ZARZADZENIE Nr 24/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
zdnia 7 lipca 2021 r.

w sprawie przyjecia do stosowania Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.

Na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka oraz art. 94 3 § 2 kodeksu pracy
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Procedure przeciwdziataniu mobbingowi i dyskryminacji w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice w brzmieniu zatacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadrowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Procedura przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice

l. Wstep

Majac na uwadze, ze:

1) Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt funkcjonowania zaktadu pracy, za
przestrzeganie przepisOw prawa w zaktadzie pracy i ksztattowanie w nim zasad wspodtzycia
spotecznego,

2) na Pracodawcy cigzy ustawowy obowigzek przeciwdziatania mobbingowi oraz dyskryminacji,

3) Pracodawca jest obowigzany szanowac godnosé i inne dobra osobiste pracownika,

4) Pracodawca podejmuje starania, by Srodowisko pracy byto wolne od mobbingu,

za uzasadnione uznac nalezy wprowadzenie niniejszej procedury.

no

Il. Przedmiot i cel procedury

Przedmiotem niniejszej Procedury jest uregulowanie zasad przeciwdziatania mobbingowi

i dyskryminacji w miejscu pracy oraz postepowania w przypadku podejrzenia, ze jakikolwiek
Pracownik podlega mobbingowi badz dyskryminacji lub ze w miejscu pracy stwarzane sg
sytuacje zachecajgce do mobbingu badz dyskryminacji lub takie, ktére wytgcznie ze wzgledu na
krétkotrwatosé nie mogg by¢ uznane za mobbing.

Niniejsza Procedura ma na celu realizacje obowigzku Pracodawcy zapobiegania mobbingowi
oraz dyskryminacji w miejscu pracy, potozenie nacisku na profilaktyke zmierzajgca do
zapobiegania niepozgdanym zachowaniom, ktére mogtyby zosta¢ uznane za mobbing lub
dyskryminacje.

lll. Definicje

Pracodawca/zaktad pracy - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.

Pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj tej umowy.
Miejsce pracy - siedziba pracodawcy, jak réwniez inne miejsca Swiadczenia pracy uzgodnione
pomiedzy pracodawcy i pracownikiem.

Mobbing - zgodnie z art. 943 § 2 kodeksu pracy - dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdéw.

Dyskryminacja - sytuacja, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpié niekorzystne dysproporcje
albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okres$lonych w art. 1832 § 1 kodeksu pracy,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktdry ma byc¢ osiggniety, a Srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe
i konieczne. Za naruszenie zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu uwaza sie w szczegdlnosci réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika
z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 1832 § 1 kodeksu pracy, ktérego skutkiem jest w



szczegolnosci:

1)
2)

3)

odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z pracg;
pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

IV. Odpowiedzialnos¢ pracodawcy za mobbing i dyskryminacje

Pracodawca nie moze pozostac obojetny wobec mobbingu i dyskryminacji i ponosi odpowiedzialnos¢
wynikajgca z przepisOw prawa w razie wystgpienia tego rodzaju nieprawidtowosci w procesie pracy.

V. Obowigzki pracownikow zwigzane z przestrzeganiem zasad kultury i etyki obowigzujacych w

miejscu pracy oraz z zapobieganiem mobbingowi i dyskryminacji

Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1)
2)

3)

4)

szanowanie godnosci i débr osobistych wszystkich uczestnikow procesu pracy;

stosowanie we wzajemnych stosunkach zasad wspétzycia spotecznego oraz zyczliwosci i
uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia
psychicznego;

informowanie pracodawcy o wszelkich zauwazonych w miejscu pracy przejawach mobbingu,
a takze o sytuacjach mogacych $wiadczy¢ o dyskryminacji badz konflikcie pomiedzy
uczestnikami procesu pracy;

czynny udziatu w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu mobbingu, jak
réwniez przestrzeganie zasad postepowania okreslonych w niniejszej Procedurze.

VI. Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia wystepowania mobbingu lub

dyskryminacji w miejscu pracy

1. Dziatania pracownika, ktéry stwierdza, ze moze by¢ ofiarg mobbingu lub dyskryminacji:

1)

2)

Nalezy skrupulatnie odnotowywaé wszelkie przejawy mobbingu (dzien, godzina, sposéb)/
dyskryminacji, a takze Swiadkdw zdarzenia/zdarzen (jezeli sg) oraz przechowywac te dane na
potrzeby ewentualnego postepowania wyjasniajgcego wszczetego przez pracodawce badz
prowadzonego przed sgdem.

Nalezy pamietaé, ze w sprawach zwigzanych z mobbingiem/dyskryminacjg ciezar dowodu
spoczywa na Pracowniku, zatem osoba, ktéra podejrzewa, iz wzgledem niej podejmowane sg
dziatania o charakterze mobbingu/dyskryminacji, winna wskaza¢ zaistnienie konkretnych
faktéw, oznak mobbingu/dyskryminacji oraz osoby odpowiedzialne za te dziatania.

2. Zgtoszenie skargi do Pracodawcy:

1)

Pracownikowi, ktéry w jego przekonaniu stat sie ofiarg mobbingu/dyskryminacji, przystuguje

prawo zfozenia do Pracodawcy pisemnej skargi, ktéra powinna spetnia¢ nastepujgce wymogi:

a) opisywac stan faktyczny sprawy,

b) okresla¢, jakie konkretne dziatania czy zachowania przetozonych lub wspotpracownikéw
sg zdaniem pracownika mobbingiem/dyskryminacjg,

€) wskazaé z imienia i nazwiska osobe lub osoby, ktére zdaniem pracownika sg sprawcami
mobbingu/dyskryminacji,

d) zawiera¢ uzasadnienie i przytacza¢ dowody potwierdzajace, ze przedstawione dziatania
lub zachowania rzeczywiscie majg lub miaty miejsce,

e) skarga powinna by¢ nadto opatrzona datg dzienng i wiasnorecznie podpisana przez
zgtaszajgcego pracownika (pracodawca nie przyjmuje skarg anonimowych).



2) Skargi nalezy sktada¢ kazdorazowo na rece Dyrektora Osrodka lub bezposredniego
przetozonego, ktorzy jako przedstawiciele pracodawcy, po wstepnym formalnym zbadaniu
skargi, rozpoczynajg procedure powotania Komisji Wyjasniajacej.

Postepowanie ze skarga:

1) W przypadku gdy Pracodawca otrzymat skarge lub zgtoszenie, obowigzany jest podjgc
dziatania zmierzajgce do wyjasnienia sprawy.

2) Pracodawca, po otrzymaniu wtasciwie ztozonej i sporzadzonej skargi pracownika
niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od daty zgtoszenia, powotuje Komisje
Wyjasniajgca i przekazuje jej skarge pracownika do rozpoznania.

3) W przypadku gdy zgtoszenie lub skarga zawiera braki formalne, termin ten biegnie od
momentu ich uzupetnienia.

Powofanie i sktad Komisji Wyjasniajacej:

1) Komisja Wyjasniajgca jest organem kolegialnym o bezstronnym charakterze, w ktérego sktad
wchodza:

a) przedstawiciel pracownikéw - osoba wybrana w sposdb ogdlnie przyjety u Pracodawcy,
b) przedstawiciel Pracodawcy,
€) pracownik ds. pracowniczych.

2) W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba sktadajgca skarge ani zadna osoba wskazana w niej
jako sprawca mobbingu/dyskryminacji.

3) Celem prac Komisji jest przedstawienie pracodawcy wynikow postepowania, w tym ustalen
oraz rekomendacji dotyczgcych sprawy.

Postepowanie przed Komisja:

1) Pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajacej odbywa sie na wniosek i w terminie
wyznaczonym przez Pracodawce.

2) Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji Wyjasniajagcej wybierajg sposrdd siebie
przewodniczgcego i jego zastepce. W razie nieobecnosci przewodniczgcego Komisji
Wyjasniajgcej przystugujgce mu uprawnienia realizuje jego zastepca.

3) Posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej odbywaja sie nie rzadziej niz raz na tydzien. Niezaleznie od
tego w kazdym czasie zebranie Komisji Wyjasniajgcej moze zwotaé Pracodawca lub
przewodniczgcy Komisji Wyjasniajace;j.

4) W posiedzeniu Komisji Wyjasniajgcej musi uczestniczy¢ co najmniej 3 cztonkéw Komisji.

5) Zawiadomienie o terminie posiedzenia nastepuje z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem.
W sytuacjach nagtych termin ten moze nie zosta¢ zachowany.

6) Z posiedzenia Komisji Wyjasniajacej sporzadza sie protokét. Protokét z posiedzenia zawiera
w szczegolnosci porzadek posiedzenia, liste obecnosci cztonkdéw Komisji Wyjasniajgcej, tresc
podjetych decyzji, tre$¢ przeprowadzonych czynnosci. Protokdét sporzgdza wyznaczony
cztonek Komisji Wyjasniajacej.

7) Po zakoriczeniu posiedzenia protokdt podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu cztonkowie
Komisji Wyjasniajace;.

8) Komisja powinna dokfadnie przeanalizowac zarzuty i dowody zawarte w ztozonej skardze.

9) Niezbedne jest, aby skarzacy pracownik i domniemany sprawca lub sprawcy
mobbingu/dyskryminacji mogli swobodnie wypowiedzie¢ sie przed Komisja.

10) Celem Komisji powinno by¢ petne wyjasnienie problemu okreslonego w ztozonej skardze.

11) Komisja podejmuje decyzje zwykta wiekszoscig gtosow.

12) Wszelkie koszty zwigzane z dziatalnoscia Komisji i prowadzonym postepowaniem
wyjasniajgcym ponosi Pracodawca.

13) Pracodawca zapewnia Komisji odpowiednie dla jej pracy zaplecze w postaci nalezycie
wyposazonego pomieszczenia biurowego.

14) Do obowigzkéw Komisji zwigzanych z rozpatrzeniem skargi naleza:



a) przeprowadzanie rozmow wyjasniajgcych z kazdg ze stron konfliktu,
b) wystuchanie wskazanych w skardze swiadkéw mobbingu/dyskryminacji,
c) doktadne zbadanie i wyjasnienie wszelkich okolicznosci objetych skarga,
d) analiza przedstawionych dowodow.
15) W razie ujawnienia przez Komisje przypadku mobbingu nalezy szczegétowo ustalié:
a) co chodzi w danym sporze,
b) jak przebiega konflikt,
C) jakie grupy biorg udziat w konflikcie,
d) jak wyglada rozktad sit miedzy stronami konfliktu,
e) czy strony daza do rozwigzania konfliktu,
f) czy konflikt ma zasieg ograniczony, czy tez z czasem rozszerza sie,
g) jakie sg ramy czasowe powstatego konfliktu,
h) na jakim etapie rozwoju jest konflikt.
16) W razie ujawnienia przez Komisje przypadku dyskryminacji nalezy szczegdétowo ustalic¢ zakres
dyskryminacji, przyczyny/kryteria dyskryminacji.
17) Osoby, ktére majg sktadac¢ wyjasnienia przed Komisjg Wyjasniajaca nie mogg przebywac w
pomieszczeniu, w ktéorym odbywa sie posiedzenie w czasie, gdy przestuchiwane sg inne osoby.
18) Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywajg sie w miare mozliwosci w godzinach pracy.
Osoby biorgce udziat w pracach komisji (w tym sktadajgce wyjasnienia) zachowujg prawo do
wynagrodzenia.
Protokét pokontrolny:
1) Z przeprowadzonego postepowania (kontroli) Komisja sporzadza protokét, obejmujacy:
a) ustalenia faktyczne,
b) wyjasnienia wystuchiwanych oséb,
c) dowody w sprawie,
d) wskazanie podjetej przez Komisje decyzji poprzez stwierdzenie, czy zarzuty zawarte
w skardze okazaty sie w ocenie Komisji uzasadnione,
e) wskazanie propozycji konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku do
sprawcy lub sprawcéw przez Pracodawce.
2) Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji oraz pod kazdym z wyjasnien sktadanych
w sprawie - sktadajaca je osoba.
Zachowanie poufnosci: Ze wzgledu na ochrone dobr osobistych stron biorgcych udziat w
postepowaniu przed Komisjg, powinno mie¢ ono charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie
tego postepowania nie powinny by¢ ujawniane publicznie. Publicznie mozna jedynie ogtosic¢
decyzje podjetg w danej sprawie przez pracodawce na podstawie rekomendacji otrzymanych od
Komisji.
Konsekwencje wobec sprawcéw mobbingu/dyskryminacji: W przypadku ustalenia dziatan o
charakterze mobbingu/dyskryminacji, w zaleznosci od okolicznosci, podjetych ustalen i skali
dziatania sprawcy, Pracodawca podejmuje decyzje w przedmiocie:
1) ukarania sprawcy karg porzgdkowg (upomnienie, nagana),
2) wypowiedzenia sprawcy warunkdw pracy i ptacy,
3) rozwigzania ze sprawca umowy o prace za wypowiedzeniem,
4) rozwigzania ze sprawcg umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia
(w przypadku razacych przypadkéw naruszen),
5) przeniesienia poszkodowanego pracownika (na jego wniosek lub za jego zgoda) na
stanowisko, na ktérym mozliwe bedzie petne wykorzystanie jego umiejetnosci (jest to
szczegOlnie wazne, jesli Pracodawca nie rozwigzat umowy o prace ze sprawcg mobbingu).

VIl. Postanowienia koncowe



Niniejsza Procedura oraz obowigzujgce w zaktadzie pracy zasady kultury i etyki obejmujg
wszystkie, bez wyjgtku, osoby zatrudnione u pracodawcy.

Stosowanie mobbingu/dyskryminacji wobec podwtadnych badz wspétpracownikdw stanowi
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, stanowigce podstawe do
rozwigzania umowy o prace w trybie dyscyplinarnym, bez wypowiedzenia.

Pracodawca nie moze zmieni¢ stosunku/nastawienia do pracownika tylko dlatego, ze pracownik
ten, bedac ofiarg mobbingu/dyskryminacji, szuka pomocy nie tylko u Pracodawcy, ale i poza
zaktadem pracy, u specjalistéow z zakresu medycyny czy tez prawa.

Niniejsza Procedura zostaje rozpowszechniona przez pracodawce wsrdd pracownikdow.
Pracodawca czyni odpowiedzialnym pracownika ds. kadrowych za ustalenie, ze pracownicy
zapoznali sie z niniejszg Procedurg oraz uzyskanie od kazdego pracownika opatrzonego datg i
wiasnorecznym podpisem oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura.



Zatacznik

OSWIADCZENIE
pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji

Ja, nizej podpisany, w zwigzku z zatrudnieniem w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice o$wiadczam, ze zostatem/am zapoznany/na z Procedurg przeciwdziatania mobbingowi

i dyskryminacji i zobowigzuje sie przestrzega¢ wynikajgcych z niej obowigzkdw.

Podpis pracownika



