoszenia do Prezydenta Miasta Krakowa w formie pisemnej lub drogg elektroniczng na adres
wsparcie@um.krakow.pl. Zgtoszenia nalezy dokonac¢ zgodnie z Politykg przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw, przyjetej Zarzadzeniem

Prezydenta Miasta Krakowa nr 2411/2024 z dnia 12 wrzes$nia 2024 r.

§5.

1. Zgtoszenie dotyczace mobbingu powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego, date lub okres,
ktérego dotyczy, informacje o dowodach na okoliczno$ci opisane w zgtoszeniu, w tym informacje
o ewentualnych $wiadkach oraz inne wymagane informacje, zgodnie z wzorem zgtoszenia w sprawie
o0 mobbing, stanowigcym zatgcznik nr 1 do procedury.

2. Zgtoszenie dotyczace dyskryminacji powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, w tym
wskazanie kryterium dyskryminacyjnego, o ktérym mowa w § 1 pkt 4, date lub okres, ktérego dotyczy,
informacje mogace stanowi¢ uprawdopodobnienie okolicznosci opisanych w zgtoszeniu, informacje
o ewentualnych $wiadkach oraz inne informacje wymagane, zgodnie z wzorem zgtoszenia w sprawie
o dyskryminacje, stanowigcym zatacznik nr 2 do procedury.

3. Zgtoszenie powinno zostaé podpisane przez sktadajgcego je pracownika.

4. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpoznawane.


mailto:wsparcie@um.krakow.pl

§ 6.

. Po otrzymaniu zgtoszenia, o ktéorym mowa w § 7 ust. 1 i 2, dyrektor lub osoba przez niego upowazniona
w terminie 10 dni roboczych przeprowadza wstepne sprawdzenie zgtoszenia pod wzgledem formalnym.

. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona wzywa pracownika do ewentualnego uzupetnienia brakéw
formalnych zgtoszenia, okreslajgc termin na uzupetnienie zgtoszenia nie krétszy niz 5 dni roboczych i nie
dtuzszy niz 10 dni roboczych.

. Dyrektor pozostawia zgtoszenie bez rozpatrzenia, w przypadku, gdy zgtoszenie zawiera nieusuwalny brak
formalny (np. zgtoszenie anonimowe) lub w przypadku, gdy zgtoszenie nie zostanie uzupetnione
W wyznaczonym terminie.

. Po przeprowadzeniu wstepnego sprawdzenia i ustaleniu, ze zgtoszenie spetnia wymogi formalne, dyrektor
w terminie 10 dni roboczych powotuje komisje ds. rozpatrywania zgtoszert mobbingu lub dyskryminacji.

. Dyrektor petnigc role Administratora Danych Osobowych, przekazuje osobom wskazanym w zgtoszeniu
w sprawie o mobbing lub dyskryminacje, odpowiednig klauzule informacyjna, ktérej wzér stanowi zatacznik

nr 3 do zarzadzenia.

§7.

. W sktfad komisji ds. rozpatrywania zgtoszeh mobbingu lub dyskryminacji wchodza:

1) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, petnigca funkcje przewodniczacego komisji;

2) wskazany przez dyrektora lub osobe przez niego upowazniong inny pracownik;

3) przedstawiciel pracownika sktadajgcego zgtoszenie, wskazany przez pracownika;

. W pracach komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji mogg réwniez bra¢ udziat osoby
zaproszone, posiadajgce wiedze eksperckg z dziedzin potrzebnych do rozpoznania zgtoszenia,
w szczegblnosci z zakresu zdrowia psychicznego, wsparcia psychologicznego, prawa antydyskry-
minacyjnego, prawa pracy, komunikacji spotecznej, mediaciji.

. Komisja ds. rozpatrywania zgtoszert mobbingu lub dyskryminacji nie moze liczy¢ mniej niz 3 cztonkéw

§8.

. Cztonkiem komisji ds. rozpatrywania zgtoszert mobbingu lub dyskryminacji nie moze by¢:

1) pracownik sktadajacy zgtoszenie;

2) pracownik, ktéremu zarzucono zachowania o charakterze mobbingu lub dyskryminaciji;

3) osoba bedaca matzonkiem, krewnym, powinowatym albo pozostajgca z pracownikiem sktadajgcym
zgtoszenie lub osobg ktérej dotyczy zgtoszenie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze

to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Przedstawicielem pracownika sktadajgcego zgtoszenie, moze by¢ wytacznie pracownik szkoty.

. Uczestnictwo w pracach komisji ds. rozpatrywania zgtoszern mobbingu lub dyskryminacji nie moze by¢
podstawg niekorzystnego traktowania cztonka komisji przez dyrektora, a takze nie moze powodowac

jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika bedacego cztonkiem komisji.

§9.

. Komisja ds. rozpatrywania zgtoszerh mobbingu lub dyskryminacji pracuje na posiedzeniach, zwotywanych

przez przewodniczacego komisji.



2. Komisja ds. rozpatrywania zgtoszern mobbingu lub dyskryminacji pracuje na posiedzeniach w petnym
sktadzie.

3. Postepowanie przed komisjg ds. rozpatrywania zgtoszern mobbingu lub dyskryminacji ma charakter poufny.

4. Cztonkowie komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji, a takze inne osoby
uczestniczace w pracach komisji, zobowigzani s3 do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow
poznanych w toku pracy komisji i w zwigzku z nimi. Przed podjeciem pracy cztonkowie komisji podpisuja
oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Informacje zawarte w dokumentach, stanowigce dane osobowe, podlegaja ochronie na podstawie
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa.

6. Kazde posiedzenie komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji jest protokotowane
przez wskazang przez dyrektora osobe.

7. Protokét z posiedzenia komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu i dyskryminacji podpisuja wszyscy

cztonkowie komisji.

§ 10.

1. W toku postepowania komisja ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji wystuchuje
wyjasnien pracownika sktadajacego zgtoszenie, pracownika, ktéremu zarzucono zachowania o charakterze
mobbingu lub dyskryminacji oraz odbiera zeznania swiadkdéw.

2. Po przeprowadzeniu postepowania dowodowego, komisja ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub
dyskryminacji ocenia zasadno$¢ zgtoszenia dokonanego przez pracownika.

3. Komisja ds. rozpatrywania zgtoszenn mobbingu lub dyskryminacji dokonuje oceny, o ktérej mowa w ust. 3,
zwykta wiekszoscig gtosow.

4. Po zakonczeniu postepowania przed komisjg ds. rozpatrywania zgtoszern mobbingu lub dyskryminacji
sporzadzany jest protokoét koncowy.

5. Protokét koncowy zawiera:

1) opis ustalen faktycznych dokonanych przez komisje;

N

opis przeprowadzonych przez komisje dowodoéw;

()

)
) rozstrzygniecie komisji dotyczace zasadnosci zgtoszenia dokonanego przez pracownika;
)

N

w przypadku uznania zgtoszenia pracownika za zasadne, rekomendacje w zakresie:

a) dziatan wspomagajacych osobe poszkodowang,
b) dziatan organizacyjnych zmierzajagcych do wyeliminowania przyczyn stwierdzonych

nieprawidtowosci, w tym w zakresie poprawy komunikacji, zarzadzania, przeprowadzenia szkoleh
i podjecia innych $rodkéw majacych na celu poprawe relacji i standardéw zachowania w miejscu

pracy,

c) dziatan kadrowych w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
6. Dyrektor na podstawie rekomendacji podejmuje decyzje o sposobach ich realizacji.

§11.

1. Komisja ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji jest zobowigzana zakonczyc

postepowanie najpozniej w terminie do 30 dni roboczych od daty jej powotania.



2. W sytuacjach wyjatkowych, w szczegodlnosci ze wzgledu na stopien skomplikowania sprawy, dyrektor moze

wyrazi¢ zgode na przedtuzenie terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

§12.

1. W przypadku uznania zgtoszenia pracownika za zasadne, w oparciu o ustalenia i rekomendacje zawarte
w protokole koncowym komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji, dyrektor moze
podja¢ w stosunku do osoby, ktérej dotyczyto postepowanie adekwatne dziatania dyscyplinujace lub inne
konsekwencje stuzbowe, mozliwe do zastosowania na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, a w przypadku nauczycieli na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

2. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa $ciganego z urzedu, dyrektor sktada zawiadomienie

zgodnie z art. 304 § 2 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego
§13.

Procedura nie wyklucza mozliwosci dochodzenia przez pracownika roszczen na drodze sgdowej.



Zatacznik nr 1
do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji

Zgtoszenie
w sprawie o mobbing

1. Imie i nazwisko pracownika dokonujgcego zgtoszenia:

2. Imie i nazwisko osoby dopuszczajacej sie dziatarn majagcych znamiona mobbingu:



7. Na wypadek decyzji o powotaniu komisji ds. rozpatrywania zgtoszerh mobbingu lub dyskryminacji prosze

wskazac przedstawiciela osoby dokonujgcej zgtoszenia, ktéry bedzie cztonkiem komis;ji:

data podpis pracownika dokonujacego zgtoszenia

8. Oswiadczenie przedstawiciela osoby dokonujgcej zgtoszenia o wyrazeniu zgody na prace w komisji ds.

rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji:

JA, NIZEJ POUAPISANY ..ttt sttt ae et ettt et e e e e s asss s e s s e seb s b b et b et et esetebesabebatasasasesessssasasasasasssasanes

wyrazam zgode na udziat w pracach Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji.

data podpis pracownika dokonujacego zgtoszenia



Zatacznik nr 2
do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji

Zgtoszenie
w sprawie o dyskryminacje, w tym molestowanie/molestowanie seksualne

1. Imie i nazwisko pracownika dokonujacego zgtoszenia:

2. Imie i nazwisko osoby dopuszczajacej sie dziatan majacych znamiona dyskryminacji, w tym molestowania
lub molestowania seksualnego:

3. Opis zachowan bedacych przyczyna zgtoszenia ze wskazaniem kryterium dyskryminacyjnego, o ktérym

mowa w § 1. pkt 4 procedury wraz ze wskazaniem daty lub okresu, w ktérym wystapity

4, Wskazanie o0s6b lub dowodéw, ktére moga potwierdzi¢ opisane zachowania lub przestanek je
uprawdopodabniajace:



5. Na wypadek decyzji o powotaniu komisji ds. rozpatrywania zgtoszern mobbingu lub dyskryminacji prosze

wskazaé przedstawiciela osoby dokonujacej zgtoszenia, ktory bedzie cztonkiem komisji:

data podpis pracownika dokonujacego zgtoszenia

6. Oswiadczenie przedstawiciela osoby dokonujgcej zgtoszenia o wyrazeniu zgody na prace w komisji ds.

rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub dyskryminacji:

data podpis pracownika dokonujacego zgtoszenia



Zatacznik nr 3
do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji

Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwigzku ze zgtoszeniem mobbingu/ dyskryminacji

Informujemy, ze administratorem Twoich danych osobowych jest Zespét Szkét Specjalnych nr 11 z siedziba

przy al. Dygasinskiego 25, 30-820 Krakéw i s3 one podawane w celu przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego w sprawie zgtoszenia dotyczacego mobbingu/ dyskryminacji w miejscu pracy.

Informujemy, ze:

1.

Masz prawo do zadania od administratora dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

Twoje dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zatatwienia sprawy, dla potrzeb ktérej zostaty zebrane,
a nastepnie beda przechowywane u nas zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt okreslonym przez
dyrektora w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw PanAstwowych, klasyfikujgcym
dokumentacje, zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

Masz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter dobrowolny.

5. Konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego

w sprawie zgtoszenia dotyczacego mobbingu/ dyskryminacji w miejscu pracy.
Podstawe prawng przetwarzania Twoich danych stanowi:

1) art. 6 ust. 1lit. ci f RODO,

2) art.18% § 16 oraz art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy,),

Ponadto informujemy, ze masz prawo w dowolnym momencie wnie$é¢ sprzeciw - z przyczyn zwigzanych
z Twoja szczegdblng sytuacjg - wobec przetwarzania Twoich danych osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Agnieszka Sowa, ul. Wielopole 17a, 31-072 Krakdéw, e-mail:
inspektor5@mijo.krakow.pl

Oswiadczam, ze zapoznatam_em sie z powyzszymi informacjami



Zatacznik nr 4
do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci informacji

imie i nazwisko

Niniejszym os$wiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania poufnosci informacji, ktére pozyskam
uczestniczac w pracach komisji ds. rozpatrywania zgtoszerh mobbingu lub dyskryminacji w Zespole Szkét

Specjalnych nr 11 w Krakowie.

Zobowiazanie wynikajace z niniejszego o$wiadczenia wigze mnie bezterminowo od daty jego ztozenia.

KFaKOW, wocvceiriiviiiitncstnesitseneeneeee ettt sttt s s
podpis
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