Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

w XI Liceum Ogdlnoksztalcacym im. Marii Dabrowskiej w Krakowie

Podstawa prawna:

Zarzadzenie 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 Krakdw w zw. z art. 943 par. 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz 1465).

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

81

1. Procedura antymobbingowa okre$la zasady przeciwdzialania zjawisku mobbingu
i dyskryminacji w XI Liceum Ogolnoksztatcacym im. Marii Dabrowskiej w Krakowie.

2. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczego6lnosci:
a) przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminac;ji;

b) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkow stwierdzonych
przypadkow mobbingu i dyskryminacji;

C) umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych miedzy pracownikami.
§2.

Ilekro¢ jest mowa o:

1) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu i
dyskryminaciji,

2) mobbingu — rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym 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,

3) dyskryminacji — rozumie si¢ przez to nierowne traktowanie pracownikoOw w zakresie
nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to kazdg osobe zatrudniong w XI Liceum
Ogodlnoksztatcacym im. Marii Dabrowskiej w Krakowie,



5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to XI Liceum Ogodlnoksztalcgce im. Marii Dgbrowskiej
w Krakowie, reprezentowanego przez Dyrektora,

6) stronach postepowania — rozumie si¢ przez to osobe lub osoby dokonujace zgloszenia lub
wskazane w zgloszeniu.

Rozdzial IT
Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji

§3
Pracodawca podejmuje dzialania majagce na celu przeciwdzialanie mobbingowi
1 dyskryminacji, polegajace w szczegdlnosci na:
1) rozpowszechnianiu wsrdd pracownikow wiedzy w zakresie przeciwdzialania mobbingowi
i dyskryminacji,
2) powotywaniu Komisji ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu i dyskryminacji,
3) zobowiazuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania jakichkolwiek dziatan i zachowan
0 znamionach mobbingu lub dyskryminacji oraz do przestrzegania przepisow prawa oraz
niniejszej procedury.

Rozdzial 111
Zgloszenia mobbingu lub dyskryminacji

§4
1. Pracownik, ktory uznal, Zze zostal poddany mobbingowi lub dyskryminacji dokonuje
pisemnego zgloszenia tego faktu do Dyrektora XI Liceum Ogolnoksztatcacego im. Marii
Dabrowskiej w Krakowie zgodnie z niniejsza procedura.
2. Zgloszenie nalezy ztozy¢ w formie pisemnej lub drogg elektroniczng na adres:
loll@mjo.krakow.pl.
3. Zgtoszenie powinno zawierac:
1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegdlno$ci wskazanie dzialan i zachowan bedacych,
zdaniem zglaszajgcego, mobbingiem lub dyskryminacjg oraz okresu, ktorego te dziatania lub
zachowania dotycza,
2) wskazanie pracownika lub pracownikow, co do ktorych zglaszajacy wyraza podejrzenie
stosowania mobbingu lub dyskryminaciji,
3) uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym wskazanie
Swiadkow,
4) informacje, 1z w niniejszej sprawie nie toczylo 1 nie toczy si¢ postepowanie przed sagdem,
5) date 1 wlasnoreczny podpis pracownika.
oraz inne informacje wymagane, zgodnie z wzorem zgloszenia w sprawie o mobbing lub
dyskryminacji , zawartym w Zalaczniku nr 1 oraz nr 2 do procedury.
4. W przypadku, gdy zgloszenie nie spetnia wymogow formalnych lub nie zawiera dowodow
uzasadniajacych podjecie postepowania, wzywa si¢ pracownika, ktory dokonal zgloszenia,
do jego uzupehienia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania, informujac,
ze w przypadku nieuzupelnienia zgloszenia we wskazanym terminie postgpowanie nie bedzie
prowadzone.
5. Dokonane zgloszenie oznacza zgod¢ pracownika na udzial w postgpowaniu okreslonym
niniejszg procedurg.



6. Zgloszenie powinno zosta¢ podpisane przez skladajgcego je pracownika. Zgloszenia
anonimowe nie beda rozpoznawane.

6. Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi lub dyskryminacji przez Dyrektora
Xl Liceum Ogodlnoksztalcacego ma prawo zglosi¢ ten fakt do Prezydenta Miasta Krakowa
z pomini¢ciem ustalonej niniejszg procedurg drogi stuzbowej. Zgloszenie mozna zlozy¢
w formie pisemnej lub drogg elektroniczng na adres: wsparcie@um.krakow.pl. Zgodnie
z procedurg zawartg w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia
Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Krakow.

Rozdzial IV
Postepowanie w sprawie o mobbing lub dyskryminacje

§5

1. Postgpowanie w sprawie skargi o mobbing lub dyskryminacj¢ prowadzi Komisja w sktadzie:
a) dyrektor lub wicedyrektor Szkoly —przewodniczacys;

b) psycholog lub pedagog szkolny —cztonek;

c) przedstawiciele zwigzkéw zawodowych dziatajacych w szkole —cztonkowie;

d) wskazany przez skarzacego pracownik Liceum—czionek.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
a) osoba, ktdrej dotyczy skarga o mobbing lub dyskryminacje;

b) osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym ktorejkolwiek z osob, ktorych to
postgpowanie dotyczy, albo pozostajaca z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Zwiazki zawodowe oraz skarzacy wskazuja cztonkow do sktadu Komisji w ciggu pigciu dni
roboczych od dnia pisemnego powiadomienia. Bezskuteczny uplyw tego terminu oznacza
rezygnacj¢ z mozliwosci zgtoszenia cztonka.

4. Komisja ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji liczy nieparzysta ilo$¢
cztonkow. W przypadku parzystej liczby czlonkow Dyrektor Liceum powotuje kolejnego
cztonka zgodnie z §5, ust.1.

5. Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

6. Komisja ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub dyskryminacji dokonuje oceny
zasadnosci skargi zwykta wigkszo$cia glosow.

7. Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji takze z innych uzasadnionych przyczyn.
8. Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia powotania komisji.

9. Komisja powinna zakonczy¢ postgpowanie w sprawie skargi o mobbing lub dyskryminacje
w terminie 14 dni od daty jej powotania. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze
przedluzy¢ termin zakonczenia postgpowania na czas okre§lony. Przewodniczacy Komisji
powiadamia skarzacego 1 osobe, badz osoby, ktérych skarga dotyczy, o planowanym terminie
zakonczenia postgpowania.



10. Postgpowanie wyjasniajace ma charakter niejawny. Komisja rozpatruje zgloszenie
z zachowaniem zasady bezstronno$ci i poufno$ci. Przewodniczacy i cztonkowie Komisji
sktadajg oswiadczenia o poufnosci wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do procedury
antymobbingowej.

11. Z posiedzenia sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do procedury antymobbingowej.

12. Protokot z posiedzenia Komisji przekazywany jest w terminie 7 dni stronom postgpowania
do zapoznania, co potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.

13. Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktore maja na celu poprawe relacji
pracowniczych, wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie ponownemu
ich wystgpieniu, w szczegdlnosci przewidziane przepisami prawa pracy, w tym kare porzadkowa,
zmiang warunkow pracy lub rozwigzanie stosunku pracy.

Rozdzial V
Przepisy koncowe

86

1. Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikow XI Liceum Ogoélnoksztalcagcego im. Marii
Dabrowskiej w Krakowie do zapoznania si¢ z procedurg w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie
zarzadzenia, ktore ja wprowadza.

2. Zapoznanie si¢ z procedurg pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem sktadajac
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 5 do procedury.



Zalacznik nr 1do Procedury
Zgloszenie w sprawie o0 mobbing —~wzor
Z.gloszenie

1. Imig 1 nazwisko pracownika/pracowniczki dokonujacego/-ej zgloszenia:
2. Imie i nazwisko pracownika dopuszczajacego si¢ dziatan majacych znamiona mobbingu:

3. Relacja stuzbowa miedzy osobami wymienionymi w ust. 1 1 ust. 2:
4. Opis zachowania bedacego przyczyng zgloszenia:
Wyhbierz z katalogu zachowania o charakterze mobbingu, z ktorymi si¢ zetknates/zetknetas:

1) ograniczenie lub utrudnienie mozliwo$ci wypowiadania sig, ciggle przerywanie wypowiedzi;

2) reagowanie na wypowiedzi i uwagi podniesionym glosem, krzykiem, wyzwiskami,
ublizaniem oraz grozbami;

3) stala 1 nieracjonalna krytyka wykonywanej pracy, zycia zawodowego i osobistego;
4) pogroézki i grozby pisemne oraz ustne;

5) wykonywanie ponizajacych, obrazliwych gestow;

6) operowanie jezykiem obfitujacym w réznego rodzaju aluzje;

7) unikanie rozmow;

8) izolowanie, wprowadzanie zakazu kontaktowania si¢ ze wspOlpracownikami
/wspblpracowniczkami;

9) ignorowanie, celowe niedostrzeganie pracownika/pracowniczki w  $rodowisku
pracowniczym;

10) obmawianie, rozsiewanie plotek, wymyslanie przezwisk;

11) podejmowanie prob osmieszenia 1 skompromitowania pracownika/pracowniczki, réznych
sfer jego/jej zycia;

12) Zarty na temat zycia osobistego, parodiowanie sposobu chodzenia, mowienia, gestow i
mimiki;

13) wySmiewanie 1 atakowanie, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢,

ras¢, religie, narodowos$¢, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, tozsamos¢
plciowa;

14) uzywanie wobec pracownika/pracowniczki wulgarnych przezwisk lub innych
upokarzajacych 1 ponizajacych wyrazen;

15) wydawanie polecen stuzbowych wymuszajagcych wykonywanie obrazliwych prac,
naruszajacych godno$c¢ osobista;

16) kwestionowanie podejmowanych decyzji;

17) wydawanie absurdalnych lub bezsensownych polecen;



18) przydzielanie wcigz nowych zadan z nierealnym terminem ich wykonania w celu
zdyskredytowania pracownika/pracowniczki;

19) zlecanie prac szkodliwych dla zdrowia, przewyzszajacych fizyczne mozliwosci;
20) grozenie przemocy fizyczna, zngcanie si¢ fizyczne;

21) inne (podac jakie):

5. Doktadny opis zachowan zaznaczonych powyzej lub innych, z ktérymi si¢
zetknates$/zetknetas:

6. Okres trwania zachowan bedacych przyczyna zgloszenia (czy zachowania, wskazane w
ust. 4 mialy charakter jednorazowy czy powtarzajacy sie, a jesli powtarzajacy si¢ to jak dlugo
trwaty 1 z jaka czgstotliwoscia):

7. Dowody:

8. Skutki zachowan bedacych przyczyna zgloszenia dla osoby doswiadczajacej mobbingu:



9. Dane do kontaktu (telefon, adres e-mail):

data i podpis pracownika dokonujgcego zgloszenia

Zalacznik nr 2 do Procedury
Zgloszenie w sprawie o dyskryminacje, w tym molestowanie/molestowanie seksualne—wzor
Zgloszenie

1. Imi¢ 1 nazwisko pracownika/pracowniczki dokonujgcego/-ej zgtoszenia:

2. Imig i nazwisko pracownika dopuszczajacego si¢ dziatan majacych znamiona dyskryminacji,
w tym molestowania/molestowania seksualnego:

3. Relacja stuzbowa miedzy osobami wymienionymi w ust. 1 i ust. 2:

4. Opis zachowania bedacego przyczyna zgloszenia:

Wybierz z katalogu zachowan o charakterze dyskryminacji, te z ktorymi si¢
zetknale$/zetknetas:

1) stosowanie $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika/pracowniczki w
stosunku pracy, ze wzgledu na kryteria okreslone w § 2 pkt 4 zarzadzenia, w
szczegoOlnos$ci takie jak: pte¢, wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
tozsamos$¢ ptciowa — wskaz konkretne zachowanie:

2) podzeganie, nawotywanie do przemocy lub nienawisci w formie komunikacji werbalnej lub
niewerbalnej, wszelkie formy ekspresji, zarbwno ustne, pisemne czy graficzne majgce charakter
obrazliwy, dyskryminacyjny, w jakikolwiek sposob wyszydzajace lub ponizajace kogokolwiek, ze
wzgledu na kryteria okreslone w § 2 pkt 4 zarzadzenia (mowa nienawisci) - wskaz konkretne
przyktady:

3) zachowanie niepozadane, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika/pracowniczki 1 stworzenie wobec niego/niej zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;j,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie):

a) dokuczliwe i obrazliwe wyzwiska,

b) ngkanie,

c) przekraczanie granic fizycznych, psychicznych,

d) wykonywanie obrazliwych gestow lub dzwigkow itd.

4) zachowanie niepozadane o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika/pracowniczki i stworzenie wobec niego/niej
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie
seksualne):

a) kontakt fizyczny (dotykanie, poklepywanie itp.),

b) komentarze odnoszace si¢ do wygladu, budowy ciata,

¢) umieszczanie na widoku zdj¢¢ przedstawiajacych np. kobiety jako obiekty seksualne;



d) seksistowskie zarty i nachalne komplementy,
e) propozycje seksualne,
f) przesytanie tresci o charakterze obscenicznym, majacych wydzwigk seksualny,

5) dziatania polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

5. Doktadny opis zachowan zaznaczonych powyzej lub innych, z ktorymi si¢ zetknates§
/zetknetas:

6. Dane do kontaktu (telefon, adres e-mail):

data i podpis pracownika dokonujgcego zgtoszenia

Zalacznik nr 3do Procedury
Os$wiadczenie Przewodniczacego/Cztonka Komisji —wzor

Krakow, dn. ....ovvvvvveeenen, r.

Oswiadczenie Przewodniczacego/Czlonka Komisji

W zwiagzku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujacej skarge o
mobbing/dyskryminacje, zloZzong przez:

data zlozenia skargi
oswiadczam, ze:
1. Nie jestem matzonkiem, krewnym ani powinowatym —do drugiego stopnia wigcznie —zadnej
Z 0s0b, ktorych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

2. Zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem.

podpis cztonka Komisji



Zalacznik nr 4do Procedury
Protokot z przebiegu postgpowania —~Wzor

WZOR
PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA
dotyczacego skargi ztozonej przez pracownika:

imie i nazwisko
zatrudnionego w XI Liceum Ogdlnoksztalcacym im. Marii Dabrowskiej w Krakowie na
stanowisku:

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sktadzie:

1. Pan/Pani......cccveiee vt et e et e e —Przewodniczacy Komisji;
2. Pan/Pani.......c.cco oo e e —Cztonek Komisji;

3. PaN/PaNI ... ..ot e et e et e e e —Cztonek Komisji;

A, Pan/Pani.......c..cco e iee it e et e e —Cztonek Komisji;

5. PaN/Pani... ... oo es vt et e e —Cztonek Komisji

W toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujace czynnosci:
1.

W wyniku ktorych ustalita nastepujacy stan faktyczny:

Uwagi :

Podpisy cztonkow Komis;i:

agrownE

miejscowos¢ i data sporzqdzenia protokotu



Zalacznik nr S do Procedury

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg antymobbingowa w XI Liceum
Ogo6lnoksztatcagcym w Krakowie

Imi¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE
Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Procedura przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w XI Liceum Ogolnoksztalcacym im. Marii Dabrowskiej w Krakowie.

Podpis pracownika



