ZARZADZENIE NR 54/2021
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 13 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeciwdzialania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i dyskryminacji w Urzedzie Gminy Gniezno

Na podstawie art. art.94!, 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze
zm.) zarzadzam sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury przeciwdzialania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu i dyskryminacji
w Urzgdzie Gminy Gniezno stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 54/2021
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 13 sierpnia 2021 r.

Procedury przeciwdzialania mobbingowi, nierownemu traktowaniu i dyskryminacji
w Urze¢dzie Gminy Gniezno

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Procedura przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji w Urzedzie Gminy Gniezno realizuje
zadania okre$lone w art.94!, 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 3 grudnia 2010 roku o wdrozeniu niektérych przepisow Unii Europejskiej w zakresie

réwnego traktowania (Dz. U. z 2016r., poz. 1219)

§2
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) mobbingu - rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace 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$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,
2) dyskryminacji - rozumie si¢ przez to sytuacje, w ktorej osoba w ze wzgledu na ple¢, rase,
pochodzenie etniczne, narodowos$¢, religie, wyznanie, $wiatopoglad, niepelnosprawnos¢, wiek,
przynalezno$¢ zwiazkowa, przekonania polityczne lub orientacj¢ seksualng jest traktowana mniej
korzystnie niz jest, byta lub bytaby traktowana inna osoba w poréwnywalnej sytuacji,
3) nierbwnym traktowaniu - rozumie si¢ przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy osob,
w szczegoOlnosci ze wzgledu na ple¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, religie,
swiatopoglad, niepetnosprawnos$¢, wiek, przynalezno$¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub
orientacj¢ seksualna.
4) Komisji Antymobbingowej - rozumie si¢ przez to wewnetrzny organ kolegialny powotywany
przez pracodawce do rozpatrywania wnioskOw o wszczgcie postgpowania w sprawie mobbingu,
5) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Gniezno (dalej UG) reprezentowany przez
Wojta Gminy Gniezno,

6) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Gniezno
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7) prawie pracy - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktow
prawnych, okres§lajacych prawa 1 obowigzki pracownikéw 1 pracodawcow, regulaminow
okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

§3
Procedury stosuje si¢ rowniez do osob fizycznych niebgdacych pracownikami, a wykonujacych
w UG uslugi na podstawie umow cywilnoprawnych oraz do innych oséb $wiadczacych prace na

rzecz UG w charakterze praktykanta lub stazysty.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy i pracownikow

§4
Obowigzki pracodawcy:
1. Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi, dyskryminacji 1 nierownym
traktowaniu pracownikow w UG,
2. Relacje pomiedzy pracodawca, pracownikami, praktykantami, stazystami oraz osobami
fizycznymi wykonujagcymi w UG na podstawie umow cywilnoprawnych oparte sg na zasadzie
szacunku i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobiste;.
3. Wszystkie decyzje pracodawcy, w szczeg6lnosci dotyczace zatrudniania, awansowania,
kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztaltowania wynagrodzenia s3 motywowane
przede wszystkim obiektywng oceng ich wynikoOw pracy, umiejetnosci i kompetencji oraz
do$wiadczenia zawodowego.
4. Zabrania si¢ nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowe] w
relacji przetozony — pracownik.

§5
Obowigzki pracownikow:
1.Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasady niedyskryminacji oraz powstrzymania si¢
od zachowan o charakterze mobbingu, nierownego traktowania wobec swoich wspolpracownikow,
podwtadnych oraz swoich przetozonych i do kierowania si¢ zasada poszanowania godnosci w tych
relacjach.
2.Kazda osoba zatrudniona w UG zobowigzana jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone

przejawy dyskryminacji, nieréwnego traktowania lub mobbingu majace miejsce w UG.
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Rozdzial 111
Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu

§6
1.Kazdemu pracownikowi, ktory uwaza, ze jest mobbowany, nierowno traktowany przystuguje
prawo ztozenia skargi do Wojta Gminy UG, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do procedury.
2.Skarga powinna by¢:
a) sporzadzona na pismie,
b) opatrzona data,
¢) podpisana przez pracownika.
3.W skardze pracownik powinien:
a) okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub wspoéipracownikow sa mobbingiem,
b) doktadnie wskaza¢ imi¢ 1 nazwisko osoby lub 0sob, ktore jego zdaniem sg sprawcami mobbingu,
e) wskaza¢ imiona i nazwiska swiadkow,
d) poda¢ uzasadnienie i przytoczy¢ dowody, ze przedstawione przez pracownika dziatania lub
zachowania rzeczywiscie maja/miaty miejsce.
4. Z chwilg zlozenia skargi informacje w niej zawarte maja charakter tajemnicy zwigzane]
z wykonywaniem obowiazkow- stuzbowych 1 mogg by¢ ujawnione wytacznie osobom biorgcym
udziat w postgpowaniu.
5. Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okoliczno$ci

1 dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§7
Komisja antymobbingowa:
1.Postepowanie wyjasniajace w sprawie skargi prowadzi Komisja, ktora jest powotywana przez
Wojta Gminy w ciggu 7 dni od dnia wplywu skargi.
2.Wz6r formularza w sprawie powolania i ustalenia skladu osobowego komisji antymobbingowe;j
okresla zatacznik nr 2 do procedury.
1. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie dyskryminacji lub mobbingu,
osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca zachowan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu,

ani osoba, co do ktdrej istnieje uzasadnione przypuszczenie co do stronniczo$ci w sprawie.

§8
1. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajace niezwlocznie po otrzymaniu skargi.

2. W przypadku gdy skarga nie zawiera danych o ktérych mowa w §6 ust. 2 i 3 Komisja wzywa
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osobe skarzacg do ich uzupetienia w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia wezwania.

3. Nieuzupelnienie brakow we wskazanym terminie moze spowodowaé pozostawienie przez
Komisje¢ skargi bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzje podejmuje przewodniczacy komisji.

4. Komisja obraduje na posiedzeniach, zwotywanych przez przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania.

5. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji skladaja o$wiadczenie, ktorego wzor okresla
zatacznik nr 3 do procedury.

6. Sekretarz komisji sporzadza protokot z prac Komisji, ktory stanowi podsumowanie calego
postepowania 1 jest podpisywany przez wszystkich czlonkéw komisji biorgcych udziat

w postepowaniu. Wzor protokotu okresla zalgcznik nr 4 do procedury.

§9
1. Postgpowanie przed Komisjg ma charakter niejawny, cztonkowie komisji a takze inne osoby
uczestniczace w postgpowaniu maja obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych
w jego toku informacji.
2. Komisja podejmuje uchwaty wigkszoscig glosow, a w przypadku rownej liczby glosow
decyduje glos przewodniczacego.
3. Czlonek Komisji moze zlozy¢ zdanie odrgbne wraz z uzasadnieniem do protokotu,

w przypadku, gdy nie zgadza si¢ z ostatecznymi wnioskami Komisji.

§10
1. Po wystuchaniu skarzacego, sprawcy oraz $wiadkdw, po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow,
Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi i podsumowania prac wraz z ewentualnymi
rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan i przekazuje Wojtowi Gminy protokot celem
zapoznania si¢ z ustaleniami komisji.
2. Po zapoznaniu si¢ Wojta Gminy z protokolem, sekretarz komisji przedstawia protokot
do wiadomos$ci wnioskodawcy oraz sprawcy. Fakt zapoznania dokumentuje si¢ przez umieszczenie
czytelnego podpisu i daty na protokole.
3. Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni od daty ztozenia
skargi.

§11
W razie uznania skargi za zasadng Pracodawca udziela pomocy i wsparcia pracownikowi, wobec
ktorego stosowano mobbing oraz niezwlocznie podejmuje dziatania zmierzajace do

wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania ich powtdérzeniu, w
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szczegllnosci poprzez zastosowanie wobec sprawcy sankcji przewidzianych kodeksem pracy i

innymi przepisami prawa.
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Zalacznik nr 1
do procedury przeciwdziatania mobbingowi,

nierownemu traktowaniu i dyskryminacji
w UG Gniezno

SKARGA
O MOBBING / NIEROWNE TRAKTOWANIE*

1. Imig¢ i nazwisko zglaszajacego, stanowisko stuzbowe:

2. Imi¢ i nazwisko osoby dopuszczajgcej si¢ mobbingu / nierownego traktowania* stanowisko

stuzbowe:

4. Przedstawienie ewentualnych dowodow, w tym $wiadkow zachowan o charakterze mobbingu/

nier6wnego traktowania:

* wlasciwag tre$¢ podkresl
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Zalacznik nr 2

do procedury przeciwdziatania mobbingowi,
nierownemu traktowaniu i dyskryminacji

w UG Gniezno

POWOLANIE KOMISJI
ds. mobbingu/ nierownego traktowania*

Postepowanie w sprawie skargi o stosowaniu mobbingu/ nierdwnego traktowania ztozone

Komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy KOmisji ....o.vvvnviiiiiiiiiiiiiiiiieie e, ,
2. Sekretarz KOmisji........ooueieiiiiiiiiiiiiiiiiee ,
3. Czlonek Komisji......ovvuiiiiiiiiiiiii

Podpis Wojta Gminy

* wlasciwg tre$¢ podkresl
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Zalacznik nr 3

do procedury przeciwdziatania mobbingowi,
nierownemu traktowaniu i dyskryminacji

w UG Gniezno

Oswiadczenie czlonka Komisji
ds. przeciwdziatania mobbingowi, nierownemu traktowaniu i dyskryminacji w UG Gniezno

W zwiagzku z powotaniem mnie na cztonka w/w Komisji rozpatrujgcej skarge (wniosek) o

wszczecie postepowania w sprawie mobbingu/ nierownego traktowania* ztozone przez:

(data ztozenia skargi (wniosku)

o$wiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym

postepowaniem.

(czytelny podpis cztonka Komisji)

* wlasciwg tres¢ podkresl
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Zalacznik nr 4

do procedury przeciwdziatania mobbingowi,
nierownemu traktowaniu i dyskryminacji

w UG Gniezno

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji
ds. przeciwdzialania mobbingowi, nier6wnemu traktowaniu i dyskryminacjiw UG Gniezno

powotanej przez ~ Wojta Gminy dnia ................. do przeprowadzenia  postgpowania W

sprawie skargi o mobbing/nierowne traktowanie ztozonej

Sktad Komisji :

PrzeWodniCZACY  ...coooviiiiiiiiieiieecteete ettt ettt et e s saae e s an e e s e e s aneeens
(imi¢ i nazwisko, stanowisko)
CZIONKOWIE L. ..o e et e e e e et e e e eeaae e e e eaaae s
(imi¢ i nazwisko, stanowisko)
2 e et e e ——e e e e et e e eee—————taeee e e et —————aaaaeeeeaaattraaaaaaaeeeaaaarrrees
(imi¢ i nazwisko, stanowisko)
B et e e et e e e e e ————eae e e e e e et ———taaaaeeeaaatrraraaaaaans
(imi¢ i nazwisko, stanowisko)
1. Data ztozenia skargi o mobbing/ nierdwne traktowanie ..............cco.viveeieiiiiineeiiiinennennn.
2. Data rozpoczecia postepowania przez KOmisje ......o.ooviiiiiiiiiiiiiiiiii e,

3.Opis skargi (dziatania lub zachowania uznane przez skarzacego za mobbing/ nieréwne
traktowanie, wskazanie sprawcy lub sprawcow mobbingu/ nierownego traktowania, dowody)

zgodnie z wnioskiem pracownika.
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5. Wyjasnienia obwinionego/ych.

(imig¢ i nazwisko, stanowisko, data ztozenia wyjasnienia)

6. Wyjasnienia $wiadka/ow.

(Imie i nazwisko, stanowisko, dala ztozenia wyjasnienia)

7. Ocena zasadno$ci skargi dokonana przez Komisj¢ wraz z propozycja niezbednych dziatan;

* wlasciwg tre$¢ podkresl
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Zalacznik nr 5

do procedury przeciwdziatania mobbingowi,
nierownemu traktowaniu i dyskryminacji
w UG Gniezno

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 94!, art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
zapoznalam si¢ z treScig wewngtrznej procedury przeciwdziatania mobbingowi, nierownemu
traktowaniu 1 dyskryminacji oraz tekstem przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w UG Gniezno.

Zobowigzuje si¢ przestrzegaé w/w zapiséw, nie stosowac dzialan mogacych nosi¢ znamiona
mobbingu 1 nierdwnego traktowania oraz niezwlocznie informowaé pracodawceg o sytuacji
doswiadczania mobbingu, nierdwnego traktowania badz bycia jego swiadkiem.

Jednocze$nie rozumiem, iz wszelkie moje dziatania majace cechy mobbingu, nieréwnego
traktowania nie beda tolerowane przez pracodawce i jestem $wiadoma mozliwych konsekwencji
podejmowania takich zachowan.

Wyciag z zapiséw Kodeksu pracy.

Art. 11'. | Poszanowanie débr osobistych pracownika]

Pracodawca jest obowigzany szanowa¢ godnos$¢ 1 inne dobra osobiste pracownika.

Art. 112 [Zasada réwnego traktowania pracownikow]

Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypehniania takich samych obowiazkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego
traktowania me¢zczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113. [Zakaz dyskryminacji]

Jakakolwick dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 94!, [Informacja o przepisach dotyczacych réwnego traktowania]

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej
informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob
przyjety u danego pracodawcy.

Art. 943. [Mobbing]

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktéorego mobbing wywotat rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutlem
zado$c¢uczynienia pienigznego za doznana krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umoweg o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ S. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa
w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

/podpis pracownika/
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