Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 106/2026

Procedura dotyczaca przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

Dzialajac zgodnie z trescig art. 94 3 S 1 Kodeksu Pracy, zobowigzujacego do
przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy oraz w celu zapewnienia realizacji postanowien
art. i art. 94 pkt 2b w zw. z art. 1 1 !oraz art. 94 pkt 10 Kodeksu Pracy. wprowadza si¢ w
Urzedzie Gminy Ostrow niniejszg procedurg przeciwdziatania mobbingowi i1 dyskryminacji
oraz ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy.

Rozdziat I
Definicje i cel procedury

Definicje

Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje si¢ nastepujace znaczenie:

1)
2)

3)

4)

S)

pracodawca — Urzad Gminy Trzebielino;

komisja ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji (zwana dalej Komisja) —
organ pomocniczy, powotany przez pracodawce w celu wyjasnienia, czy doszito do
mobbingu, ponadto w celu: zebrania danych o zaistnialym zgloszonym zdarzeniu,
powotywania $§wiadkoéw, rozpatrywania materialu dowodowego 1 sporzadzania
raportéw. Komisja zajmuje si¢ sprawami dotyczacymi mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego. Zadaniem Komisji jest rOwniez wyjasnianie sytuacji i
rekomendowanie dziatan majacych na celu ograniczanie niepozadanych,
naruszajacych zasady wspotzycia spotecznego, zachowan w przypadkach, kiedy
zgloszone zdarzenia majg charakter konfliktu 1 nie maja wedlug oceny Komisji
charakteru mobbingu lub cech molestowania seksualnego;

mediacja — dziatania podejmowane przez Komisje, podczas ktorych wskazuje ona
osobom zainteresowanym, a takze pracodawcy i kadrze kierowniczej Urzgdu Gminy
Ostrow mozliwe sposoby wyjscia z konfliktu 1 rozwigzania problemu;

mobbing — wrogie, niszczace, nieetyczne, stowne, wizualne lub fizyczne,
systematycznie powtarzajace si¢ zachowanie ze strony pracodawcy, przetozonego lub
grupy pracownikéw, skierowane wobec pracownika lub grupy pracownikow,
polegajace na uporczywym 1 dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu, w tym majace
charakter molestowania psychicznego lub fizycznego, wywolujace lub mogace
wywotac u pracownika zanizong samooceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow. Mobbing uznaje si¢ za zjawisko
wysoce naganne, godne potgpienia, ktorego wszelkie przejawy nie beda tolerowane w
Urzgdzie Gminy Trzebielino;

dyskryminacja nierowne, gorsze traktowanie pracownika, odnoszace si¢ bezposrednio
lub posrednio do warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
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;

6) 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 szczeg6lnosci sytuacji, gdy odrzucenie takich zachowan
przez pracownika, do ktérego sg kierowane, wptywa lub moze mie¢ wptyw na decyzje
dotyczace jego awansu, zmiany warunkow pracy lub placy, wysokosci wynagrodzenia,
zakresu zadan, kierowania na szkolenia lub oceny pracy. Za molestowanie seksualne
uwazane s3 rowniez opisane powyzej niepozadane zachowania o podtekscie
seksualnym, naruszajace zasady dobrych obyczajow, jak rowniez zaktdcajace lub
uniemozliwiajagce wykonywanie obowigzkow stuzbowych, lub stwarzajace warunki
zastraszenia, wrogos$ci lub ponizenia;

7) konflikt — spor dwoéch lub wigcej osdb, ktoremu towarzyszag napigcie, emocje,
niezgoda 1 polaryzacja stanowisk, w wyniku czego wzajemne relacje stron pogarszaja
si¢ 1 stan ten moze powodowac dzialania niepozadane;

8) osoba zainteresowana — kazda osoba, ktorej stawiany jest zarzut dopuszczenia si¢
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego, 1 kazda osoba mobbowana,
dyskryminowana lub molestowana seksualnie (ofiara mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego);

9) pracownik — kazda osoba fizyczna swiadczaca dla Urzedu Gminy Trzebielino prace
na podstawie umowy o prace — bez wzgledu na jej rodzaj oraz rodzaj wykonywane;j
pracy i zajmowane stanowisko;

10)procedura — niniejsza procedura przeciwdziatania mobbingowi 1 dyskryminacji oraz
ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy;

11)zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ zawiadomienie zlozone na piSmie przez
pracownika, zgodnie z niniejszg procedurg, ktory twierdzi, ze dotycza go lub sa
skierowane przeciwko niemu dziatania lub zachowania noszace cechy mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego. Zgloszenie moze by¢ rowniez dokonane
przez swiadka powyzszych dzialan lub zachowan.

Cel i zakres dzialania procedury

1. W Urzedzie Gminy Trzebielino dzialania mobbingowe 1 dyskryminacyjne sg uznawane
za szkodliwe zardwno dla pracownikow, jak i dla pracodawcy. Za szkodliwe i niedopuszczalne
uznaje si¢ rowniez tolerowanie lub eskalowanie sytuacji konfliktowych, naruszajacych zasady
wspolzycia spotecznego, a takze dziatania naruszajgce godno$¢ pracownikow.

2. Postanowienia procedury maja na celu ochrone pracownikéw Urzedu Gminy
Trzebielino przed mobbingiem, dyskryminacjg lub molestowaniem seksualnym w miejscu
pracy lub w zwiazku z pracg oraz ochron¢ przed negatywnymi konsekwencjami sytuacji
konfliktowych.

3. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego p obejmuje wszystkich pracownikow
Urzedu Gminy Trzebielino, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane
stanowisko.

4. Postanowienia procedury maja takze na celu ograniczenie w Urzedzie Gminy
Trzebielino konfliktow naruszajacych zasady wspotzycia spotecznego oraz ich szkodliwych
nastepstw.

5. Celem procedury jest réwniez budowanie poczucia odpowiedzialnosci wsrod kadry
kierowniczej 1 pracownikoéw Urzedu Gminy Trzebielino za poprawng komunikacje oraz dobra
wspoOtprace zatrudnionych w podleglych poszczegdlnym menedzerom zespotach.



Rozdziat 11
Prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy

Obowiqzki pracodawcy

1 . Pracodawca zobowigzany jest podejmowac¢ wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym te opisane w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji lub
molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy lub w zwigzku z pracg wykonywang przez
pracownikow na rzecz Urzgdu Gminy Trzebielino.

2. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie przewidziane przepisami prawa
dziatania, w tym te opisane w procedurze, celem niwelowania skutkow spotecznych mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego, a w szczegdlnosci podejmowac dzialania
interwencyjne i udziela¢ pomocy ofiarom tych zjawisk.

3. Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych
przepisami prawa, w tym przepisami Kodeksu pracy, dziatan wobec 0s6b bedacych sprawcami
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego.

4. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dzialania opisane w procedurze w kazdym
przypadku dokonania zgloszenia.

5. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w procedurze rowniez w kazdym przypadku
powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego z innego zrddla niz zgloszenie, w szczeg6lnosci w przypadku powzigcia
informacji wynikajacej z ocen okresowych pracownikow, badan ankietowych lub innych metod
diagnozy sytuacji zatrudnionych i relacji interpersonalnych w Urzedzie Gminy Trzebielino.

Uprawnienia i obowigzki pracownikow

. Kazdy pracownik, w stosunku do ktorego stosowane sg mobbing badz tez dzialania
majace charakter dyskryminacji lub molestowania seksualnego, ma prawo do zadania podjecia
przez pracodawce srodkow zmierzajacych do zlikwidowania tych zjawisk oraz ich skutkow.

2. Kazdy pracownik, ktory posiada lub poweZzmie informacj¢ o przypadkach mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego, jest uprawniony do dokonania zgloszenia.

3. Bezpodstawne pomawianie o mobbing, dyskryminacj¢ lub molestowanie seksualne jest
zabronione.

4. Skorzystanie przez pracownika z uprawnienia wskazanego w ust. I niniejszego
paragrafu w zaden sposob nie wytacza jego prawa do dochodzenia ochrony prawnej na
podstawie obowiazujacych przepisdw prawa. Skorzystanie przez pracownika z takich srodkow
ochrony prawnej nie jest rtOwniez w zaden sposob uzaleznione od wcze$niejszego zastosowania
postanowien procedury.

5. Pracownicy Urzedu Gminy Trzebielino, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
zobowigzani sa traktowac si¢ wzajemnie z godnoscia i szacunkiem, dba¢ o to, aby ich stowa
lub zachowania nie naruszaly dobr i praw innych oséb. Pracownicy obowigzani sg do
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji poprzez:



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

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

3) reagowanie na zachowania niepozadane 0sob trzecich, w szczegdlnosci prowadzace do
mobbingu i1 dyskryminacji;

4) odmawianie wspotudziatu lub wspierania dziatan, ktérych elementem sg zachowania
niepozadane, w szczegoOlnosci prowadzace do mobbingu i1 dyskryminacji lub
naruszajace zasady wspotzycia spotecznego.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy Trzebielino sg réwniez 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 powolywanej przez pracodawce komisji ds.
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w sytuacji, gdy podejmowane przez nich
dzialania stuzgce rozwigzaniu konfliktu sg nieskuteczne, w szczegdlnosci gdy rosnie
ilos¢ zachowan niepozadanych lub przyjmuja one form¢ przemocy fizycznej lub
psychicznej, lub gdy eskalacja konfliktu wywotuje negatywne skutki zwigzane z
efektywnoscig procesu pracy.

3. Kadra kierownicza Urzedu Gminy Trzebielino jest odpowiedzialna za utrzymywanie i
ksztattowanie wiasciwych relacji w miejscu pracy, opartych na zasadzie wzajemnego szacunku, oraz
niedopuszczanie do naruszenia dobr osobistych (godnos$ci) pracownikow.

4. Kadra kierownicza Urzedu Gminy Trzebielino jest odpowiedzialna za ograniczanie ryzyka
organizacyjnego oraz osobowego w zarzadzaniu pracg i ludzmi oraz promowanie pozadanych,
zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw i zachowan miedzy pracownikami. W zwiazku
z tym przetozeni sg zobowigzani do:

1) rozwigzywania konfliktow z pracownikami lub pomi¢dzy podlegtymi pracownikami
bez zbe¢dnej zwloki;

2) dawania przyktadu wlasciwej postawy swoim zachowaniem;

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

zgltaszania do pracodawcy wszelkich problemow zwigzanych z relacjami, ktore wymagaja
interwencji ze strony pracodawcy — w celu ograniczenia ryzyka organizacyjnego i osobowego
w zarzadzaniu.

Zglaszanie zachowan mobbingowych i dyskryminacyjnych

1.Kazdy pracownik Urzgdu Gminy Trzebielino, ktdry uzna, iz zostat poddany mobbingow1i
lub dyskryminacji, a takze ktory jest Swiadkiem takich dzialan, powinien zlozy¢ pisemne
zawiadomienie o tym fakcie do Wojta.

2. Zawiadomienie powinno zawiera¢ opis stanu faktycznego, date lub okres, ktorego
dotyczy, oraz inne informacje mogace stanowi¢ dowody na potwierdzenie okoliczno$ci
opisanych w zawiadomieniu, informacj¢ o ewentualnych $wiadkach tych zdarzen oraz
wskazanie sprawcy 1 ofiary. Wzor zawartosci zawiadomienia znajduje si¢ w zataczniku nr 2 do
niniejszej procedury.

Zawiadomienie powinno zawiera¢ dat¢ oraz zosta¢ podpisane przez skladajacego je
pracownika.

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



4. Z chwila zgloszenia skargi informacje w niej zawarte majg charakter tajemnicy
zwigzane] z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych i mogg by¢ ujawnione wylgcznie
osobom biorgcym udzial w postepowaniu.

Odpowiedzialnos¢ za mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne

1 . W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwg i
potwierdzenia, ze dane dzialanie moze zosta¢ okre§lone jako mobbing lub dyskryminacja,
pracodawca podejmuje dziatania zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.

2. W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwg i
uznania, ze opisane dziatania miaty charakter mobbingu lub dyskryminacji, wobec sprawcy lub
sprawcOw mobbingu pracodawca stosuje sankcje przewidziane przepisami prawa pracy. W
szczegdlnosci:

1) moze zastosowac kar¢ upomnienia lub nagany;

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
rozwigzac ze sprawcg mobbingu stosunek pracy.

3. Pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika — ofiar¢ mobbingu lub
dyskryminacji — na jego wniosek albo za jego zgoda na inne stanowisko pracy. Przeniesienie
jest mozliwe w przypadku zaistnienia warunkéw techniczno-organizacyjnych optymalnych dla
podjecia takiej decyzji.

Rozdziat 111
Dzialania zapobiegawcze

Przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu

1 . Pracodawca prowadzi faktyczng dzialalnos¢ przeciwko mobbingowi, dyskryminacji lub
molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy i w zwiazku z praca, polegajaca w szczegolnosci
na:

1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 rozdziatu, majacych
na celu przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu;

2) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego, w szczegdlnosci
opisanych w niniejszej procedurze.

2. Pracodawca podejmuje dziatania prewencyjne majace na celu przeciwdzialanie
mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu, polegajace w szczegdlnosci na:

1) obowigzkowym przeszkoleniu wszystkich pracownikow i 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 pracownikéw i1 kadry kierowniczej;

3) tworzeniu i udostepnianiu pracownikom materiatéw informacyjnych na temat
mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego oraz innych zachowan niepozadanych.



Komisja ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji

1. W celu zapewnienia wlasciwego rozpatrzenia zawiadomienia pracownika Urzedu Gminy
Trzebielino, pracodawca powoluje kazdorazowo w drodze zarzadzenia komisje ds.
przeciwdziatania mobbingowi 1 dyskryminacji zwang dalej Komisja, ktéra prowadzi
postgpowanie wyjasniajagce — analizuje i wyjasnia zgloszenie oraz wskazuje rekomendowane
dzialania naprawcze.

2. Komisja sktada si¢ z 4 os6b, w jej sktad wchodza:
1) przedstawiciel pracodawcy,
2) przedstawiciel pracownikow,
3) przedstawiciel kadry kierowniczej,

Do sktadu Komisji moga by¢ zaproszone dodatkowe osoby — eksperci wewnetrzni lub
zewngtrzni (psycholog, prawnik).

3. Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalanie przejawdéw mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego;
w tym zakresie podstawowym zadaniem Komisji jest przeprowadzenie indywidualnych
rozméw wyjasniajacych sytuacje opisane w zawiadomieniu — z osobg zglaszajaca,
osobg ktorej dotycza zarzuty przedstawione w zawiadomieniu, oraz ze $wiadkami
opisanych w nim zdarzen;

2) formutowanie propozycji dotyczacych zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji lub
molestowaniu seksualnemu i1 usuwania ich skutkéw, a takze rozwigzyvvania sporow i
ograniczania konfliktow, po uprzednim zebraniu wszystkich informacji koniecznych do oceny
faktow;

3) zapewnienie pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych do wdrozenia
srodkow organizacyjno-kadrowych zwigzanych z przeciwdzialaniem mobbingowi i
dyskryminacji.

4. Celem rozméw wyjasniajacych jest stwierdzenie, czy w opisywanym przypadku
dochodzito do dziatan/zachowan majacych charakter mobbingu lub dyskryminacji. Kazdy z
cztonkow Komisji zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i bezstronno$ci przy
dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow. Zapewnienie swobody wypowiedzi uczestnikow
postgpowania wyjasniajgcego nie oznacza zgody na naruszanie dobr osobistych osob, ktorych
wypowiedzi te dotycza, oraz zasad wspotzycia spolecznego i ogdlnie przyjetych zasad kultury
wypowiedzi.

5. W pierwszej kolejnosci cztonkowie Komisji majg obowiazek odebrania szczegétowych
informacji od osoby, ktora ztozyla informacj¢/zawiadomienie, celem ewentualnego ich
uzupelnienia. Komisja powinna wystucha¢ wszystkie osoby zainteresowane 1 umozliwi¢ im
petng swobod¢ wypowiedzi. Komisja uprawniona jest do zobowigzania Pracownikéw lub
kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy Trzebielino do udzielenia informacji
lub przekazania dokumentow, ktore znajduja si¢ w ich posiadaniu, zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem.

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

7. W razie watpliwosci co do oceny konkretnego przypadku Komisja moze zasigga¢ porad
ekspertow zewngtrznych.

8. Jesli w toku postepowania zaistnieje konieczno$¢ wystuchania §wiadkéw, Komisja
wzywa ich na posiedzenie. Z czynnosci tej jest sporzadzana notatka, ktora po przeczytaniu
powinna by¢ podpisana przez §wiadka. Swiadek podpisuje takze zobowiazanie o zachowaniu
w poufnosci wszelkich faktow i okolicznos$ci, z ktorymi zapoznat si¢ w toku przestuchania.



9. Komisja rozpoczyna prace w ciggu 5 dni roboczych od dnia przekazania zgloszenia.
Pracodawca na witasny i wytaczny koszt wyposaza Komisje w §rodki (w tym pomieszczenie i
materialy) konieczne do wykonywania jej zadan.

10. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.

I1. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Trzebielino sa zobowigzani do uczestniczenia w
rozmowach wyjasniajacych prowadzonych przez Komisje — w czasie i miejscu przez nig okreslonym.

12.Komisja ma prawo do przedstawienia pracodawcy wniosku o przeprowadzenie badan
ankietowych w cato$ci Urzgdu Gminy Trzebielino lub w poszczegolnych komorkach organizacyjnych.
Wnhioski z przeprowadzonych badan maja charakter pomocniczy i mogg by¢ uzyte przy wyjasnieniu
danej sytuacji lub w odniesieniu do szerzej rozumianych przedsiewzig¢ antymobbingowych i
antydyskryminacyjnych, lub w dziataniach stuzacych identyfikacji, wyjasnianiu i ograniczaniu
konfliktow.

13. Komisja dokumentuje rozmowy wyjasniajagce w formie notatek z rozméw _podpisanych przez
wszystkich jej cztonkow.

14. Komisja dziala z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego imienia osoby skladajace;j
zawiadomienie oraz potencjalnych os6b odpowiedzialnych i zapewnia bezpieczenstwo danych
osobowych wszystkich 0s6b uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajagcym.

15. Po zakonczeniu prac Komisji sporzadzany jest protokol, podpisywany przez wszystkich
jej cztonkow, zawierajacy oceng sytuacji opisanej w zawiadomieniu; wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 3. Protokél moze zawieraé rowniez sugestie zespotu dotyczace poprawy
komunikacji w danej komorce organizacyjnej, usprawnienia zarzadzania, a takze koniecznosci
przeprowadzenia dodatkowych rozmdéw wyjasniajacych i/lub dyscyplinujacych lub
ewentualnie dodatkowych szkolen i innych przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe relacji i
standardow zachowan w miejscu pracy.

16.Decyzje (w tym decyzje organizacyjne i/lub kadrowe) dotyczace ocenionej przez
Komisje sytuacji opisanej w zawiadomieniu podejmuje pracodawca — po zapoznaniu si¢ z
protokotem.

17. Prace Komisji, spotkania i rozmowy wyjasniajace oraz wszelkie dokumenty zwigzane
z wyjasniang sytuacjg 1 pracg samej Komisji maja charakter poufny. Pracodawca upowaznia
czlonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych os6b bioracych wudzial w
postgpowaniu.

18. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej zawiadomienie dotyczy lub ktora kieruje
komorka organizacyjng, ktérej dotyczy zawiadomienie. Cztonkiem Komisji nie moze by¢
osoba pozostajaca z pracownikiem zglaszajacym mobbing oraz z pracownikiem wskazanym w
zgloszeniu jako sprawca mobbingu, w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec
zglaszajagcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci co do jej obiektywizmu i1 bezstronnosci.

Drziatania interwencyjne i wspomagajgce

1. W toku postepowania Komisja ustala, czy i jakie dziatania interwencyjne wobec sprawcy
lub wspomagajace ofiare mobbingu, dyskryminacji badZz molestowania seksualnego nalezy
podja¢ w danym przypadku w celu niezwtocznego zahamowania tych zjawisk w miejscu pracy
lub w zwigzku z praca. Dzialania interwencyjne/wspomagajace sa rowniez wskazane w
przypadku sytuacji, ktére w toku wyjasniania zostaty okreslone jako konfliktowe.

2. Interwencja moze odbywac si¢ za pomocg dostepnych s$rodkow lub S$rodkéw
uzgodnionych z osobami zainteresowanymi, w tym przy pomocy wyznaczonego przez
Komisj¢ mediatora, osoby (bedacej pracownikiem Urzedu Gminy Trzebielino lub osoby spoza



zaktadu pracy), ktéra wskazuje osobom zainteresowanym mozliwe sposoby wyjscia z konfliktu
1 rozwigzania problemu.

3. Komisja moze zaproponowa¢ osobom zainteresowanym postgpowaniem udziat w
mediacji na kazdym etapie sprawy. Warunkiem przekazania sprawy do mediacji jest zgoda obu
stron postepowania. Mediatora wyznacza Komisja — za zgodg osdb zainteresowanych.

4. Czas trwania mediacji nie powinien by¢ dtuzszy niz 21 dni. Na zgodny wniosek 0sob
zainteresowanych lub z innych waznych powodéw Komisja moze termin przedtuzy¢, w
szczegolnosci jesli zaistnieje prawdopodobienstwo ugodowego zakonczenia sprawy.

5. Mediacja powinna prowadzi¢ do przeanalizowania kwestii bedacych przyczyna sporu,
zrozumienia nieporozumien, a w konsekwencji do znalezienia wzajemnie satysfakcjonujacego
sposobu rozwigzania sporu lub wyjasnienia okoliczno$ci i1 przyczyn, ktore staly na
przeszkodzie zawarciu ugody.

6. Rolg mediatora jest zadbanie o to, aby ugoda satysfakcjonowata osoby zainteresowane
oraz byla zgodna z prawem i zasadami wspodtzycia spolecznego. Ugoda powinna zawierac
uzgodnienia stron post¢powania w zakresie sposobu rozwiazania konfliktu, ze wskazaniem
wzajemnych zobowigzan stron oraz ewentualny termin ich realizacji.

7. Ugode podpisuja obie strony postgpowania oraz mediator.

8. Po zakonczeniu postepowania Komisja sporzadza Protokot Koncowy, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie sktadu orzekajacego Komisji. Protokot otrzymuje Pracodawca, doreczany
jest rowniez wszystkim osobom zainteresowanym.

9. W przypadku decyzji Komisji stwierdzajacej, ze doszto do mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania seksualnego, Komisja proponuje dalsze niezb¢dne dziatania.

10. Ofiara mobbingu powinna zosta¢ pouczona przez Komisje o przystugujacych jej
powszechnych $rodkach ochrony prawnej, w szczeg6lnosci o mozliwosci skierowania pozwu
do sadu.

11. Ofiara mobbingu ma prawo wnosi¢ o przeniesienie jej do innego miejsca pracy.
Przeniesienie to moze polega¢ na zmianie pokoju lub budynku miejsca pracy polaczonej w
razie potrzeby lub konieczno$ci ze zmiang stanowiska pracy na rownorzedne. W przypadku
skierowania takiego wniosku do Komisji jest on przekazywany do pracodawcy.

12.Jezeli sytuacja faktyczna wymaga konsultacji diagnostyczno-terapeutycznej, Komisja
informuje pracodawce o koniecznosci zapewnienia, na koszt pracodawcy, pomocy psychologa
lub lekarza psychiatry.

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

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

Poufnosé

1 . Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem, dyskryminacjg lub
molestowaniem seksualnym zobowigzane sa do zachowania poufnosci co do wszystkich
faktow poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi. Przed podjeciem prac powinny one podpisaé
oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.

2. Z wylaczeniem osOb zainteresowanych, ktorym na ich zadanie wydaje si¢ kopie
wnioskowanych dokumentéw, cztonkowie Komisji nie mogg kopiowac¢ w celu udostepnienia



ani tez w jakikolwiek sposob udostepni¢ lub rozpowszechniaé 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 udost¢gpniany $wiadkom.

3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji moga zosta¢ zaliczone do
wrazliwych danych osobowych — wtedy podlegajg stosownej ochronie przewidzianej w
przepisach o ochronie danych osobowych.

Zmiany procedury

Wszelkie zmiany procedury s3 dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia. Wraz ze zmianami oglaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.



Zatgcznik Nr 1
do procedury

ZGLOSZENIE O MOBBINGU/NIEROWNE TRAKTOWANIE/DYSKRYMINACJE*

Imi¢ 1 nazwisko zglaszajacego, stanowisko stuzbowe:

/mazwisko osoby dopuszczajacej si¢ dzialan majacych znamiona mobbingu/
nierownego traktowania/dyskryminacji; stanowisko stuzbowe/

Opis zachowan o charakterze mobbingu/nieréwnego traktowania/dyskryminacji

Przedstawienie ewentualnych dowodow, w tym $wiadkow zachowan o charakterze

mobbingu/nierownego traktowania/dyskryminacji:

/podpis zglaszajacego/

[miejscowos$¢ i1 data/



Zatacznik nr 2 do procedury

Trzebielino, dnia ......cccecevvveevveeeeceiereee.

Protokét komisji do przeprowadzenia postepowania w sprawie zgtoszenia o mobbing
/nieréwne traktowanie/dyskryminacje* ztozonego

PROTOKOt z posiedzenia Komisji ds. przeciwdzialania mobbingowi, nieréwnemu
traktowaniu i dyskryminacji z dnia....cccceue.. powotanej przez Wéjta Gminy
/imie i nazwisko, stanowisko, komaérka organizacyjna/ w dni

Sktad Komisji:
PrZEWOANICZGCY i eueerevereasirt et ettt ses sttt st s s s e e
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CZEONEK et ere it it ircsecreseesesessenssesesasnasasssssecossonnsennesss sessnsaseensasensssenassssssessesnessnss

Data rozpoczecia postepowania wyjasniajacego przez Komisje

Opis zgtoszenia (dziatania lub zachowania uznane przez zgtaszajgcego za
mobbing/nieréwne traktowanie/dyskryminacje, wskazanie osoby lub oséb dopuszczajgcych

sie mobbingu, nieréwnego traktowania/dyskryminacji, dowody)

Opis przeprowadzonych przez Komisje dowoddw:
Opis wyjasnien zgtaszajgcego pracownika wraz z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska
i daty ztozenia wyjasnienia



Opis wyjasnien obwinionego/-ych wraz z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska i daty
ztozenia wyjasnienia

Opis wyjasnien $wiadka/-éw wraz z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska i daty ztozenia
wyjasnienia



W przypadku uznania zgtoszenia pracownika za zasadne, rekomendacje w zakresie:

1)
2)

3)

dziatann wspomagajgcych osobe poszkodowang,

dziatan organizacyjnych zmierzajgcych do wyeliminowania przyczyn stwierdzonych
nieprawidtowosci, w tym w zakresie poprawy komunikacji, zarzadzania,
przeprowadzenia szkolen i podjecia innych srodkéw majgcych na celu poprawe relacji i
standardéw zachowania w miejscu pracy,

dziatan kadrowych w stosunku do pracownika, ktéry dopuscit sie zachowan o

charakterze mobbingu, nieréwnego traktowania lub dyskryminacji.

Podpisy cztonkéw Komisji:



Zatacznik Nr 3
do proceduty

Oswiadczenie czlonka Komisji ds. przeciwdzialania mobbingowi, nierownemu
traktowaniu i dyskryminacji

W zwigzku z powolaniem mnie na czlonka Komisji ds. przeciwdziatania mobbingowi,
nierownemu traktowaniu i dyskryminacji rozpatrujacej zgloszenie o wszczecie postepowania

w sprawie mobbingu/nieréwnego  traktowania/dyskryminacji* ztozonego przez
................................................................................. /imig 1 nazwisko
zglaszajacego/ wdniu ... /data zlozenia zgloszenia/

oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie  informacje uzyskane w zwigzku z

prowadzonym postepowaniem.

/czytelny podpis cztonka Komisji/



Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 106/2026
Wojta Gminy Trzebielino

.................................. Trzebielino, dnia.....................
/imi¢ 1 nazwisko pracownika/

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z treScig Procedury przeciwdziatania mobbingowi,
nierownemu traktowaniu 1 dyskryminacji w Urzgdzie Gminy Trzebielino.

/podpis pracownika/



