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Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji oraz ryzyku zwiazanemu z konfliktami
W miejscu pracy

Rozdzial 1
Definicje i cel procedury

Definicje
§1

Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje si¢ nastepujace znaczenie:
1) pracodawca — Krakowskie Forum Kultury z siedziba w Krakowie, przy ul. Mikotajskiej 2 — dalej:
KFK;
2) kierownik jednostki - Dyrektor KFK;
3) komisja ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji (zwana dalej "Komisjg") - organ
pomocniczy, powotany przez Pracodawce w celu wyjasnienia, czy doszto do mobbingu, ponadto w celu:
zebrania danych o zaistniatym zgloszonym zdarzeniu, powotywania $wiadkoéw, rozpatrywania materialu
dowodowego 1 sporzadzania raportdow. Komisja zajmuje si¢ sprawami dotyczacymi mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego. Zadaniem Komisji jest réwniez wyjasnianie sytuacji
i rekomendowanie dziatan majacych na celu ograniczanie niepozadanych, naruszajacych zasady wspolzycia
spotecznego zachowan w przypadkach, kiedy zgloszone zdarzenia majg charakter konfliktu i nie maja
wedtug oceny Komisji charakteru mobbingu lub cech molestowania seksualnego;
4) mediacja - dzialania podejmowane przez Komisje, podczas ktorych wskazuje ona osobom
zainteresowanym, a takze Pracodawcy i kadrze kierowniczej KFK, mozliwe sposoby wyjscia z konfliktu
i rozwigzania problemu;
5) mobbing - wrogie, niszczace, nieetyczne, stowne, wizualne lub fizyczne, systematycznie
powtarzajace si¢ zachowanie ze strony pracodawcy, przetozonego lub grupy pracownikow, skierowane
wobec pracownika lub grupy pracownikow, polegajace na uporczywym i dhlugotrwalym ngkaniu lub
zastraszaniu, w tym takze majgce charakter molestowania psychicznego lub fizycznego, wywotujace lub
mogace wywola¢ u pracownika zanizong samoocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow. Mobbing uznaje si¢ za zjawisko wysoce naganne, godne potgpienia, ktorego zadne
przejawy nie beda tolerowane w KFK;
6) dyskryminacja - nieréwne, gorsze traktowanie pracownika, odnoszace si¢ bezposrednio lub
posrednio do warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy;
7) molestowanie — nalezy przez to rozumieé¢ niepozadane zachowania, ktorych celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery. Molestowanie jest jedng z form dyskryminacji;
8) molestowanie seksualne - niepozadane zachowania ze strony przetozonego lub innego pracownika o
podtekscie seksualnym, w tym zadania lub prosby o przystugi seksualne lub inne zachowania o podtekscie
seksualnym, wyrazane stownie lub niewerbalnie. Dotyczy to w szczego6lnosci sytuacji, gdy odrzucenie takich
zachowan przez pracownika, do ktorego te sg kierowane, wplywa lub moze mie¢ wplyw na decyzje
dotyczace jego awansu, zmiany warunkow pracy lub placy, wysokosci wynagrodzenia, zakresu zadan,
kierowania na szkolenia lub oceny pracy. Za molestowanie seksualne uwazane sa rOwniez opisane powyzej
niepozadane zachowania o podtekscie seksualnym, naruszajace zasady dobrych obyczajoéw, jak rowniez
zaktécajace lub uniemozliwiajace wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, lub stwarzajace warunki
zastraszenia, wrogos$ci lub ponizenia;
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9) konflikt - spér dwoch lub wiecej osdb, ktoremu towarzysza napiecie, emocje, niezgoda i polaryzacja
stanowisk, w wyniku czego wzajemne relacje stron pogarszajg si¢ i stan ten moze powodowac dzialania
niepozadane;

10) osoba zainteresowana - kazda osoba, ktorej stawiany jest zarzut dopuszczenia si¢ mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego, i kazda osoba mobbowana, dyskryminowana lub molestowana
seksualnie (ofiara mobbingu, dyskryminacji, molestowania lub molestowania seksualnego);

11) pracownik - kazda osoba fizyczna $§wiadczaca dla KFK prace na podstawie umowy o prace - bez
wzgledu na jej rodzaj oraz rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko;

12) wspoOtpracownik - kazda osoba fizyczna swiadczaca dla KFK prace na podstawie umowy cywilno-
prawnej - bez wzgledu na jej rodzaj oraz rodzaj wykonywanej pracy;

13) procedura - niniejsza Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz ograniczania
ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy;

14) zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ zawiadomienie zlozone na pi$mie przez pracownika, zgodnie
z niniejsza procedura, ktory twierdzi, ze dotycza go lub sa skierowane przeciwko niemu dziatania lub
zachowania noszace cechy mobbingu, dyskryminacji, molestowania lub molestowania seksualnego.
Zgloszenie moze by¢ rowniez dokonane przez Swiadka powyzszych dziatan lub zachowan. W przypadku
gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora KFK - odbywa si¢ ono zgodnie procedura uregulowang w Zarzadzeniu nr
2411/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 wrze$nia 2024 r.;

15) osoba Zaufania - osoba wyznaczona przez Pracodawce, ktorej zadaniem jest zbieranie danych
dotyczacych wszelkich przejawoéw dyskryminacji, mobbingu oraz innych naduzy¢, przyjmowanie zgloszen
dotyczacych mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego, dokonywanie wstepnej oceny
zgloszen, podejmowanie dzialan zwigzanych z zapobieganiem niepozadanym zjawiskom opisanym
W niniejszej procedurze.

Cel i zakres dzialania procedury
§2

1. W KFK dzialania mobbingowe i dyskryminacyjne sa uznawane za szkodliwe zarowno dla
pracownikow, jak i dla Pracodawcy. Za dziatania szkodliwe i1 niedopuszczalne uznaje si¢ rowniez
eskalowanie lub tolerowanie sytuacji konfliktowych, naruszajacych zasady wspoétzycia spotecznego oraz
dziatania naruszajace godno$¢ pracownikow.
2. Postanowienia procedury maja na celu ochrong pracownikow KFK przed mobbingiem,
dyskryminacjg lub molestowaniem seksualnym w miejscu pracy lub w zwigzku z pracg oraz ochrong przed
negatywnymi konsekwencjami sytuacji konfliktowych.
3. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, obejmuje wszystkich pracownikoéw
i wspotpracownikow KFK, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.
4, Postanowienia procedury majg rowniez na celu ograniczenie w KFK konfliktéw naruszajacych
zasady wspotzycia spolecznego oraz zniwelowanie ich szkodliwych nastepstw.
5. Celem procedury jest rowniez budowanie poczucia odpowiedzialnosci wsrdd kadry kierowniczej
i pracownikow Krakowskiego Forum Kultury za poprawng komunikacje oraz dobrg wspotprace
zatrudnionych - w podlegtych poszczegolnym kierownikom zespotach.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy

Obowiazki pracodawcy
§3
1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania, w tym
te opisane w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu w
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miejscu pracy lub w zwigzku z praca wykonywang przez pracownikdéw na rzecz Pracodawcy
tj. Krakowskiego Forum Kultury.

2. Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie przewidziane przepisami prawa dziatania,
w tym te opisane w procedurze, celem niwelowania skutkéw spolecznych mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego, w tym w szczeg6lnosci podejmowac dziatania interwencyjne i udziela¢ pomocy
ofiarom tych zjawisk.

3. Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych przepisami
prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu pracy, dziatan wobec osdéb bedacych sprawcami
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego.

§4
1. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w procedurze w kazdym przypadku
dokonania zgloszenia.
2. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w procedurze rowniez w kazdym przypadku otrzymania

informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego z innego zrddta
niz zgloszenie, w szczegdlnosci w przypadku otrzymania informacji wynikajacej z ocen okresowych
pracownikow, badan ankietowych lub innych metod diagnozy sytuacji zatrudnionych i relacji
interpersonalnych w Krakowskim Forum Kultury.

Uprawnienia i obowiazki pracownikow
§5
1. Kazdy pracownik, w stosunku do ktorego stosowane sg mobbing badz tez dziatania majace charakter
dyskryminacji lub molestowania seksualnego, ma prawo do zadania podjecia przez pracodawce Srodkow
zmierzajacych do wyeliminowania tych zjawisk oraz ich skutkow.

2. Kazdy pracownik, ktory posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania seksualnego, jest uprawniony do dokonania zgtoszenia.

3. Bezpodstawne pomawianie o mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne jest zabronione.
4. Skorzystanie przez pracownika z uprawnienia wskazanego w ust. 1 niniejszego paragrafu w zaden

sposob nie wylacza jego prawa do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa. Skorzystanie przez pracownika z takich srodkéw ochrony prawnej nie jest rowniez w zaden sposob
uzaleznione od wczesniejszego zastosowania postanowien procedury.

5. Pracownik, ktory korzysta z instrumentow przewidzianych w niniejszej procedurze lub stosuje inne
przepisy prawa, nie moze spotka¢ si¢ z odwetem ani negatywna oceng swoich dzialan ze strony
przelozonych oraz innych Pracownikow. Dotyczy to takze osob, ktore wystepuja w postepowaniach
w charakterze $wiadka lub sygnalizuja pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem organom,
dostrzezone nieprawidtlowosci, lub udzielajg wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.

§6
1. Pracownicy KFK, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zobowigzani sg traktowac si¢ wzajemnie
z godnoscig 1 szacunkiem, dba¢ o to, aby ich stowa lub zachowania nie naruszaty dobr i praw innych osob.
Pracownicy obowigzani sa do przeciwdziatania mobbingowii dyskryminacji poprzez:

1) podejmowanie staran na rzecz stosowania zasad wspolzycia spotecznego w relacjach
z innymi pracownikami, w tym poszanowanie ich godnosci i dobr osobistych;

2) unikanie stosowania zachowan niepozadanych w miejscu pracy wobec pracownikéw lub innych
0s0b, a w szczegdlnosci prowadzacych do mobbingu i dyskryminacji;

3) reagowanie na zachowania niepozadane o0sob trzecich, w szczegdlnosci prowadzace do mobbingu i
dyskryminacji;
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4) odmawianie wspierania lub wspdtuczestnictwa w dziataniach, elementem ktérych sa zachowania
niepozadane, w szczego6lnosci prowadzace do mobbingu i dyskryminacji lub naruszajace zasady wspotzycia
spolecznego.

2. Pracownicy KFK sa rowniez zobowigzani do:

1) unikania wchodzenia w konflikty, eskalacji konfliktow;
2) podejmowania prob rozwigzywania konfliktow na jak najwcze$niejszym etapie ich rozwoju;
3) korzystania z pomocy powotywanej przez Pracodawce komisji ds. przeciwdziatania mobbingowi i

dyskryminacji w sytuacji, gdy podejmowane przez nich dziatania sluzace rozwigzaniu konfliktu sa
nieskuteczne, w szczeg6lnosci, gdy rosnie ilos¢ zachowan niepozadanych lub przyjmuja one forme
przemocy fizycznej lub psychicznej, lub gdy eskalacja konfliktu wywotuje negatywne skutki zwigzane z
efektywnoS$cia procesu pracy.

3. Kadra kierownicza KFK jest odpowiedzialna za utrzymywanie i ksztattowanie wtasciwych relacji
W miejscu pracy, opartych na zasadzie wzajemnego szacunku oraz niedopuszczanie do naruszenia dobr
osobistych (godnos$ci) pracownikow.

4. Kadra kierownicza KFK jest odpowiedzialna za ograniczanie ryzyka organizacyjnego oraz
osobowego w zarzadzaniu pracg i ludzmi oraz promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia
spolecznego, postaw i zachowan migdzy pracownikami. W zwigzku z tym przetozeni sa zobowiazani do:

1) rozwiazywania konfliktow z pracownikami lub pomiedzy podlegtymi pracownikami bez zbednej
zwloki;

2) dawania przyktadu wtasciwej postawy swoim zachowaniem;

3) wykazywania otwarto$ci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikow;

4) zglaszania do pracodawcy/osobie zaufanej wszelkich przypadkéw probleméw zwigzanych

z relacjami, ktore wymagaja interwencji ze strony pracodawcy - w celu ograniczenia ryzyka organizacyjnego
i osobowego w zarzadzaniu.

Zgtaszanie zachowan mobbingowych i dyskryminacyjnych
§7

1. Kazdy pracownik KFK, ktory uzna, iz zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji,
a takze w przypadku, gdy jest $wiadkiem takich dziatan, powinien ztozy¢ pisemne zawiadomienie do
Pracodawcy. Zawiadomienie moze by¢ zlozone do bezposredniego przelozonego Pracownika lub
bezposrednio do Osoby Zaufania w formie wiadomosci e-mail na adres: zgloszenia@krakowskieforum.pl.
2. W przypadku zgloszenia zawiadomienia do bezposredniego przetozonego Pracownika, bezposredni
przetozony sporzadza notatke, ktéra wraz z zawiadomieniem niezwlocznie przekazuje Osobie Zaufania.

3. Zawiadomienie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, date lub okres, ktorego
dotyczy, oraz inne informacje - mogace stanowi¢ dowody dotyczace okolicznosci opisanych
w zawiadomieniu, informacj¢ o ewentualnych $wiadkach tych zdarzen oraz wskazanie sprawcy i ofiary.
Wzér (schemat) zawartosci zawiadomienia znajduje si¢ w zataczniku nr 2 do niniejszej procedury.

4, Zawiadomienie powinno zawiera¢ datg oraz zosta¢ podpisane przez sktadajacego je pracownika.

5. Zawiadomienie niezawierajgce elementdw wskazanych powyzej uwaza si¢ za zawierajace braki
formalne, podlegajace uzupelieniu. W przypadku zaistnienia brakow formalnych, sktadajacego
zawiadomienie wzywa si¢ do ich uzupelnienia w terminie 7 dni roboczych. Nieuzupetnienie brakow
W wyznaczonym terminie zgodnie z wezwaniem powoduje pozostawienie zawiadomienia bez rozpoznania,
co jednak nie uniemozliwia jego ponownego ztozenia.

6. Nie beda rozpatrywane skargi anonimowe lub bez podpisu pracownika.

7. Pracownik skladajagcy zawiadomienie jest uprawniony do wycofania swojego zawiadomienia na
kazdym etapie postgpowania. O$wiadczenie w tej sprawie powinno by¢ ztozone na pismie. Wycofanie
zawiadomienia przez Pracownika nie jest przeszkoda do podjecia przez Pracodawce z wlasnej inicjatywy
wszelkich dziatan, ktore uzna on za stosowne i konieczne celem przeciwdziatania mobbingowi i
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dyskryminacji. Pracodawca odmawia wycofania zawiadomienia, jes$li okoliczno$ci sprawy wskazuja, ze
cofnigcie nastgpito wskutek naciskow wywieranych na Pracownika przez sprawce mobbingu lub innych
dziatan niedozwolonych.

Postepowanie antymobbingowe i antydyskryminacyjne w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy
kierownika jednostki
§8

1. Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji przez kierownika
jednostki, ma prawo do dokonania zgtoszenia o tym fakcie do Prezydenta Miasta Krakowa. Zgloszenie
dokonywane jest zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa nr 2411/2024 z dnia
12.09.2024 r.

2. Kazdy pracownik, ktory powezmie informacje o przypadkach mobbingu lub dyskryminacji, gdy
takich zachowan dopuszcza si¢ kierownik jednostki, dokonuje zawiadomienia do Prezydenta Miasta
Krakowa. Zgtoszenie dokonywane jest zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
nr 2411/2024 z dnia 12.09.2024 r.

3. Zgtoszenie do Prezydenta Miasta Krakowa mozna zlozy¢ w formie pisemnej lub droga
elektroniczng na adres: wsparcie@um.krakow.pl.
4, Zgloszenie powinno zosta¢ podpisane przez sktadajacego je pracownika.
5. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpoznawane.
Rozdzial 111

Dzialania zapobiegawcze

Przeciwdzialanie mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu

§9
1. Pracodawca prowadzi faktyczng dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi, dyskryminacji lub
molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy i w zwigzku z praca, polegajaca w szczegdlnosci na:
1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 niniejszego paragrafu, majacych na celu
przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu;
2) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajagcych do natychmiastowego zaprzestania
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego.
2. Pracodawca podejmuje dziatania prewencyjne majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi,
dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu, polegajace w szczegolnosci na:
1) obowigzkowym przeszkoleniu wszystkich pracownikow 1 kadry kierowniczej z zakresu

problematyki mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego oraz przeciwdziatania tym
zjawiskom;

2) prowadzeniu systematycznych, tj. odbywajacych si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata szkolen,
prezentacji antymobbingowych dla pracownikow i/lub kadry kierownicze;j;
3) tworzeniu 1 udostgpnianiu pracownikom materiatow informacyjnych na temat mobbingu,

dyskryminacji i molestowania seksualnego oraz innych zachowan niepozadanych.
Rozdzial IV
Osoba Zaufania

§10
1. Osoba Zaufania jest powotywana przez Pracodawcg na okres 2 lat.
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2. Osobg Zaufania moze by¢ wylacznie osoba:

1) bedaca Pracownikiem KFK;

2) w stosunku do ktorej nie jest i nigdy nie bylo prowadzone postgpowanie o dopuszczenie si¢ dyskryminacji
oraz mobbingu;

3) cieszaca si¢ zaufaniem innych Pracownikdéw oraz Osob wspotpracujacych;

4) zaznajomiona z tematyka dyskryminacji oraz mobbingu.

3. Odwotanie Osoby Zaufania przez Pracodawce moze nastagpi¢ w przypadku powziecia przez
Pracodawce uzasadnionych lub uprawdopodobnionych informacji, ktore wskazuja, ze Osoba Zaufania
narusza w sposob razacy postanowienia niniejszej Procedury, albo w przypadku wszczecia wobec Osoby
Zaufania postgpowania o dopuszczenie si¢ mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego.

4, Bezposredni nadzor nad Osoba Zaufania pelni Pracodawca, do ktérego nalezy kierowa¢ ewentualne
skargi dotyczace dziatalno$ci Osoby Zaufania.

5. Do zadan Osoby Zaufania nalezg w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zachowan mobbingowych oraz dyskryminacyjnych,

2) dokonywanie wstepnej oceny zgloszen oraz przeprowadzanie wstepnych rozmow z osobami
zglaszajacymi przypadki mobbingu lub dyskryminacji,

3) nadzorowanie przebiegu postepowania zainicjowanego ztozeniem zgtoszenia,

4) na zadanie Pracodawcy sktadanie raportéw z prowadzonej dziatalnos$ci,

5) wdrozenie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji postanowien niniejszej procedury,

6) wsparcie Pracownikow w zakresie zapobiegania lub rozwigzywania konfliktéw w organizacji.

6. Po otrzymaniu zgloszenia Osoba Zaufania wstepnie bada zgloszenie i niezwlocznie przeprowadza
rozmowe z osobg zglaszajacg oraz innymi osobami, ktorych dotyczy zgtoszenie.

7. W razie uznania oczywiste] bezzasadnosci zgloszenia, Osoba Zaufania podejmuje decyzje o

zaniechaniu dalszych czynnos$ci. W razie uznania zgloszenia za zasadne oraz stwierdzenia jego zgodnos$ci z
wymogami zawartymi w §7 pkt 3 1 4, Osoba Zaufania przekazuje Pracodawcy wniosek o powotanie Komisji
ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, a nastgpnie przekazuje zgloszenie Komisji w celu
podjecia dalszych dziatan.

Rozdzial V
Komisja ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

Zasady dzialania Komisji

§11
1. W celu zapewnienia wlasciwego rozpatrzenia zawiadomienia pracownika KFK powotuje komisje ds.
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, zwang dalej "Komisjg".
2. W sktad Komisji wchodza:
1) Przedstawiciel Pracodawcy — osoba wyznaczona przez Dyrektora lub Dyrektor,
2) Pracownik KFK wskazany przez skarzacego,
3) Ekspert Zewnetrzny — prawnik.
3. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie przejawoéw mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego, w tym zakresie

podstawowym zadaniem Komisji jest przeprowadzenie indywidualnych rozméw wyjasniajacych sytuacje
opisane w zawiadomieniu, rozmowy sg przeprowadzane z osobg zglaszajaca, osoba, ktérej dotycza zarzuty
przedstawione w zawiadomieniu, oraz ze $wiadkami opisanych w nim zdarzen;

2) formulowanie propozycji dotyczacych zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu
seksualnemu i usuwania ich skutkéw, a takze rozwigzywania sporéw i ograniczania konfliktow, po
uprzednim zebraniu wszystkich informacji koniecznych do oceny faktow;

3) zapewnienie pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych do wdrozenia $rodkow
organizacyjno-kadrowych zwigzanych z przeciwdziataniem mobbingowi i dyskryminacji.
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4. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej zawiadomienie dotyczy oraz ktora kieruje komorka
organizacyjnag, ktorej dotyczy zawiadomienie. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z
pracownikiem zglaszajacym mobbing oraz z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu jako sprawca
mobbingu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytulu
przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwos$ci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.
Cztonkiem komisji nie moze by¢ réwniez osoba, w stosunku do ktorej w przesztosci zostaty potwierdzone
zarzuty dyskryminacji lub mobbingu.

Pracodawca wyznacza niezwlocznie inng osobe w zastepstwie cztonka Komisji podlegajacego wytaczeniu z
wyzej wymienionych przyczyn.

5. Pracodawca odwotuje cztonka Komisji w przypadku:

1) niemozno$ci sprawowania obowigzkoéw cztonka Komisji trwajacej co najmniej 60 dni,

2) stwierdzenia naruszenia przez czlonka Komisji obowigzku zachowania poufnosci,

3) stwierdzenia naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci w zakresie
zakazu dyskryminacji oraz mobbingu.

6. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej, Pracodawca niezwtocznie wyznacza nowego
cztonka Komisji. Do czasu wyznaczenia nowego czlonka toczace si¢ postepowanie ulega z mocy prawa
zawieszeniu do czasu powotania nowego cztonka Komisji.

7 Kazdy z cztonkéw Komisji zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy
dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.

8. W razie watpliwos$ci co do oceny konkretnego przypadku Komisja moze zasigga¢ porad ekspertow
zewngtrznych.

9. Komisja dzialta z poszanowaniem dobr osobistych i1 dobrego imienia osoby skladajacej
zawiadomienie i potencjalnych oséb odpowiedzialnych oraz zapewnia bezpieczenstwo danych osobowych
wszystkich 0séb uczestniczgcych w postepowaniu wyjasniajagcym.

10. Prace Komisji, spotkania i rozmowy wyjasniajace oraz wszelkie dokumenty zwigzane z wyjas$niana
sytuacja i pracg samej Komisji maja charakter poufny.

11. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego.

12. Komisja podejmuje decyzje oraz przyjmuje rekomendacje i wnioski zwykla wigkszoscia glosow.

13. Komisja ma prawo do przedstawienia pracodawcy wniosku o przeprowadzenie badan ankietowych

w catosci KFK lub w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych. Wnioski z przeprowadzonych badan
majg charakter pomocniczy i mogg by¢ uzyte przy wyjasnieniu danej sytuacji lub w odniesieniu do szerzej
rozumianych przedsiewzi¢¢ antymobbingowych i antydyskryminacyjnych, lub w dziataniach stuzacych
identyfikacji, wyjasnianiu i ograniczaniu konfliktow.

Postepowanie przed Komisja

§12
1. Pracodawca na wlasny 1 wylgczny koszt wyposaza Komisje w $rodki (w tym pomieszczenie
1 materiaty) konieczne do wykonywania jej zadan.
2. Komisja rozpoczyna pracg w ciggu 5 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia. Na podstawie
otrzymanego zgloszenia, Komisja przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.
3. Stronami postgpowania wyjasniajgcego sa:
a) osoba, ktora wniosta zgloszenie,
b) osoba, ktora zgodnie ze zgloszeniem jest ofiarg mobbingu lub dyskryminacji oraz
c) osoba, co do ktdrej zachodzi podejrzenie, ze dopuscita si¢ mobbingu lub dyskryminacji.
4. Komisja odpowiedzialna jest za zweryfikowanie i przeanalizowanie okoliczno$ci, zarzutow

i dowodow zawartych w zgloszeniu, zapoznanie si¢ ze stanowiskiem osoby, ktora je wniosta; osoby, ktora
zgodnie ze zgloszeniem jest ofiarg mobbingu lub dyskryminacji oraz osoby, co do ktorej zachodzi
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podejrzenie, ze dopuscita si¢ mobbingu lub dyskryminacji, jak rowniez przeprowadzenie innych czynnosci
niezbednych do rozpatrzenia sprawy bedacej przedmiotem zgloszenia.

5. W ramach postepowania wyjasniajacego Komisja ustala wszelkie istotne okolicznosci zdarzenia
opisanego w zgloszeniu oraz dokonuje oceny jego zasadno$ci. W tym celu Komisja uprawniona jest w
szczegblnosci do:

a) wezwania stron postepowania do ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien,

b) przestuchiwania §wiadkow,

c) przeprowadzania konfrontacji,

d) przeprowadzania dowodow z dokumentéw stanowiacych dokumentacj¢ pracownicza, w tym akt
osobowych Pracownikow — o ile jest to niezbedne dla ustalenia istotnych okoliczno$ci sprawy,

e) przeprowadzenia dowodow z nagran monitoringu wizyjnego — o ile jest to niezbedne dla ustalenia
istotnych okolicznos$ci sprawy,

f) przeprowadzenia dowodow z stuzbowej korespondencji mailowej Pracownika — o ile jest to
niezbedne dla ustalenia istotnych okoliczno$ci sprawy oraz jedynie w niezbednym zakresie,

g) przeprowadzenia rozméw wyjasniajacych.

6. Postgpowania wyjasniajace sa niejawne. W postepowaniu wyjasniajacym mogg wzig¢ udziat

cztonkowie Komisji, osoba, ktora ztozyla zgloszenie, osoba, ktora zgodnie ze zgloszeniem jest ofiara
mobbingu lub dyskryminacji, osoba, co do ktorej zachodzi podejrzenie, ze dopuscita si¢ mobbingu lub
dyskryminacji, a ponadto osoby wezwane przez Komisje.
7. Komisja uprawniona jest do zobowigzania Pracownikéw lub kierownikéw komorek
organizacyjnych KFK do udzielenia informacji lub przekazania dokumentéw, ktore znajdujg si¢ w ich
posiadaniu, zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem.

8. Na czas udzialu w czynnoséciach koniecznych podejmowanych w ramach postepowania przed
Komisja, pracownik zwolniony jest z obowigzkéw stuzbowych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
9. W pierwszej kolejnosci cztonkowie Komisji maja obowiazek odebrania szczegotowych informacji

od osoby, ktora ztozyta informacj¢/zawiadomienie, celem ewentualnego ich uzupetnienia. Komisja powinna
wystucha¢ wszystkie osoby zainteresowane i umozliwi¢ im petna swobode wypowiedzi, ktéra nie oznacza
jednak zgody na naruszanie dobr osobistych 0sob, ktorych wypowiedzi te dotycza, oraz zgody na naruszanie
zasad wspotzycia spotecznego i ogdlnie przyjetych zasad kultury wypowiedzi.

10. W celu dalszej weryfikacji informacji objetych zgloszeniem, Komisja przeprowadza rozmowy
wyjasniajace. Celem rozmow wyjasniajacych jest stwierdzenie, czy w opisywanym przypadku dochodzito do
dziatan/zachowan majacych charakter mobbingu lub dyskryminacji.

11. Komisja dokumentuje rozmowy wyjasniajagce w formie notatek z rozméw - podpisanych przez
wszystkich jej cztonkow.

12. Wszyscy pracownicy KFK sa zobowigzani do uczestniczenia w rozmowach wyjasniajacych
prowadzonych przez Komisj¢ - w czasie i miejscu przez nig okreslonym.

13. Jesli w toku postepowania zaistnieje konieczno$¢ wyshuchania swiadkow, Komisja wzywa ich na
posiedzenie. Z czynnosci tej jest sporzadzana notatka, ktéra po przeczytaniu powinna by¢ podpisana przez
swiadka. Swiadek podpisuje takze zobowiazanie o zachowaniu w poufnosci wszelkich faktow i okolicznosci,
z ktorymi zapoznat si¢ w toku przestuchania $wiadka.

14. Komisja moze zaproponowa¢ osobom zainteresowanym postgpowaniem udzial w mediacji na
kazdym etapie sprawy. Warunkiem przekazania sprawy do mediacji jest zgoda obu stron postgpowania.
Mediatora wyznacza Komisja - za zgodg 0sob zainteresowanych.

15. Czas trwania mediacji nie powinien by¢ dluzszy niz 21 dni. Na zgodny wniosek o0sob
zainteresowanych lub z innych waznych powodéw Komisja moze termin przedtuzy¢, w szczegdlnosci jesli
zaistnieje prawdopodobienstwo ugodowego zakonczenia sprawy.

16. Mediacja powinna prowadzi¢ do przeanalizowania kwestii bedacych przyczyng sporu, wyjasnienia
zrozumienia nieporozumien, a w konsekwencji do znalezienia wzajemnie satysfakcjonujacego sposobu
rozwigzania sporu lub wyjasnienia okolicznosci i przyczyn, ktore staty na przeszkodzie zawarciu ugody.
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17. Rola mediatora jest zadbanie o to, aby ugoda satysfakcjonowata osoby zainteresowane oraz byta
zgodna z prawem i zasadami wspotzycia spotecznego. Ugoda powinna zawiera¢ uzgodnienia stron
postgpowania w zakresie sposobu rozwigzania konfliktu, ze wskazaniem wzajemnych zobowigzan stron oraz
ewentualny termin ich realizacji. Ugode podpisuja obie strony postepowania oraz mediator.

18. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Komisja zwykla wigkszoscia glosow podejmuje
decyzje co do zasadnos$ci rozpatrywanego zgloszenia. W razie rownosci gloséw rozstrzyga glos
Przewodniczacego Komisji.

19. Po zakoficzeniu prac Komisji sporzadzany jest protokdt, podpisywany przez wszystkich jej
cztonkow oraz osoby biorace udziat w posiedzeniu, zawierajacy ocene sytuacji opisanej w zgloszeniu. W
przypadku decyzji Komisji stwierdzajacej, ze doszlo do mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego, Komisja proponuje dalsze niezbedne dziatania.

20. Protokét moze zawiera¢ rowniez sugestie zespotu dotyczace poprawy komunikacji w danej komorce
organizacyjnej, usprawnienia zarzadzania, a takze koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych rozmow
wyjasniajacych i/lub dyscyplinujacych lub ewentualnie dodatkowych szkolen i innych przedsiewzieé
majacych na celu poprawe relacji i standardow zachowan w miejscu pracy.

21. Protokdt otrzymuje Pracodawca, dorgczany jest rowniez wszystkim osobom zainteresowanym.
Protokét przekazywany osobom zainteresowanym powinien by¢ zanonimizowany, w szczegolnosci nie
powinien ujawnia¢ tozsamosci osoby zglaszajacej ani §wiadkow.

22. Decyzje (w tym decyzje organizacyjne i/lub kadrowe) dotyczace ocenionej przez Komisj¢ sytuacji
opisanej w zawiadomieniu podejmuje Pracodawca - po zapoznaniu si¢ z protokotem. Decyzja Pracodawcy
jest ostateczna. W decyzji umieszcza si¢ wzmianke o mozliwosci skierowania sprawy do sadu.

23. Ofiara mobbingu powinna zosta¢ pouczona przez Komisj¢ o przyshugujacych jej powszechnych
srodkach ochrony prawnej, w szczeg6lnosci o mozliwosci skierowania pozwu do sadu.

Rozdzial VI
Dzialania interwencyjne i wspomagajgce

§13
1. W toku postgpowania Komisja ustala, czy i jakie dziatania interwencyjne wobec sprawcy lub
wspomagajace ofiarg¢ mobbingu, dyskryminacji badz molestowania seksualnego nalezy podja¢ w danym
przypadku, w celu niezwlocznego zahamowania tych zjawisk w miejscu pracy lub w zwiazku z praca.
Dziatania interwencyjne/wspomagajace sg rowniez wskazane w przypadku sytuacji, ktore w toku
wyjasniania zostaly okres$lone jako konfliktowe.
2. Po otrzymaniu protokotu Komisji z postgpowania wyjasniajacego, Pracodawca podejmuje decyzje w
przedmiocie zastosowania sankcji wobec osoby bedacej sprawca mobbingu lub dyskryminacji, podjecia
dziatan interwencyjnych majacych na celu wyeliminowanie tego zjawiska oraz podjecia dziatan
prewencyjnych, majacych na celu wyeliminowanie sytuacji i zdarzen noszacych znamiona mobbingu, lub
stanowiacych przejaw dyskryminacji.
3 Interwencja moze odbywac si¢ za pomoca dostgpnych $rodkow lub $rodkow uzgodnionych z
osobami zainteresowanymi, w tym takze przy pomocy wyznaczonego przez Komisj¢ mediatora, osoby
(bedacej pracownikiem KFK lub osoby spoza zaktadu pracy), ktéora wskazuje osobom zainteresowanym
mozliwe sposoby wyjscia z konfliktu i rozwigzania problemu.
4, W przypadku, kiedy informacja przedstawiona w zgloszeniu zostala w toku postgpowania
wyjasniajgcego uznana przez Komisj¢ za prawdziwa i ustalono, ze opisane dzialania miaty charakter
mobbingu lub dyskryminacji, wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu Pracodawca stosuje sankcje
przewidziane przepisami prawa pracy.
W szczegolnosci:
1) moze zastosowac kar¢ upomnienia lub nagany;
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2) sprawca mobbingu, dzialan dyskryminujacych moze by¢ dodatkowo pozbawiony prawa do nagrody
lub premii przez okres ustalony przez Pracodawce;

3) w razacych przypadkach mobbingu lub dyskryminacji pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawca
mobbingu stosunek pracy.

5. Ofiara mobbingu ma prawo wnosi¢ o przeniesienie jej do innego miegjsca pracy. Przeniesienie to
moze polegac¢ na zmianie pokoju lub budynku miejsca pracy potaczonej w razie potrzeby lub koniecznosci
ze zmiang stanowiska pracy na réwnorzedne. W przypadku skierowania takiego wniosku do Komisji jest on
przekazywany do Pracodawcy. Przeniesienie jest mozliwe w przypadku zaistnienia warunkéw techniczno-
organizacyjnych optymalnych dla podjecia takiej decyz;i.

6. W zwiagzku z danym przypadkiem mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego w
miejscu pracy i w zwigzku z pracag Komisja moze ustali¢ dodatkowe §rodki prewencyjne, jakie powinien
podjac pracodawca w celu zapobiegania tym zjawiskom w przysztosci.

7. Procedura zainicjowana zlozeniem zawiadomienia, obejmujaca wszystkie dziatania Komisji oraz
wdrozenie dziatan interwencyjnych oraz wspomagajacych, powinna zosta¢ ukofnczona w terminie 60 dni od
dnia ztozenia zawiadomienia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec przediuzeniu.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

Poufnosé
§ 14

1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem, dyskryminacja lub
molestowaniem seksualnym zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych
w toku prac i w zwigzku z nimi. Przed podjeciem prac powinny one podpisa¢ oswiadczenie, ktorego trescia
jest zobowiazanie do zachowania poufnosci.
2. Z wylaczeniem o0séb zainteresowanych, ktorym na ich Zzadanie wydaje si¢ kopie wnioskowanych
dokumentow, cztonkowie Komisji nie moga kopiowa¢ w celu udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposob
udostepni¢ lub rozpowszechnia¢ jakichkolwiek dokumentow dotyczacych danego przypadku mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego, a takze dotyczacych prac Komisji. Ponadto Zzaden dokument
dotyczacy danego przypadku mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego czy tez prac Komisji
nie moze by¢ kopiowany ani udostepniany swiadkom.
3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji mogg zosta¢ zaliczone do wrazliwych danych
osobowych - wtedy podlegaja stosownej ochronie przewidzianej w przepisach o ochronie danych
osobowych.
4. Dokumentacja zgromadzona w zwigzku z przetwarzaniem zawiadomienia oraz pracami Komisji
przechowywana jest przez okres 36 miesi¢cy od dnia zakonczenia postgpowania w sprawie. Po uptywie tego
okresu podlega ona zniszczeniu zgodnie z przyjetymi przez KFK metodami utylizacji dokumentow.

5. Ninigjsza procedura jest obowigzujaca dla wszystkich bez wyjatku osob zatrudnionych
u Pracodawcy.

6. Tre$¢ niniejszej procedury zostanie udostgpniona przez Pracodawce wsrod Pracownikow w sposob
przyjety w KFK, zapewniajacy mozliwos$¢ zapoznania si¢ z nig przez kazdego, kogo ona dotyczy,

7. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
Pracy oraz inne stosowne przepisy prawa.

8. Procedura wchodzi w zycie w dniu ogloszenia.

Obowiazek sprawozdawczy do Prezydenta Miasta Krakowa
§15
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1. Kierownik jednostki w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego przedstawia
Prezydentowi Miasta Krakowa roczny raport z realizacji Polityki przeciwdzialania mobbingowi i
dyskryminacji w KFK.

2. Projekt raportu dla Dyrektora KFK przygotowywany jest w terminie do 20 stycznia kazdego roku
przez samodzielne stanowisko ds. Kadr.

3. Wzo6r raportu stanowi zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa nr 2411/2024 z
dnia 12.09.2024 r.

Zmiany Procedury
§ 16

Wszelkie zmiany Procedury sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego zarzadzenia. Wraz ze

zmianami oglaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity Procedury.
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Krakowskie Forum Kultury; 31-027 Krakéw, ul. Mikotajska 2
NIP: 6762696954; tel. +48 12 422 08 14; mail: kfk@krakowskieforum.pl

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora KFK nr 8/2025

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
z procedurami przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
oraz ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy

imi¢ 1 nazwisko pracownika

Ja nizej podpisany(-a) oswiadczam, iz zapoznatem(-am) si¢ z dokumentacja wchodzaca w sktad procedur
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy.
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Krakowskie Forum Kultury; 31-027 Krakéw, ul. Mikotajska 2
NIP: 6762696954; tel. +48 12 422 08 14; mail: kfk@krakowskieforum.pl

Zalacznik Nr 2

Zawiadomienie o zachowaniach mobbingowych i dyskryminacyjnych

Data Zgloszenia: .......oiuii i

o2 Ty 2 Y -1

AN OIS KO, .ttt

Data lub okres od- do

zachowania

(mobbing,

dyskryminacja,

molestowanie

o]0 1 1T ) PPt

Sprawca zachowania

F 0] 0107722 T 38Ty o 1

Podpis zgtaszajacego
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