Zarzadzenie Nr 5/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspadlnych

z dnia 16 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury antymobbingowej i antydyskryminacyjnej
w Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Michatowice

Na podstawie art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530), art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 2022 r.
poz. 1510 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam wewnetrzng procedure antymobbingowg i antydyskryminacyjng w Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Michatowice w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 21/2022 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice z dnia
4 lipca 2022 r. w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury antymobbingowej w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Michatowice.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
z dnia 16 stycznia 2023 r.

Wewnetrzna procedura antymobbingowa i antydyskryminacyjna w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice

Rozdziat 1.

§1.

Celem wprowadzenia wewnetrznej procedury antymobbingowej i antydyskryminacyjnej w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Michatowice jest:

1) przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy,
2) przeciwdziatanie dyskryminacji w miejscu pracy,
3) przeciwdziatanie molestowaniu w miejscu pracy,

4) wspieranie dziatan majgcych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji pomiedzy
pracownikami,

5) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia dziatann mobbingowych
i dyskryminacyjnych.

§2.
Ilekro¢ w wewnetrznej procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1) mobbingu — nalezy przez to rozumiec¢ czyny i zachowania okreslone w art. 943 § 2 Kodeksu pracy, tj.
dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow,

2) dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ kazde nieréwne traktowanie osoby w sytuacji poréwnywalne;j
z inng osobg, gdzie motywem nierdwnego traktowania jest w szczegdlnosci jedna lub kilka

z wymienionych cech: pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasa, narodowos¢, pochodzenie etniczne,
Swiatopoglad, wyznanie, religia, orientacja seksualna, przynaleznos¢ zwigzkowa, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

3) molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie w stosunku do osoby,

w szczegdblnosci ze wzgledu na jej pteé, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie,
Swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, przynaleznos¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje
seksualng, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci osoby i stworzenie wobec niej
zastraszajgcej , wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej, lub uwtaczajgcej atmosfery,

4) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumieé kazde niepozgdane zachowanie

o charakterze seksualnym wobec osoby lub odnoszace sie do jej ptci, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci, w szczegdlnosci przez stworzenie wobec niej zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery: na zachowanie to mogg sktadac sie elementy fizyczne werbalne
lub pozawerbalne

5) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na
sposdb jego nawigzania,

6) CUW — nalezy przez to rozumieé Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,
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7) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,
8) procedura — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng procedure antymobbingows,

9) Komisja antymobbingowa — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang przez Dyrektora do rozpoznania
skargi o mobbing.

Rozdziat 2.

§3.

Dyrektor jest zobowigzany do podejmowania wszelkich dozwolonych przepisami prawa dziatan majgcych na
celu przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu w szczegdlnosci:

1) promowanie pozgdanych zgodnych z zasadami wspoétzycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach
miedzy pracownikami,

2) monitorowanie zachowan noszgcych cechy mobbingu, dyskryminacji, molestowania i nieréwnego
traktowania oraz niepozadanych zjawisk i relacji wystepujacych pomiedzy pracownikami, takich jak:
konflikty, nieporozumienia, plotki, oszczerstwa, zastraszanie i inne naruszajgce zasady wspotzycia
spotecznego,

3) reagowanie na pojawiajace sie konflikty w celu wyeliminowania zjawisk mogacych przerodzi¢ sie
w mobbing, dyskryminacje i molestowanie,

4) udzielanie wsparcia pracownikom ktérzy zgtoszg wystepowanie probleméw w miejscu pracy lub
wystgpig o udzielenie pomocy w rozwigzywaniu konfliktu,

5) upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, dyskryminacji, molestowania oraz nieréwnego
traktowania,

6) podnoszenie wiedzy pracownikow poprzez udziat w organizowanych szkoleniach z zakresu zapobiegania
mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu,

7) stosowanie procedury antymobbingowej i antydyskryminacyjnej w przypadku wystgpienia zachowan
noszacych cechy mobbingu, dyskryminacji, molestowania lub nieréwnego tarktowania.

§4.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika w zakresie przeciwdziatania mobbingowi w Centrum Ustug
Wspdlnych nalezy:

1) szanowanie godnosci i débr osobistych wspotpracownikow,

2) rozwigzywanie konfliktdw z innymi pracownikami bez uszczerbku dla godnosci osobistej stron konfliktu,
kultury organizacyjnej oraz bez szkody dla toku pracy,

3) reagowanie na zauwazone przejawy mobbingu, dyskryminacji i molestowania i zgtaszanie tych zdarzen
zgodnie z procedurg,

4) wykorzystywanie dostepnych srodkéw w celu dbatosci o wiasng godnosé i bezpieczenstwo,

5) zapoznanie sie z procedurg antymobbingowg i antydyskryminacyjng CUW oraz podpisanie o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z trescig procedury. Oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych. Wzdr o$wiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1.

Rozdziat 3.

§5.

1. Pracownik ktdry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu moze wystgpic
z pisemng skargg do Dyrektora lub do wybranego przez zatoge przedstawiciela.
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2. Skarge moze ztozyc¢ takze pracownik, ktory jest Swiadkiem czyndw i zachowan noszgcych znamiona
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania. W takim przypadku skarzgcy pracownik powinien imiennie
wskazaé, kto jest ofiarg, a kto — sprawcg czynu.

3. Skarga powinna w szczegdlnosci zawierac:

1) informacje jakie dziatania lub zachowania Pracownik uznat za mobbing, dyskryminacje lub
molestowanie,

2) wskazanie pracownika lub pracownikéw, ktdrzy w opinii skarzgcego pracownika dopuscili sie wobec
niego mobbingu, dyskryminacji lub molestowania,

3) opis zachowan, wskazanie dowodéw uprawdopodabniajgcych, wystgpienie dziatan lub zachowan, ktére
zdaniem skarzgcego stanowig mobbing, dyskryminacje lub molestowanie, oraz dowoddw, ze
przedstawione dziatania lub zachowania majg lub miaty miejsce w ostatnim czasie,

4) wskazanie swiadkow opisywanych zdarzen,
5) date i wtasnoreczny podpis pracownika.
4. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

5. Ztozenie bezpodstawnej skargi stanowi naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i moze byé
podstawg do zastosowania przez pracodawce odpowiednich sankcji przewidzianych w przepisach prawa.

§ 6.

1. Dyrektor w terminie 7 dni roboczych od otrzymania skargi o mobbing powotuje Komisje Antymobbingowg
w sktad ktorej wchodza:

1) jeden przedstawiciel CUW,
2) dwie osoby niezwigzane zawodowo z CUW posiadajgce specjalnosci w zakresie prawa i psychologii.

2. Cztonkiem komisji nie moze byc¢ osoba, ktdrej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania, ani bezposredni przetozony skarzgcego i oskarzonego, pracownik oskarzony o dziatania
mobbingowe lub dyskryminacyjne oraz osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym- do
drugiego stopnia witgcznie skarzonego lub oskarzonego.

3. Cztonkowie Komisji na pierwszym posiedzeniu wybierajg sposrdd siebie Przewodniczgcego i sktadaja
oswiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury.

4. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jej powotaniu, jednak nie pdzniej niz w terminie 21 dni
od dnia ztozenia skargi.

5. Przed przystgpieniem do podejmowania czynnosci wyjasniajgcych, kazdy cztonek Komisji musi otrzymac od
Dyrektora upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach dziatan Komisji. Wzor
upowaznienia okresla zatacznik nr 3 do Wewnetrznej procedury antymobbingowej i antydyskryminacyjnej.

6. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie lub
w zwigzku z rozpatrywang skarga.

7. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1) organizacja pracy komisji, w tym przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw w czasie pracy
Komisji,

2) zwotywanie posiedzen Komisji,

3) przedtozenie Dyrektorowi CUW stanowiska Komisji Antymobingowej w rozpatrywanej sprawie.
8. Cztonkowie Komisji dziatajg zgodnie z zasadami:

1) poufnosci,

2) bezstronnosci,
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3) ukierunkowania na wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie problemu.

9. Z kazdego posiedzenia Komisja sporzgdza protokdt, podpisany przez przewodniczgcego i wszystkich
obecnych cztonkéw Komisji, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.

10. Protokot powinien zawieraé w szczegdlnosci:
1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania,
2) zeznania Swiadkow.

11. Po wystuchaniu skarzgcego oraz pracownika oskarzonego o stosowanie mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania i Swiadkéw, Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi i ocene te wraz z wnioskami
i rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan przekazuje Dyrektorowi CUW.

12. W przypadku koniecznosci wystuchania swiadkdw, Komisja wzywa ich na posiedzenie. Z czynnosci tej
sporzgdzana jest notatka, z ktérg osoba wystuchiwana ma prawo sie zapoznaé. Notatka stanowi zatgcznik
do protokotu. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w poufnosci wszelkich faktéw i okolicznosci,
z ktérymi zapoznat sie toku jego przestuchania.

13. Jezeli wystuchanie pracownika mobbingowanego, dyskryminowanego, molestowanego lub osoby, ktérej
zarzuca sie stosowanie ww. czynu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg terminu, o ktérym
mowa w ust. 4, nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie w pracy wyzej
wymienionych.

14. Komisja uzgadnia stanowisko i rekomendacje, podejmujgc decyzje w gtosowaniu, wiekszoscig gtoséw.

15. Przewodniczacy komisji przekazuje Dyrektorowi CUW stanowisko Komisji, wraz z protokotem z przebiegu
postepowania niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia zakoriczenia
postepowania wyjasniajgcego. Wzor protokotu z przebiegu postepowania prowadzonego przez Komisje
Antymobbingowag i antydyskryminacyjng stanowi zatgcznik nr 5 do procedury.

16. Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ w terminie 2 miesiecy od dnia ztozenia skargi.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor na wniosek Przewodniczgcego Komisji moze przedtuzy¢ termin
zakonczenia postepowania, o czym Przewodniczacy zawiadamia strony postepowania.

17. Pracownik kadr zapewnia obstuge organizacyjng posiedzen i przechowuje dokumentacje z prowadzonych
postepowan w tym protokoty.

18. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor, na wniosek Przewodniczgcego Komisji, moze przedtuzyé termin
zakonczenia postepowania o kolejne 3 miesigce. O przedtuzeniu terminu zakoriczenia postepowania
zawiadamia sie osoby, ktérych ono dotyczy.

§7.

1. Zaréwno w przypadku uznania przez Komisje skargi za zasadng jak i w przypadku skargi wniesione;j
bezpodstawnie, Dyrektor podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtdrzeniu, a takze w przypadku potrzeb do udzielenia pomocy
i wsparcia oskarzanemu lub niestusznie oskarzonemu.

2. W przypadku uznania skargi za zasadng, Dyrektor podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i majace na celu przeciwdziatania ich powstawaniu. Dyrektor w stosunku
do osdb dopuszczajacych sie mobbingu, dyskryminacji i molestowania moze podjaé nastepujace dziatania:

1) ukaranie karg porzagdkowsa,
2) rozwigzanie stosunku pracy.

3. W kazdym przypadku wykrytego mobbingu Dyrektor podejmuje dziatania zapobiegajgce powstawaniu
podobnych sytuacji w miejscu pracy, w szczegdlnosci poprzez dziatania o charakterze informacyjnym
i szkoleniowym.
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Rozdziat 4.

§ 8.

1. Osoby biorgce udziat w postepowaniu wyjasniajgcym skarge o mobbing zobowigzane sg do zachowania
poufnosci co do wszystkich informacji poznanych w toku sprawy.

2. Cztonkowie Komisji nie mogg kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczgcych rozpatrywanego
whiosku o mobbing.

3. Swiadkowie bioracy udziat w posiedzeniach komisji s3 zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich
faktéw i okolicznosci, z ktdrymi zapoznali sie w toku postepowania.

§9.

W kwestiach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg przepisy prawa.

Ogtoszony Strona 5



Zatgcznik nr 1

do Wewnetrznej procedury antymobbingowe;j

i antydyskryminacyjnej

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurg antymobbingowa i antydyskryminacyjna
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

(stanowisko)

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Wewnetrzng procedurg antymobbingowq i
antydyskryminacyjg w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice i zobowigzuje sie do

przestrzegania jej postanowien.

(data (podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2

do Wewnetrznej procedury antymobbingowe;j

i antydyskryminacyjnej

OSWIADCZENIE
CZLONKA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ | ANTYDYSKRYMINACYJNE)J
o braku konfliktu intereséw cztonka Komisji Antymobbingowe;j

W zwigzku z powotaniem mnie do sktadu Komisji Antymobbingowej i antydyskryminacyjnej
rozpatrujgcej skarge o mobbing, dyskryminacje lub molestowanie ztozong przez:

(imie i nazwisko skarzacego)

oswiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wtacznie - zadnej z
0s0b, ktéorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w stosunku prawnym lub
faktycznym takim, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci,

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku w prowadzonym

postepowaniem.

(miejscowos¢ i data)

(czytelny podpis Cztonka Komisji)
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Zatacznik nr 3

do Wewnetrznej procedury antymobbingowe;j

i antymobbingowej

Na podstawie art. 29 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO),

ANia.eiie upowazniam:

Na podstawie art. 221bustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, upowazniam

do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO tj. danych O
szczegoblnych kategorii oraz innych danych osobowych w dowolnej formie, w zakresie
rozpatrzenia skargi

Upowaznienie nadaje sie na czas trwania prac komisji.

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO
Ja nizej podpisany/a, o$wiadczam, Zze zostatem/am zaznajomiony/a z przepisami dotyczgcymi
ochrony danych osobowych zapisanymi w Polityce Bezpieczenstwa Informacji, Instrukcji zabezpieczen
pomieszczen Urzedu Gminy Michatowice oraz Instrukcji postepowania w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Michatowice i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Jednoczednie oswiadczam ze :

» Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede miat/a
dostep w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan i obowigzkéow, zardwno w trakcie ich
wykonywania jak i po zakoriczeniu stosunku prawnego, na podstawie ktérego nadane zostato
upowaznienie.

e Zapewnie ochrone danym przetwarzanym, a w szczegolnosci zabezpiecze je przed dostepem osdb
nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem.

¢ Natychmiast zgtosze stwierdzenie préby lub faktu naruszenia zasad ochrony danych osobowych lub
bezpieczerstwa systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, a nadto bede
postepowat zgodnie z Instrukcjg postepowania w przypadku naruszenia zasad ochrony danych
osobowych.

*  Przyjmuje do wigzacej wiadomosci, iz postepowanie razgco sprzeczne z wyzej wskazanymi
obowigzkami, przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami moze by¢ uznane za ciezkie
naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

* Jestem Swiadomy, Ze naruszenie zasad dotyczgcych przetwarzania danych osobowych moze skutkowac
odpowiedzialno$cig administracyjng, cywilnoprawng oraz karna.

Administrator Danych Osobowych Upowazniony do przetwarzania danych osobowych
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Zatgcznik nr 4

do Wewnetrznej procedury antymobbingowe;j

i antymobbingowej

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ | ANTYDYSKRYMINACYINE)
ZDNIA ..................202....ROKU

powotanej przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice Zarzadzeniem nr

do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi o mobbing, dyskryminacje lub

molestowanie ztozonej przez Panig/Pana

(imie i nazwisko, stanowisko)

Sktad Komisji Antymobbingowej i antydyskryminacyjnej:

............................................. - przewodniczgcy Komisji,

............................................. - cztonek Komisji,

............................................. -cztonek Komisji.

Data wniesienia skargi o mobbing, dyskryminacje lub molestowanie: ..o eeeeeececeenn
Data rozpoczecia postepowania pPrzez KOmMIiSj€....oiivueivrveivie et
Przedstawienie skargi (dziatania lub zachowania uznane przez skarzgcego za mobbing,

dyskryminacje lub molestowanie, wskazanie sprawcy lub sprawcow, dowody):
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1) Informacje pozyskane od skarzgcego:

2) Informacje pozyskane od oskarzonego:

3) Informacje uzyskane od swiadkdéw:

Ogtoszony Strona 5



Podpisy cztonkdw Komisji Antymobbingowej i antydyskryminacyjnej:

Przewodniczgcy KOMIS]i: oo e
(imie i nazwisko) (podpis)
Czlonkowie KOMISji: e e,
(imie i nazwisko) (podpis)
(imie i nazwisko) (podpis)

(miejscowos¢, data)
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Zatgcznik nr 5

do Wewnetrznej procedury antymobbingowe;j

i antydyskryminacyjnej

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

prowadzonego przez Komisje Antymobbingowg i antydyskryminacyjna
powotang przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice Zarzadzeniem nr

Komisja Antymobbingowa i antydyskryminacyjna rozpatrujgca skarge w sktadzie:

............................................. - przewodniczgcy Komisji,

............................................. - cztonek Komisji,

............................................. -cztonek Komisji.

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:

W wyniku ktorych ustalita nastepujacy stan faktyczny:
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Rekomendacja dla Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice:

w zwigzku z uznaniem/nie uznaniem skargi za zasadng rekomendujemy o podjecie nizej
wymienionych dziatan:

Podpisy cztonkdw Komisji Antymobbingowej i antydyskryminacyjnej:

Przewodniczacy KOMIS]i: oo e
(imig i nazwisko) (podpis)
Czlonkowie KOMISji: e e,
(imig i nazwisko) (podpis)
(imie i nazwisko) (podpis)

(miejscowos¢, data)
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Zapoznatam/ zapoznatem sie z wewnetrzng procedurg antymobbingow3 i

antydyskryminacyjng

w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

Imie i nazwisko

podpis

10

11

12

13

14
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