Zarzadzenie Nr 13 /2023
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
z dnia 6 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjne;j

Na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 t.j.) w zwigzku z art. 183, 94 pkt 2b oraz art. 943 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 t.j. z pdzn. zm.) oraz art.
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa i Antydyskryminacyjng w brzmieniu ustalonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice do
zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig niniejszego zarzadzenia dotgcza sie do akt osobowych
pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej, stanowigcej zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice zobowigzani sg do
przestrzegania Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej pod rygorem konsekwencji
stuzbowych, przewidzianych prawem.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi d.s. kadrowych.

§5.

Traci moc zarzadzenie nr 24/2021 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice z dnia
7 lipca 2021 r. w sprawie przyjecia do stosowania Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice Wewnetrznej Procedury.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia nr 13 /2023

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice

z dnia 6 marca /2023
Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna
Rozdziat 1.
Przepisy ogdlne
&1

Celem ustalenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej jest przeciwdziatanie
zjawiskom mobbingu, dyskryminacji i molestowaniu, ktére moga pojawic sie w zaktadzie pracy.
Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa i  Antydyskryminacyjnej ma zastosowanie do przypadkéw
wystgpienia lub podejrzenia wystgpienia mobbingu, dyskryminacji, molestowania w stosunku do
pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, z zastrzezeniem ust. 3.

Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa i Antydyskryminacyjnej nie ma zastosowania do przypadkdow
wystgpienia lub podejrzenia wystgpienia mobbingu, dyskryminacji i molestowania w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej, do ktdrych stosuje sie Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa i Antydyskryminacyjng
wprowadzong zarzagdzeniem Wéjta Gminy Michatowice nr 297/2022 z dnia 1 grudnia 2022 r.

§2

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

mobbingu — nalezy przez to rozumieé¢ dziatania lub zachowania, o ktérych mowa w art. 943§ 2

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.);

dyskryminacji — nalezy przez to rozumieé kazde nieréwne traktowanie osoby w sytuacji poréwnywalnej z
inng osobg, gdzie motywem nieréwnego traktowania jest w szczegdélnosci jedna lub kilka z wymienionych
cech: pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasa, narodowos¢, pochodzenie etniczne, $wiatopoglad, wyznanie,
religia, orientacja seksualna, przynaleznos¢ zwigzkowa, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

molestowaniu — nalezy przez to rozumiec¢ kazde niepozgdane zachowanie w stosunku do osoby, w
szczegdlnosci ze wzgledu na jej pteé, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie,
Swiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek, przynaleznosc¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje
seksualna, ktérego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosci osoby i stworzenie wobec niej
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery;

molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumiec kazde niepozadane 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 uwtaczajacej atmosfery: na zachowanie to mogg sktadac sie elementy fizyczne werbalne
lub pozawerbalne;

pracowniku — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

Gminy Michatowice, bez wzgledu na rodzaj tej umowy

pracowniku mobbingowanym, dyskryminowanym, molestowanym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,

o ktérym mowa w pkt 5, w stosunku do ktérego wystgpit mobbing, dyskryminacja, molestowanie lub

podejrzenie wystgpienia ww. czynu;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice,

reprezentowany przez Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.
Rozdziat 2

Obowigzki i prawa pracodawcy i pracownikow



§3

Pracodawca przeciwdziata mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu poprzez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspdtiycia spotecznego, spotecznych postaw i
zachowan w relacjach miedzy pracownikami,

2) upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska mobbingu, dyskryminacji, molestowania, metod
zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia,

3) monitorowania niepozadanych zachowah w relacjach miedzy pracownikami pod katem
ewentualnego mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.

§4

1. Pracownik ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu moze wystgpic z
pisemnag lub ustng skargg do Pracodawcy.

2. Pracownicy majg obowigzek przeciwdziatania stosowaniu mobbingu, dyskryminacji, molestowania przez inne
osoby, a w przypadku posiadania informacji mogacych $wiadczy¢ o jego stosowaniu w stosunku do
wspotpracownikdw, wystgpic z pisemng lub ustng skargg do Pracodawcy.

3. W przypadku wystgpienia przez pracownika ze skargg w formie ustnej, z przyjecia tej skargi, wyznaczony
przez Pracodawce pracownik, sporzadza notatke.

4. Skarge sktada sie do Dyrektora lub do bezposredniego przetozonego.

5. Skarga powinna zawierac:

a) stan faktyczny sprawy
b) wskazanie dziatan/zachowan, ktére zdaniem pracownika stanowig mobbing/dyskryminacje
c) wskazanie imienia i nazwiska osoby/oséb, ktére zdaniem pracownika sg sprawcami
mobbingu/dyskryminacji
d) uzasadnienie oraz dowody potwierdzajgce, ze przedstawione dziatania/zachowania miaty/majg miejsce
e) date i wtasnoreczny podpis pracownika (skarg anonimowych nie rozpatruje sie).
§5
Kazdy pracownik ma prawo:

1) zadania podjecia przez pracodawce dziatarn zmierzajagcych  do zaprzestania  mobbingu,
dyskryminacji, molestowania oraz zniesienia jego skutkéw;

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, niezaleznie od
postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sgdowa.

Rozdziat 3

Postepowanie w sprawie skargi
§6

1. W przypadku wptyniecia skargi, Dyrektor powotuje Komisje Antymobbingowa, zwana dalej ,,Komisjg”

w skfadzie:
1) przedstawiciel pracownikéw — osoba wybrana przez pracownikow
2) przedstawiciel pracodawcy — osoba wskazana przez Dyrektora
3) pracownik d.s. kadrowych.

2. W sytuacji, w ktérej skarga dotyczy lub moze dotyczy¢ osoby, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 3, Dyrektor zamiast
pracownika d.s. kadrowych wyznacza inng osobe w skfad Komisji.

3. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktdra petni stanowisko bezposrednio podlegte stuzbowo osobie,
ktorej dotyczy skarga.

4. Cztonek Komisji sktada oswiadczenie o braku konfliktu interesdw cztonka Komisji w brzmieniu
zatgcznika nr 2 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjne;j.

5. Komisja obraduje w mozliwie petnym skfadzie.

6. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wystuchanie pracownika mobbingowanego, dyskryminowanego, molestowanego i pracownika
oskarzanego o ww. czyn oraz ewentualnych swiadkéw,

2) rozpatrzenie dowoddéw przedtozonych przez osoby wymienione w pkt1 oraz inne dowody
uznane przez cztonkdédw Komisji za przydatne do rozpoznania sprawy,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

3) dokonanie oceny zasadnosci ztozonej skargi.

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

Przed przystgpieniem do podejmowania czynnosci wyjasniajgcych, kazdy cztonek Komisji musi otrzymadé
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach dziatarh Komisji. Wzdr upowaznienia okresla
zatgcznik nr 3 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej.

Cztonkowie Komisji s3 obowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w toku
postepowania informacji.

Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie Przewodniczgcego.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji sporzgdza sie protokdt, podpisywany przez
Przewodniczacego i wszystkie osoby biorgce udziat w posiedzeniu.

W przypadku koniecznosci wystuchania $wiadkéw, Komisja wzywa ich na posiedzenie. Z czynnosci tej
sporzadzana jest notatka, z ktérg osoba wystuchiwana ma prawo sie zapoznac. Notatka stanowi zatgcznik do
protokotu. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w poufnoséci wszelkich faktéw i okolicznoéci, z
ktdrymi zapoznat sie toku jego przestuchania.

Posiedzenia Komisji majg charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge przy zachowaniu zasady
bezstronnosci.

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. 7, nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie w pracy wyzej
wymienionych.

Komisja ma prawo wglagdu do dokumentéw, w tym akt osobowych pracownika mobbingowanego,
dyskryminowanego, molestowanego i oskarzonego o ww. czyn, a ktdre przyczynig sie do ustalenia
wszystkich okolicznosci istotnych dla oceny zasadnosci skargi.

Komisja podejmuje decyzje po niejawnej naradzie jej cztonkéw. Narada obejmuje dyskusje, gtosowanie nad
majgcy zapas¢ decyzjg oraz spisanie decyzji.

Komisja podejmuje decyzje wiekszoscig gtosow. Cztonek komisji, ktory przy gtosowaniu nie zgodzit sie z
wiekszosScig, moze przy spisywaniu decyzji zgtosi¢ zdanie odrebne i obowigzany jest uzasadni¢ je na piSmie
przed przekazaniem decyzji Dyrektorowi.

Decyzje, ktora zawiera ocene skargi wraz z wnioskami, Komisja przekazuje Dyrektorowi.

Zakonczenie postepowania powinno nastgpié nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia ztozenia skargi.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor, na wniosek Przewodniczagcego Komisji, moze przedtuzy¢ termin
zakonczenia postepowania o kolejne 3 miesigce. O przedtuzeniu terminu zakonczenia postepowania
zawiadamia sie osoby, ktérych ono dotyczy.

§7
W razie uznania przez Komisje skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu, dyskryminacji,
molestowania pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci i zapobieganiu ich wystepowania w przysztosci. Ponadto pracodawca moze zastosowac
kary oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposdb przewidziany w Kodeksie pracy.
W przypadkach stwierdzenia stosowania mobbingu, dyskryminacji, molestowania pracodawca
moze rozwigzac ze sprawcg (sprawcami) stosunek pracy.
W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub za
jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposdb zapobiega bezposrednim kontaktom
poszkodowanego ze sprawcg mobbingu, dyskryminacji, molestowania.

§8
Dokumentacja z postepowania przed Komisjg Antymobbingowa, po jego zakonczeniu, przechowywane jest
na stanowisku wtasciwym w sprawach kadrowych.
Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza
sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa.



§9
Bezpodstawne pomawianie o mobbing, dyskryminacje, molestowanie jest zabronione i stanowi:

1) naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych, w szczegdlnoéci dotyczacych przestrzegania w
zakfadzie pracy zasad wspdfzycia spofecznego, co moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce
sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy;

2) naruszenie débr osobistych pracownika, co wigze sie z odpowiedzialno$cig prawng z tego tytutu.



Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjne;j

Oswiadczenie

JA NIZEJ POUPISANY/ vttt ettt ettt st s s st b s s b s es s esssas e ssasas seasasssasas snaens

oswiadczam, ze zapoznatam sie z trescig ,Wewnetrznej Procedury  Antymobbingowej
Antydyskryminacyjnej”.

Reguty, dn. .ccoeeeeeeeeeeeee

podpis pracownika



Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacynej

nazwa komérki organizacyjnej

OSWIADCZENIE
o braku konfliktu intereséw cztonka Komisji Antymobbingowej

WAV (VP =lA (oo g -1 o] <Y 20 skargg na mobbing,
dyskryminacje, molestowanie i powotaniem mnie na cztonka Komisji Antymobbingowej i
Antydyskryminacyjnej oswiadczam, ze:
3. nie jestem / jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest skarzacy
pracownik *
4. niejestem/jestem kierownikiem komarki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik oskarzany
o dziatania mobbingowe, dyskryminacje, molestowanie*,
5. nie jestem / jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia wtacznie, zadnej z
0s0b, ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci*.

cztonka Komisji
*wtasciwe podkreslié.




Zatacznik nr 3 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nr

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO),

dNia... oo, upowazniam:

IMIE 1 NAZWISKO OSOBY UPOWAZNIONEJ

ZAKRES UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH Upowaznienie

OSOBOWYCH TAK  NIE

Na podstawie art. 22'® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
upowazniam do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 | [ O
RODO tj. danych szczegdlnych kategorii oraz innych danych osobowych w dowolnej
formie, w zakresie rozpatrzenia skargi
Upowaznienie nadaje sie na czas trwania prac komisji.

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO

la nizej podpisany/a, oswiadczam, ze zostatem/am zaznajomiony/a z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych obowigzujgcymi w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice i
zobowigzuje sie do ich przestrzegania. Jednoczesnie oswiadczam ze:

* Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede miat/a
dostep w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan i obowigzkéw, zaréwno w trakcie ich
wykonywania jak i po zakonczeniu stosunku prawnego, na podstawie ktérego nadane zostato
upowaznienie.

¢ Zapewnie ochrone danym przetwarzanym, a w szczegdlnosci zabezpiecze je przed dostepem oséb
nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem.

¢ Natychmiast zgtosze stwierdzenie préby lub faktu naruszenia zasad ochrony danych osobowych lub
bezpieczenstwa 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 wigzgcej wiadomosci, iz postepowanie razgco sprzeczne z wyzej wskazanymi
obowigzkami, przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami moze by¢ uznane za ciezkie
naruszenie obowigzkdw 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



Zatacznik nr 4 do Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjne;j
KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej Rozporzadzeniem), informujemy o zasadach
przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor, Reguty, ul.
Aleja Powstaricow Warszawy 1, 05-816 Michatowice, tel. 22/350 91 91,
e-mail: sekretariat@gops.michalowice.pl

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg Panstwo
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: iodo.gops@michalowice.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rozpatrzenia ztozonej skargi w zwigzku
z podejrzeniem stosowania mobbingu, dyskryminacji, molestowania:

— napodstawie art. 943 § ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - kodeks pracy, w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych,

— na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b, przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkow i
wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie
prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub
prawem panistwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa
cztonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i intereséw osoby,
ktdrej dane dotycza.

4. Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie
przepisdw prawa badZz wyrazonej zgody.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub prawo
do ograniczenia przetwarzania.

6. Posiada Pan/Pani prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji,
gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

7. Podanie danych jest dobrowolne jednak niezbedne do nalezytego rozpatrzenia skargi.

8. Pani/Pana dane osobowe niebedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

9. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane






