Zarzadzenie Nr 1419/2018
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

w sprawie ustalenia Procedury przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i nierownemu
traktowaniu w zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22018 1. poz. 994 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Procedure przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i nierdwnemu traktowaniu
w zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, zgodnie z zatacznikiem.

§ 2.
Zarzadzenie poddaje si¢ do wiadomo$ci wszystkim pracownikom Urzgdu Miejskiego
w Pyrzycach. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig procedury
przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i nierownemu traktowaniu w zatrudnieniu w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach oraz ztozenia o§wiadczenia, ktore dotacza si¢ do akt osobowych.

§ 3.
1.  Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydzialow, biur i1 samodzielnym
stanowiskom pracy w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.
2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pyrzyce.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Pyrzyc

(-) Marzena Podzinska
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1419/2018
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

Procedura przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji
i nierownemu traktowaniu w zatrudnieniu w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Procedur¢ przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji 1 nierownemu traktowaniu
w zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach zwang dalej Procedura, ustala si¢ celem
zapewnienia realizacji art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy
( Dz.U. z 2016 r., poz. 1666 ze zm.) oraz ustawy z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu
niektorych przepisOw Unii Europejskiej w zakresie rownego traktowania ( tj. Dz.U. z 2016
1. poz. 1219).

2. Procedury stosuje rowniez do oséb fizycznych niebedacych pracownikami, a wykonujacych
w Urzedzie ustugi na podstawie umow cywilnoprawnych oraz innych oséb $§wiadczacych

prace na rzecz Urzedu w charakterze praktykanta lub stazysty.

§2
Pracodawca zapoznaje z trescig Procedury kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z treScig Procedury,
zaopatrzone w date i podpis pracownika, przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1.
§3
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1)  pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pyrzycach, w imieniu i na
rzecz ktorego dziala Burmistrz Pyrzyc,
2)  Urzedzie (UM) — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pyrzycach,
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pyrzyc, ktory jest kierownikiem
Urzedu, wykonujacym uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu,

4)  Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pyrzyce,
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy niezaleznie od podstawy jego nawigzania,

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢, zgodnie z art. 94° § 2 Kodeksu pracy, dziatania
lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu 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 wspodtpracownikow,

skarzacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktory ztozyt skarge na
mobbing,

mobberze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, wskazanego przez skarzacego
w skardze na mobbing jako sprawca mobbingu,

organizacji zwigzkowej - nalezy przez to rozumie¢ Miedzyzaktadowa Organizacje
Zwiazkowa NSZZ ,,Solidarno$¢” dziatajaca przy Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
przedstawicielu zatogi — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wybranego sposrod
pracownikow niezrzeszonych w organizacji zwigzkowej zatrudnionych w UM do
reprezentowania ich interesow,

Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumieé zespdt powotany przez
pracodawce w celu rozpatrywania skarg w przedmiocie mobbingu,

uczestnikach postepowania — nalezy przez to rozumie¢ skarzacego i mobbera,
a w przypadku skargi wniesionej przez organizacj¢ zwigzkowa dziatajaca w Urzedzie za
zgoda pracownika poddanego mobbingowi, uczestnikiem postgpowania jest organizacja

zwigzkowa.

Rozdzial 1T
Cel polityki Antymobbingowej

§4
Priorytetowym celem wprowadzenia polityki antymobbingowej jest wspieranie dzialan
sprzyjajacych budowie pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach.

Pracownicy zobowigzani s3 do szanowania godnosci i dobr osobistych wszystkich
uczestnikOw pracy.

Pracownicy zobowigzani s3 do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad
wspotzycia spotecznego oraz zyczliwo$ci 1 uprzejmosci gwarantujacej porzadek
1 zachowanie dobrego samopoczucia.
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4. Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
1 moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych
w przepisach Prawa pracy.

Rozdzial 111
Obowigzki pracodawcy i pracownikow

§5
Pracodawca nie toleruje zadnych form mobbingu i dyskryminacji, w szczegdlnos$ci: ngkania,
zastraszania, przesladowania badz ponizania pracownikéw, a kazdy pracownik jest

obowigzany do zglaszania wszelkich przejawow mobbingu.

Pracodawca przeciwdziata mobbingowi 1 dyskryminacji w Urzedzie, w szczeg6lnosci poprzez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spolecznego, postaw
1 zachowan w relacjach migdzyludzkich,

2) upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska lobbingu 1 dyskryminacji, metod
zapobiegania ich wystepowaniu oraz konsekwencji ich wystapienia,

3)  zapewnienie wszystkim pracownikom dostepu do organizowanych w Urzedzie szkolen
dotyczacych zapobiegania mobbingowi 1 dyskryminacji oraz ochrony przed
mobbingiem i dyskryminacja,

4)  udostepnienie tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

nastepuje poprzez informacj¢ stanowigca zatgcznik nr 6 .

Relacje pomiedzy Pracodawca, Pracownikami oraz osobami fizycznymi wykonujagcymi
w Urzedzie ustugi na podstawie umoéw cywilnoprawnych oparte sa na zasadzie szacunku

i tolerancji oraz poszanowaniu godnos$ci osobiste;j.

Wszystkie decyzje Pracodawcy, w szczegolnosci dotyczace zatrudnienia, awansowania,
kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztalttowania wynagrodzenia sg
motywowane przede wszystkim obiektywna oceng wynikdw pracy, umiej¢tnosci oraz
doswiadczeniem zawodowym pracownikow.

Zabrania si¢ wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji przetozony -
pracownik.

Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad niedyskryminacji oraz powstrzymywania
si¢ od zachowan o charakterze mobbingu i dyskryminacji wobec swoich wspotpracownikow,
podwladnych oraz swoich przelozonych i do kierowania si¢ zasada poszanowania godnosci
w tych relacjach.

Kazda osoba zatrudniona w Urzedzie zobowigzana jest do odpowiedniego reagowania

na zauwazone przejawy dyskryminacji lub mobbingu majace miejsce w Urzedzie.

str. 4



Rozdzial 1V

Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§6
Pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, lub ktéry byl §wiadkiem dziatania

lub zachowania noszacego znamiona mobbingu, jest uprawniony do wystapienia z pisemng

skargg do pracodawcy.

Skarga na mobbing (zwana dalej ,,skarga”) powinna zawierac:

1)  imig i nazwisko skarzacego,

2)  okreslenie dziatania lub zachowania osoby lub oséb, ktore zdaniem skarzacego
sg mobbingiem,

3) wskazanie z imienia i nazwiska osoby Ilub osob, ktére zdaniem skarzacego
s3 mobberami,

4)  uzasadnienie oraz przytoczenie dowoddw potwierdzajacych, ze przedstawione
przez skarzacego dziatania lub zachowania rzeczywiscie miaty lub maja miejsce,

5) wskazanie imienia i nazwiska, adresu zamieszkania 0os6b — mogacych potwierdzic,
ze przedstawione przez skarzacego dziatania lub zachowania rzeczywiscie miaty
lub maja miejsce,

6) date i wlasnoreczny podpis skarzacego.

Z chwilg wniesienia skargi informacje w niej zawarte majg charakter tajemnicy zwigzanej

wykonywaniem obowigzkow stuzbowych i moga by¢ ujawnione wytacznie osobom bioragcym

udziat w postgpowaniu.

Skargi anonimowe nie bgdg rozpatrywane.

§7
W  przypadku skargi wniesionej przez organizacj¢ zwigzkowa dziatajaca w UM
lub przedstawiciela zatogi, do wszczecia postepowania w sprawie skargi na mobbing

wymagana jest pisemna zgoda pracownika poddanego mobbingowi, dotaczona do skargi.

W przypadku nieuzyskania zgody pracownika poddanego mobbingowi, w sytuacji, o ktorej
mowa w ust. 1, pracodawca powierza Z-cy Burmistrza Pyrzyc Iub Sekretarzowi
przeprowadzenie kontroli w danym wydziale (biurze) w celu przeciwdzialania ewentualnemu
mobbingowi.

Wnhiesione skargi w sprawie mobbingu nie podlegaja wycofaniu.
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§8
Postepowanie w sprawie skargi prowadzi Komisja Antymobbingowa, ktorej zadaniem

jest ustalenie, czy skarga jest zasadna.

Komisj¢ Antymobbingowa (zwang dalej Komisja) kazdorazowo powotuje Burmistrz

w terminie 7 dni od dnia ztozenia skargi.

W sktad Komisji, z zastrzezeniem ust. 4, moga wchodzi¢:

1)  Sekretarz, a w razie nieobecnos$ci inna osoba wskazana przez Burmistrza,

2)  kierownik danego wydziatu,

3)  pracownik ds. kadr,

4)  przedstawiciel zatogi,

5) pracownik wskazany przez skarzacego lub przedstawiciel organizacji zwigzkowej
dzialajacej w Urzedzie reprezentujacy skarzacego,

6) pracownik wskazany przez mobbera lub przedstawiciel organizacji zwigzkowej

dziatajacej w Urzedzie reprezentujacy mobbera.

W sktad Komisji moga wchodzi¢ dodatkowo inne osoby, majace odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, z tym zastrzezeniem, ze liczba cztonkéw Komisji nie moze by¢ mniejsza niz 3

1 wigksza niz 7 os6b. Komisja musi si¢ sktada¢ z nieparzystej liczby cztonkow.

Cztonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.

W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Komisji, nowego przewodniczgcego wskazuje

pracodawca sposrod pozostatych cztonkow Komisji.

Pracownik ds. kadr, ktory jest cztonkiem Komisji, petni rowniez funkcje sekretarza Komisji.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1)  osoba, ktorej dotyczy skarga na mobbing,

2)  osoba wskazana w skardze jako mobber,

3) osoba, o ktorej mowa w § 6 ust. 2 pkt 5,

4)  osoba, ktora jest malzonkiem skarzacego lub mobbera, a takze osoba pozostajaca
z skarzacym lub mobberem w stosunku pokrewienstwa i powinowactwa do drugiego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

5) osoba, ktora pozostaje wobec skarzacego lub mobbera w stosunku faktycznym,

mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego obiektywizmu i bezstronnosci.

W przypadku nieobecno$ci cztonka Komisji lub zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa

w ust. 8, nowego cztonka Komisji wskazuje pracodawca.
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10.

11.

Przed rozpoczgciem posiedzenia Komisji, cztonek Komisji podpisuje o$wiadczenie
o niepozostawaniu wobec skarzacego i mobbera w stosunku prawnym i faktycznym, o ktérym
mowa w ust. 8 pkt 5. Oswiadczenie stanowi zatgcznik nr 2 Procedury.

Obsluge organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny, ktory:

1)  gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postepowaniem,

2)  sporzadza i przechowuje protokoly z posiedzen Komisji,

3) prowadzi rejestr skarg na mobbing.

Rozdzial V
Postepowanie w sprawie skargi na mobbing

§9
Komisja powinna rozpatrzy¢ skarge bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca od dnia zlozenia skargi.
Sekretarz Komisji informuje bezposrednio uczestnikdw postgpowania i §wiadkow o terminie,
miejscu i godzinie posiedzenia Komisji nie pdzniej niz 3 dni przed rozpoczeciem prac
Komisji.
Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2, nast¢puje w formie pisemnej za potwierdzeniem

odbioru 1 stanowi zatgcznik do akt sprawy.

Jezeli w sprawie skargi, w stosunku do ktorej toczy si¢ postepowanie, pojawig si¢ nowe
dowody lub nowi $wiadkowie, Komisja rozpatrujaca skarge wezmie je pod uwage, o ile
zostang zgloszone na piSmie Burmistrzowi nie pdzniej niz do dnia wydania rozstrzygniecia
w sprawie skargi na mobbing.

Po wystuchaniu wyjasnien uczestnikoéw postepowania 1 $wiadkéw oraz przeprowadzeniu
postgpowania dowodowego, Komisja, po naradzie, podejmuje decyzje zwykla wigkszosciag
glosow co do zasadnos$ci rozpatrywanej skargi. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza

si¢ protokol.

Postepowanie przed Komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw uczestnikow
postepowania oraz zachowaniem zasady bezstronnosci i poufnosci. Cztonkowie Komisji
sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych w trakcie lub w zwiazku
z rozpatrywang skarga. Wszelkie materialy zgromadzone w toku postgpowania w sprawie
skargi oraz informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem, nie moga

by¢ ujawniane publicznie, kopiowane i rozpowszechniane.

Postgpowanie przed Komisja ma charakter niejawny- cztonkowie komisji , a takze inne osoby
uczestniczace w postepowaniu maja obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich
uzyskanych w jego toku informacji.
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10.

11.

13.

Przed rozpoczeciem posiedzenia Komisji, cztonkowie Komisji, uczestniczacy
w postepowaniu  oraz $wiadkowie podpisuja oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy
w zwigzku z postgpowaniem dotyczacym skargi. Os$wiadczenie stanowi zalacznik nr 3

do Procedury.

W celu uniknigcia bezposredniej relacji skarzacego i mobbera pracodawca, na czas
prowadzonego postepowania, moze przenies¢, na pisemny wniosek, skarzacego lub mobbera

na inne stanowisko zgodne z jego kwalifikacjami.

Z kazdego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji sporzadza osobny protokot, ktéry podpisuja

wszyscy cztonkowie Komisji.
Protokot konczacy postegpowanie w sprawie skargi powinien zawierac:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku postepowania, ze wskazaniem,
czy potwierdzily si¢ zarzuty zawarte w skardze,

2)  rozstrzygnigcie,

3)  proponowane $rodki prawne wobec mobbera. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do

Procedury.

12. Przewodniczacy Komisji przekazuje do zapoznania pracodawcy protokoét, o ktorym mowa

w ust. 11, w terminie 7 dni roboczych od dnia sporzadzenia.

Przewodniczacy Komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje w formie pisemnej
pracownika, ktory zlozyt skarge, oraz pracownika, ktoremu zarzuca si¢ stosowanie mobbingu,
o podjetym przez Komisj¢ rozstrzygnigciu, w terminie 7 dni roboczych od dnia jego podjecia.
W  rozstrzygnieciu, oprocz podjetej decyzji, umieszcza si¢ takze uzasadnienie.
Wzér rozstrzygniecia stanowi zalacznik nr 5 do Procedury.
§ 10

Pracodawca, na podstawie protokolu oraz materiatow zebranych w trakcie post¢gpowania,
w zalezno$ci od charakteru oraz skali niepozadanych zachowan i zdarzen podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziala

ich powtarzaniu.

W przypadku uznania skargi za zasadng, pracodawca udziela pomocy i wsparcia
pracownikowi, wobec ktorego stosowano mobbing oraz niezwlocznie podejmuje dziatania
zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania ich
powtdrzeniu, w szczegdlnosci poprzez zastosowanie wobec sprawcy sankcji przewidzianych

Kodeksem pracy i innymi przepisami prawa.
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3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy odpowiadajace jego kwalifikacjom,

przez co zapobiega bezposrednim kontaktom skarzacego z mobberem.

4. W razie uznania skargi za bezzasadna, pracownik, ktéry wniost skarge, lub osoba ktora
uczestniczyta jako $wiadek w postgpowaniu przed Komisjg, nie moze z tego tytulu ponosié
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.

§ 11
Postepowanie prowadzone przez Komisje nie zamyka, zadnej ze stron konfliktu, mozliwosci

skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 12
Kadra kierownicza Urzedu wszystkich szczebli odpowiedzialna jest za ksztaltowanie w pracy
przyjaznego $rodowiska.

§ 13
Pracodawca przeprowadza szkolenia dla pracownikow Urzedu, w tym kadry kierowniczej,
z zakresu przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy.

§ 14
Pracodawca wraz z przedstawicielami organizacji zwigzkowych oraz przedstawicielem zalogi
w Urzedzie raz w roku, nie pdzniej niz do 31 marca danego roku, rozpatruje i ocenia skuteczno$¢
wprowadzonych rozwigzan antymobbingowych w roku poprzednim.

§ 15
Skargi w przedmiocie mobbingu, o ktérych mowa w Procedurze, nie stanowig skarg w rozumieniu

dzialu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego i nie podlegaja rozpatrzeniu w tym trybie.
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Zalacznik Nr 1
Do Procedury przyjetej

Zarzadzeniem Nr 1419/2018
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

Miejscowos$¢ i data

(stanowisko)
............... (WYlea})
OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam si¢ z treScia Procedury przeciwdzialania

mobbingowi, dyskryminacji i nierdwnym traktowaniu w zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach, stanowigcej zalacznik do Zarzadzenia Nr 1419/2018 Burmistrza Pyrzyc z dnia

31 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia Procedury przeciwdziatania mobbingowi,

dyskryminacji i nierdwnemu traktowaniu w zatrudnieniu w Urzgdzie Miejskim w Pyrzycach.

(podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 2
Do Procedury przyjetej

Zarzadzeniem Nr 1419/2018
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

Miejscowos$¢ i data

(wydziat)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie pozostaje wobec skarzacego 1 mobbera w stosunkach prawnych 1 faktycznych,
o ktorych mowa w § 7 ust. 8 pkt 5 Procedury przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji
1 nierownemu traktowaniu w zatrudnieniu w Urzegdzie Miejskim w Pyrzycach, stanowigcej
zalagcznik do Zarzadzenia Nr 1419/2018 Burmistrza Pyrzyc z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

w sprawie ustalenia Procedury przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i nieréwnemu

traktowaniu w zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

(podpis cztonka Komisji)
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Zatacznik Nr 3
Do Procedury przyjetej

Zarzadzeniem Nr 1419/2018
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

Miejscowos$¢ i data

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/na ...........c.ociiiiiiiiiiiii, , o$wiadczam, ze zobowigzuje si¢
do zachowania w tajemnicy wszystkiego o czym dowiedzialem si¢ w zwigzku z prowadzonym

postepowaniem w sprawie skargi na mobbing Nr ........... .

Zatacznik:

1. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
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Zalacznik nr 1
do Oswiadczenia o poufnosci

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Ponizej znajdzie Pani/Pan niezbedne informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE, — zwanym dalej RODO.

Kto jest Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Pyrzyc z siedzibg przy
administratorem | ul- Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce, tel. 91 397 03 10.
Pana/Pani
danych?
Gdzie mam Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana
skierowaé danych osobowych w zakresie dziatania Urzedu Gminy Pyrzyce, a takze
pytania przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowal si¢ z
dotyczace Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Pyrzyce za pomoca adresu:
. iod@pyrzyce.um.gov.pl
przetwarzania

moich danych?

W jakim celu
przetwarzamy

Pani/Pana dane?

Cel przetwarzania Podstawa prawna

Przeprowadzenie postepowania w | art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z art. 94°

sprawach przeciwdziatania | § 1 Kodeksu pracy.
mobbingowi.

Dochodzenie ewentualnych | art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.
roszczen.

Komu
udostepniamy

Pani/Pana dane?

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione nastepujacym kategoriom

odbiorcow:

1) organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dziatajace na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, kto-

re wynikaja z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa;

2) inne podmioty, ktoére na podstawie przepisow prawa badz stosownych uméow

przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Burmistrz Py-

1Zyc.
Przez jaki okres | Pani/Pana dane beda przetwarzane przez czas trwania postgpowania
bedziemy antymobbingowego ~w  organizacji  Administratora, = przechowywania  akt
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przetwarzac

Pani/Pana dane?

pracowniczych i dokumentéw archiwalnych a takze do czasu przedawnienia roszczen.
Po uptywie ostatniego z tych okresow Pani/Pana dane osobowe zostang przez nas

usunigte lub zanonimizowane.

Jakie prawa
przystluguja
Pani/Panu w
zwiazku z
przetwarzaniem
przez nas
danych

osobowych?

W zwiazku z przetwarzaniem przez nas Pani/Pana danych osobowych mozesz
skorzysta¢ z nastepujacych praw: dostepu do swoich danych, sprostowania
(poprawiania) danych, usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania. Przystuguje
Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie

przepisoOw ochrony danych osobowych.

Niezaleznie od powyzszych praw moze Pani/Pan wnie$¢ sprzeciw wobec
przetwarzania danych dokonywanego w ramach prawnie uzasadnione interesu
administratora lub interesu publicznego. Pani/Pana dane osobowe przestang by¢
przetwarzane w tych celach, chyba Ze zostanie wykazane, ze w stosunku do Pani/Pana
danych istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktore sa nadrzedne wobec Pani/
Pana interesow, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane bedg niezbedne do ewentualnego

ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Aby mie¢ pewno$¢, ze jest Pani/Pan uprawniony do skorzystania z praw mozemy
prosi¢ Panig/Pana o podanie dodatkowych informacji pozwalajacych na dokonanie

identyfikacji.

Czy podanie
danych jest

obowigzkowe?

Dane osobowe podane przy nawigzaniu z Panig/Panem stosunku pracy lub innej
umowy cywilnoprawnej zostaly wykorzystane w zwigzku z faktem, ze ich
przetwarzane jest niezbedne do wypelienia obowigzku prawnego cigzacego na

Administratorze tj. na obowigzku przeciwdziatania mobbingowi.

O czym jeszcze

nalezy wiedzie¢?

Nie bedziemy/bedziemy przekazywac Twoich danych poza EOG.

Nie podejmujemy decyzji/podejmujemy decyzje w sposob zautomatyzowany, czyli na

podstawie automatycznej analizy danych.

Zapoznatem(am) sig¢ dnia ...........oooeiiiiiiiiiii e roku.
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Zalacznik Nr 4
Do Procedury przyjetej

Zarzadzeniem Nr 1419/2018
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

PROTOKOL

z posiedzenie Komisji Antymobbingowej

1. Skarga na mobbing Nr .........
Skarzacy:

(imig i nazwisko, wydziat, stanowisko)

2. Przedmiot skargi (opis dzialania lub zachowania mobbera):

4. Sklad Komisji Antymobbingowej:

Przewodniczacy:

D) e,

Cztonkowie:
) e

3) e
A) e
) e
) e
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T)
5. W celu zbadania zasadnoS$ci wniesionej skargi dopuszczono nastepujace srodki dowodowe:

00 0000000000000 0000000000000000000000000000C00CCO0CC00C0CCCC0C0C0CC0C0C0CC0CC0C0C0CCC00C0C00CC0C0C00CC0CCCI0CI0CCIOCCCIOIOIOIONIOIOIEOIOIOIOIOIOIOIOIES

T 0000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

T 0000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

6. Na podstawie dokonanej weryfikacji Srodkow dowodowych ustalono, ze skarga na mobbing
Nr ......... jest ZASADNA/BEZZASADNA.

7. Uzasadnienie decyzji:

8. Proponowane srodki prawne do zastosowania wobec mobbera:

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Na tvin protokél zakonczono.

Sporzadzit sekretarz Komisji Antymobbingowe;:

(imig¢ i nazwisko) (podpis)

Przewodniczacy:

D) e,
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(imig¢ i nazwisko) (podpis)

Czlonkowie:

D) e
(imig i nazwisko) (podpis)

D) e,
(imie¢ i nazwisko) (podpis)

A) e
(imie¢ i nazwisko) (podpis)

) e,
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

6) e,
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

T) e,
(imig¢ i nazwisko) (podpis)
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Zatacznik Nr 5
Do Procedury przyjetej

Zarzadzeniem Nr 1419/2018
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

Miejscowos¢ i data

ROZSTRZYGNIECIE
Z postepowania w sprawie skargi o mobbing Nr .......

Komisja Antymobbingowa, powotana w zwigzku z wniesieniem skargi w dniu
................................. PIZ€Z  oiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeiieaieaeeaeee., Uznaje  skarge  za

zasadng/bezzasadng*.
Majac na  uwadze powyzsze, Komisja  Antymomobbingowa  podjeta  decyzje,

Pouczenie

Zgodnie z art. 94°* § 3 k.p., pracownik, u ktéorego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang
krzywde. Z kolei pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowg o prace, na mocy art. 94°
§ 4 kp., ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

podpis Przewodniczacego Komisji Antymobbingowej

Otrzymuje:

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 6

Do Procedury przyjetej
Zarzadzeniem Nr 1419/2018
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

Informacja dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Pyrzycach zawierajaca obowiazujgce
przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy

Podstawa
prawna

Tre$¢ obowigzujacej normy

Art.9§4

Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych na ustawie porozumien
zbiorowych regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki
stron stosunku pracy, naruszajace zasade¢ rownego traktowania
w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 112

Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich
samych obowiazkow: dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania
mezezyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art.11:

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu , bezposrednia lub posrednia,
w szczegOInosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$s¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie nas czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

Art.18 §3

Postanowienia umow o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych
powstaje stosunek pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast tych postanowien stosuje sie
odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow —
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art.18:a

§1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania
i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegllnosci bez wzgledu na ple¢, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania  polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w1l
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§3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje w tedy, gdy pracownik z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystniej niz inni pracownicy.

§ 4 Dyskryminowanie poSrednie istnieje wtedy, gdy skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego Kkryterium lub podjetego
dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczegolne niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze
postanowienie lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a Srodki stuzace osiagnieciu
tego celu sa wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) Dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady,

2) Niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub  uwlaczajacej atmosfery
( molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci
pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoSci
pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to mogg si¢ skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy ( molestowania seksualnego).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego dzialan
przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art.18°b

§1. Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%a §1, ktorego
skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenie za prace lub innych
warunkow zatrudnienia albo pomini¢cie przy awansowaniu lub
przyznawaniu Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
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kwalifikacje zawodowe- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowal
si¢ obiektywnymi powodami.
§2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,
proporcjonalnie do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania
sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18%a §1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania
powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
sq rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18%a §1,

3) stosowaniu Srodkow, ktore roznicuja sytuacj¢ prawna pracownika,
ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

4) stosowaniu Kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow
zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

§3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
dzialania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do
wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%a §1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci,
w zakresie okreSlonym w ty przepisie.

Art.18:¢

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w §1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
Swiadczenia zwigzane z praca, przyznane pracownikom w formie pieni¢znej
lub w innej formie niz pieni¢zna.

§3.Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach
lub praktyka i doSwiadczeniem zawodowym, a takze poréownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18 d

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz

str. 21




minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odre¢bnych
przepisow.

Art. 18 e

§1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacy6ch z tytuhu
naruszenia zasad rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢
podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie
przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§2. Przepis §1. stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi Kkorzystajacemu
z uprawnien przyslugujacych z tytulu naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu.

Art.29?

§1. zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego
warunkéw pracy i placy w sposob mniej Kkorzystny w stosunku do
pracownikow wykonujacych taka sama lub podobna prace w pelnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek
pracownika dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
0 prace.

Art.94 pkt.2b

Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci przeciwdziala¢, dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, 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.

Art.94°

§1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong ocene¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespolu wspoélpracownikow.

§3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstroj zdrowi, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zadoS$¢uczynienia
pienieznego za doznana krzywde.

§4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosSci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odr¢bnych
przepisow.

§5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno
nastapi¢ na piSmie z podaniem przyczyny, o Kktérej mowa
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w § 2, uzasadniajacej rozwiazanie umowy.
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