WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 92.2024

" MOSKORZEW Wéjta Gminy Moskorzew

z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i dzialaniom
niepozgdanym

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 1. poz. 1465) w zwigzku z art. 94 pkt 2b i art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. 22023 r. poz. 1465 ze zm.), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracowniach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i dzialaniom
niepozadanym” stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia, ktora ma odpowiednie zastosowanie
do:

1) pracownikéw Urzedu Gminy w Moskorzewie,
2) dyrektorow, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Moskorzew,
3) dyrektorow instytucji kultury, ktorych organizatorem jest Gmina Moskorzew.

§ 2. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Moskorzewie do:

1) zapoznania si¢ z Procedurg, o ktérej mowaw § 1,

2) potwierdzenia na pismie wykonania czynnosci, o ktérej mowa w pkt 1 i przedfozenia
pracownikowi ds. kadr i ptac Urzedu Gminy w Moskorzewie tego potwierdzenia, ktdre zostanie
dotaczone do akt osobowych danego pracownika, w terminie do dnia 31 pazdziernika 2024 r. -
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Procedur.

2. Zobowiazuje sie wszystkich dyrektoréw, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Moskorzew i dyrektoréw instytucji kultury, ktérych organizatorem jest Gmina Moskorzew do:

1) zapoznania si¢ z Procedura, o ktérej mowa w § 1,

2) potwierdzenia na pi$mie wykonania czynnosci, o ktérej mowa w pkt 1 i przedtozenia
pracownikowi ds. kadr i plac Urzedu Gminy w Moskorzewie, ktore zostanie dotaczone do akt
osobowych danego dyrektora, kierownika, w terminie do dnia 31 pazdziernika 2024 r. - ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 3 do Procedur,

3) wprowadzenia w jednostkach, ktérymi kieruja, zarzadzaja, wewnetrznych procedur, majacych
na celu zapobieganie zjawiskom, o ktérych mowa w art. 94 pkt2b iart. 94’ ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§ 3. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Moskorzewie oraz wszyscy dyrektorzy, kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy Moskorzew i dyrektorzy instytucji kultury, ktérych organizatorem
jest Gmina Moskorzew zobowigzani sa do przestrzegania, Procedury, o ktérej mowa w § 1, pod rygorem
odpowiedzialnosci wynikajacej z obowigzujacego prawa.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Moskorzew.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEKRETARZ GMINY ‘\h‘)l

Marcin W jekiera
Grazyna Tatar



Zalgcznik

do zarzgdzenia Nr 92.2024
Wéjta Gminy Moskorzew

z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

Procedura przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i dzialaniom niepozadanym

§ 1. 1. Celem niniejszej Procedury jest ochrona i przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji
i dzialaniom niepozadanym w miejscu wykonywania pracy oraz ustalenie zasad postgpowania
w przypadku ich zgloszenia.

2. Postanowienia Procedury dotycza wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Moskorzewie, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj wykonywanej pracy oraz wszystkich dyrektorow,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Moskorzew i dyrektordéw instytucji kultury, ktorych
organizatorem jest Gmina Moskorzew.

3. Pracodawca nie akceptuje zadnych dziatan lub zachowan bgdacych mobbingiem, dyskryminacja
lub dziataniem i zachowaniem niepozadanym oraz bezwzglgdnie zakazuje wszelkich dziatan noszacych
znamiona mobbingu, dyskryminacji, badz dziatan i zachowan niepozadanych i zobowiazuje wszystkich
pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2 i § 2 pkt 2 do przestrzegania Procedury i przeciwdziatania
stosowaniu wskazanych wyzej zjawisk przez inne osoby.

4. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 zobowigzani sg traktowaé siebie nawzajem z godnoscia
i szacunkiem, a takze powstrzymywac¢ sie od podejmowania wszelkich dziatan i zachowan noszacych
znamiona mobbingu, dyskryminacji lub dziatan niepozadanych.

5. Obowigzkiem kazdego pracownika jest dotozenie wszelkich staran, aby mobbing, dyskryminacja
oraz dziatania niepozadane nie wystepowaly w miejscu pracy.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w Moskorzewie, ktorego kierownikiem jest Wojt
Gminy Moskorzew w odniesieniu do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, oraz
odpowiednio jednostki organizacyjne Gminy Moskorzew, instytucje kultury, ktorych
organizatorem jest Gmina Moskorzew, w odniesieniu do wszystkich dyrektoréw, kierownikéw
dla ktérych zwierzchnikiem stuzbowym jest Wojt Gminy Moskorzew,

2) Pracowniku — oznacza to wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Moskorzewie, w tym W§jta Gminy Moskorzew, na stanowiskach wskazanych
w Regulaminie organizacyjnym, oraz wszystkich dyrektorow, kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Moskorzew i dyrektordw instytucji kultury, ktoérych organizatorem jest
Gmina Moskorzew.

3) Urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy w Moskorzewie, przy pomocy, ktérego Wéjt realizuje
zadania Gminy Moskorzew okreslone przepisami prawa,

4) Gminie - oznacza to Gmine Moskorzew, ktdrej organami s3 Rada Gminy Moskorzew i Wojt
Gminy Moskorzew,

5) Komisji — oznacza to komisje ds. przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji lub dziataniom
niepozadanym powolang kazdorazowo przez pracodawce, po zlozeniu skargi przeciwko
pracownikowi w celu jej rozpoznania,

6) Mobbingu — oznacza to dziatanie lub zachowanie dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko niemu, polegajgce na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, ktore
wywotuje u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow
(art. 94° Kodeksu pracy),

7) Dyskryminacji — oznacza to nierowne traktowanie, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony albo nieokres$lony lub w pelnym, badz niepelnym wymiarze
czasu pracy,



8)

9)

Molestowaniu — oznacza forme dyskryminacji polegajaca na niepozadanym i zachowaniu,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, upokarzajgcej i ponizajacej lub uwlaczajacej atmosfery,
Molestowaniu seksualnym — oznacza to forme¢ dyskryminacji polegajaca na niepozadanym
zachowaniu o charakterze seksualnym lub odnoszacym sie do plci pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, upokarzajacej i ponizajacej lub uwlaczajacej atmosfery. Na takie zachowanie mogg
sklada¢ sig fizyczne, werbalne albo pozawerbalne elementy,

10) Konflikcie intereséw — sytuacja, w ktorej prywatne interesy pracownika moglyby niewlasciwie

wptyna¢ na wykonywanie przez niego obowiazkow lub by¢ sprzeczne z interesem Pracodawcy,
Gminy, w tym sytuacje wymienione w art. 56 ust. 2 Prawa zamowien publicznych,

11) Korupeja — dzialanie lub zaniechanie albo naktanianie do dzialania lub zaniechania,

wynikajace z naduzycia petnionej funkcji lub posiadanych uprawnien, dla niedozwolonych
wiasnych korzysci w formie udzielania korzysci lub jej przyjmowania, bez wzgledu na jej
wartos¢. W tym zwigzane z wykonywaniem obowiazkéw zawodowych obiecywanie, zadanie,
proponowanie, wreczanie lub przyjmowanie bezposrednio lub posrednio jakiejkolwiek korzysci
majatkowej lub osobistej w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania,

12) Korzy$§¢ — to m.in. pieniadze w gotowce i wartosci pieniezne oraz wszelkie inne §wiadczenia

powodujgce przyrost majatku lub zmniejszenie zobowiazan takie jak: korzystanie z cudzego
mienia, rozrywka, napoje, positki, transport, zakwaterowanie, przewaga informacyjna, ustugi
oraz inne prezenty i przyrzeczenia (np. obietnica zatrudnienia) niezaleznie od ich wartosci
iniezaleznie od faktu, czy korzy$¢ zostala przekazana lub przyjeta bezposrednio lub za
posrednictwem osdb trzecich,

13) Dzialaniu (zachowaniu) niepozadanym - oznacza to kazde dziatanie lub zachowanie,

swiadome lub nieswiadome, majace negatywne oddziatywanie na pojedynczych pracownikow,
Urzad lub Gming. Dziatania niepozadane naruszaja zasady wspdlzycia spofecznego, jak
rowniez zaktécajg lub uniemozliwiaja wykonywanie obowiazkéw stuzbowych. To zachowania
niezgodne z wewnetrznymi regulacjami Urzedu, Gminy oraz przepisami powszechnie
obowiazujacego w Polsce prawa. Zachowaniem nieprawidtowym jest takze przyczynienie sie
pracownika do powstania lub kontynuowania zachowan nieprawidtowych oraz jakikolwiek
odwet. Do dziatan lub zachowan niepozadanych nalezg, w szczegdlnosci:

a) naruszenie godnosci osobistej,

b) zastraszanie, ponizanie, upokarzanie, osmieszanie, dazenie do wyeliminowania z grona
wspotpracownikow,

c) ataki na kompetencje zawodowe,

d) agresja fizyczna i psychiczna,

e) utrudnianie komunikacji,

f) celowe, Swiadome, lub nieprawdziwe oskarzenia i poméwienia o stosowanie dziatan
niepozadanych w pracy,

g) celowe, swiadome, zlosliwe przenoszenie na forum publiczne nieprawdziwych
informacji, oskarzen i pomowien odnoszacych sie do pojedynczych pracownikéw lub
organ6w Gminy, czy dziatalnosci Gminy,

h) zachowanie korupcyjne lub ptatna protekcja,

i) rzeczywisty (zaistnialy) konflikt interesow.

§ 3. 1. Kazdemu pracownikowi, ktory uzna, ze jest mobbingowany, dyskryminowany lub stosowane s
wobec niego dziatania niepozadane przystuguje prawo do ztozenia skargi.

2. Skarga powinna by¢ sporzadzona na pismie, opatrzona datg i wlasnorecznie podpisana.

3. Skarga powinna zawierac:

)
2)
3)
4)
4.

przestawienie stanu faktycznego,

dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci,

informacje o ewentualnych $wiadkach zdarzen,

wskazanie sprawcy lub sprawcow.

Z chwilg zlozenia skargi, informacje w niej zawarte maja charakter tajemnicy zwigzanej

z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych imoga by¢ ujawnione tylko osobom biorgcym udziat
W postgpowaniu.



5. Przed zlozeniem skargi osoba zainteresowana moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

6. Nie beda rozpatrywane skargi anonimowe lub nie zawierajace podpisu osoby zainteresowane;.

7. Skorzystanie przez pracownika z trybu wskazanego w ust. 1 w zaden sposob nie wylacza prawa
pracownika do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 4. 1. Postgpowanie w sprawie skargi o mobbing, dyskryminacj¢ lub dziatanie niepozgdane prowadzi
Komisja powotana przez Pracodawce.

2. Komisja powotywana jest w ciggu 7 dni od daty ztozenia skargi.

3. W skfad Komisji wchodza: Przewodniczacy, Zastepca Przewodniczgcego, Sekretarz Komisji.
Liczba cztonkéw Komisji wynosi od 3 do 5 oséb.

4. W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra pelni stanowisko bezposrednio podlegle
stuzbowo osobie, ktdrej dotyczy skarga.

5. Zadaniem Komisji jest zbadanie zasadnosci ztozonej skargi, co powinno nastapi¢ w terminie
30 dni kalendarzowych od dnia powotania Komisji. W wyjatkowych sytuacjach istnieje mozliwos¢
wydluzenia terminu prac Komisji, na jej wniosek ztozony do Pracodawcy. Czas pracy Komisji
nie powinien przekroczy¢ 60 dni od dnia powotania.

6. Na pierwszym posiedzeniu osoby bedace cztonkami Komisji sktadaja oswiadczenie, ktérego
wzér okresla zalaeznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

7. Pracodawca zobowiazany jest wylaczy¢ cztonka Komisji od udzialu w postgpowaniu, jesli
zostang uprawdopodobnione okolicznos$ci, ktore mogg budzi¢ watpliwosé co do jego bezstronnosci.
Woweczas Pracodawca powotuje nowego cztonka Komisji.

8. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wystuchanie pracownika mobbingowanego i pracownika oskarzanego o dzialania mobbingowe

oraz ewentualnych swiadkow,

2) rozpatrzenie dowodow przedtozonych przez osoby wymienione w pkt 1 oraz inne dowody

uznane przez cztonkéw Komisji za przydatne do rozpoznania sprawy,

3) dokonanie oceny zasadnosci ztozonej skargi.

9. Przed przystgpieniem do podejmowania czynnosci wyjasniajacych, kazdy cztonek Komisji
musi otrzymac¢ od Wojta upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach dziatan Komisji.
Wzér upowaznienia okre$la zalgeznik nr 2 do Procedury. Skarzacy, swiadek otrzymuja Klauzule
informacyjng RODO. Wzor klauzuli okresla zalacznik nr 2a do Procedury

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

11. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokotl, podpisywany przez
Przewodniczacego i wszystkich cztonkow Komisji bioracych udziat w posiedzeniu.

12. W przypadku koniecznosci wystuchania $wiadkow, Komisja wzywa ich na posiedzenie.
Z czynnosci tej sporzadzana jest notatka, ktdra po przeczytaniu jest podpisywana przez $wiadkow.
Notatka stanowi zatacznik do protokotu. Swiadek podpisuje zobowiazanie o zachowaniu w poufnosci
wszelkich faktow i okolicznosci, z ktoérymi zapoznat si¢ toku jego przestuchania.

13. Posiedzenia Komisji maja charakter poufny (niejawny). Komisja rozpatruje skarge przy
zachowaniu zasady bezstronnosci.

14. Jezeli wystluchanie pracownika mobbingowanego lub osoby, ktorej zarzuca si¢ stosowanie
mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg terminu, o ktérym mowa w ust. 5, nie
rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ w pracy tych osob.

15. Komisja ma prawo wgladu do dokumentéw, w tym akt osobowych pracownika
mobbingowanego i oskarzonego o mobbing, a ktére przyczynia si¢ do ustalenia wszystkich okolicznosci
istotnych dla oceny zasadno$ci skargi. O koniecznosci wgladu do akt osobowych Przewodniczacy
Komisji zawiadamia na pismie Wdjta.

16. Komisja podejmuje decyzje po niejawnej naradzie jej cztonkdéw. Narada obejmuje dyskusje,
glosowanie nad majaca zapas¢ decyzjg oraz spisanie tresci tej decyzji.

17. Komisja podejmuje decyzje wiekszoscia gtosow. Cztonek komisji, ktéry przy glosowaniu nie
zgodzit si¢ z wiekszoscia, moze przy spisywaniu decyzji zglosi¢ zdanie odrgbne i obowigzany jest
uzasadnié je na pisSmie przed przekazaniem decyzji Wojtowi.

18. Komisja rozstrzygajgc skarge moze stwierdzi¢ jej zasadnos$é, bezzasadnos$¢ lub przyjac,
ze nie jest w stanie w sposob jednoznaczny i niebudzacy watpliwosci rozstrzygnaé skargi.
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19. Uzasadnienie rozstrzygnigcia powinno zawiera¢ zwiezly opis stanu faktycznego, ustalonego
w toku postepowania wyjasniajacego oraz wskazanie dowodow na przytoczone okolicznosci, a takze
argumenty uzasadniajace zalecane rekomendacje.

20. Zakonczenie postgpowania powinno nastapi¢ nie pozniej niz w terminie 2 miesiecy od dnia
ztozenia skargi, za wyjatkiem sytuacji opisanej w ust.14.

21. W uzasadnionych przypadkach W¢jt, na wniosek Przewodniczacego Komisji, moze przedtuzyé
termin zakonczenia postepowania o kolejne 2 miesigce. O przedluzeniu terminu zakonczenia
postepowania zawiadamia si¢ osoby, ktorych ono dotyczy.

§ 5.1. Komisja przekazuje Pracodawcy rozstrzygniecie wraz z uzasadnieniem, wnioskami
i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan.

2. Pracodawca informuje zainteresowane osoby o wynikach postgpowania w sprawie skargi
o mobbing, dyskryminacje lub zachowanie niepozadane. Strony potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem
otrzymanie rozstrzygniecia wraz z uzasadnieniem.

3. Pracownik bedacy strong postgpowania moze wnies¢ pisemne zastrzezenia do postepowania
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania rozstrzygnigcia.

4. Pracodawca w przypadku uznania skargi:
1) udziela wsparcia i pomocy pracownikowi, wobec ktérego stosowano mobbing, dyskryminacje
lub dziatanie niepozadane,
2) podejmuje dziatania dyscyplinujace wobec sprawcy przewidziane przepisami prawa,
3) eliminuje stwierdzone nieprawidtowosci,
4) przeciwdziala wystapieniu mobbingu, dyskryminacji lub dziataniom niepozadanym.

5. Postgpowanie przed Komisja ma charakter poufny, fakty ustalone w trakcie nie mogg byé
ujawnione publiczne. Material dowodowy podlega ochronie prawnej, aosoby biorgce udziat
w postgpowaniu zobligowane sg do przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

6. Zobowigzanie do zachowania poufnosci $wiadka stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

7. Obstuge administracyjng Komisji zapewnia pracownik ds. kadr i ptac Urzedu, ktéry odpowiada za
gromadzenie, przetwarzanie przechowywanie informacji o przypadkach mobbingu, dyskryminacji
i dziatan niepozadanych.

§ 6.1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ i stosowania ,,Procedury przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozadanym”. O$wiadczenie o zapoznaniu z jego trescia
dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

3. Pracownik ds. kadr Urzedu jest odpowiedzialny za zapoznawanie nowych pracownikéw z trescig
,Procedury” oraz udokumentowanie tego faktu poprzez przyjecie oswiadczenia, o ktorym mowa
w ust. 1.

4. Nowozatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania ztrescig ,,Procedury” przed
przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych.

5. Nieprzestrzeganie przez pracownikdw zasad okreslonych w,,Procedurze”, tj. stosowanie
mobbingu, dyskryminacji idziatan niepozadanych lub stwarzanie sytuacji zachecajacych do ich
stosowania stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych, o ktérych mowa
w art. 100 § 2 pkt 6 Kodeksu pracy, zkonsekwencjami wynikajacymi z obowigzujacych przepiséw
prawa, w tym z mozliwoscia zastosowania art. 52 Kodeksu pracy.

6. Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 5, podlegaja rowniez osoby bezpodstawnie pomawiajgce
o mobbing, dyskryminacj¢ lub dziatania niepozadane.

7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje si¢ obowiazujace przepisy Prawa
pracy.

SEKR Z GMINY o

Az

Grazvna Tatar Marciit Wiekiera
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Zalgcznik Nr 1

do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji

i dziataniom niepozgdanym

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI

Ja nizej podpisany/a:

(imig i nazwisko- stanowisko stuzbowe)

1. O$wiadczam o braku konfliktu interesow jako cztonka Komisji zwigzku ze zlozong przez
......................................... skarga o dzialanie mobbingowe, dyskryminujace lub
niepozadane* i powotaniem mnie na cztonka Komisji oraz oswiadczam, ze:

> nie jestem / jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
skarzacy pracownik *,

> nie jestem / jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik oskarzany o dziatania mobbingowe*,

> nie jestem / jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym, do drugiego stopnia
wlacznie, zadnej z os6b, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do
mojej bezstronnosci*

2. Oswiadczam, ze w stosunku do mojej osoby nie toczy sie oraz nie toczyto postgpowanie sagdowe
i pozasgdowe o dopuszczenie si¢ mobbingu, dyskryminacji lub innych zachowan
niepozadanych.

3. Dzialajac jako cztonek Komisji zobowigzuje si¢ zachowaé w tajemnicy i nie ujawni¢ osobom
trzecim wszelkich informacji uzyskanych wzwiazku z wykonywana funkcja dotyczace
zaréwno pracownika jak iPracodawcy, w szczeg6lnosci informacji prawnie chronionych
W rozumieniu ustaw:

1) zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
2) zdnia 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

* wlasciwe podkresli¢

(miejscowosé, data) (exyteling gindpts)
SEKRETARZ GMINY “'x"’\‘YOJT
/ &é\/\ Ma I‘Cm‘iwﬁ;;’mu;
a Tatar



Zalgcznik Nr 2

do Procedury przeciwdzialania
- mobbingowi, dyskryminacji

i dzialaniom niepozqdanym

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nr........
Czlonka Komisji ds. rozpatrywania skarg o mobbing, dyskryminacj¢ lub dzialanie niepozadane

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanego dalej RODO), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
722019 r. poz. 1781) upowazniam:

/imie nazwisko osoby upowaznionej, stanowisko stuzbowe/

ZAKRES UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH Upowaznienie
OSOBOWYCH
Na podstawie art. 22'° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.— Kodeks pracy, TAK NIE
upowazniam do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa O O

wart. 9 ust. 1 RODO tj. danych szczegdlnych kategorii oraz innych
danych osobowych w dowolnej formie, w zakresie rozpatrzenia skargi
antymobbingowej

Upowaznienie nadaje si¢ na czas trwania prac Komisji.
OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO

Ja nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze zostalem/am zaznajomiony/a z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych zapisanymi w Polityce Bezpieczenstwa Informacji, Instrukcji zabezpieczeni
pomieszczen Urzedu Gminy Moskorzew oraz Instrukcji postepowania w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych obowigzujacymi w Urzedzie Gminy Moskorzew i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania. Jednoczes$nie oswiadczam ze :

> Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede
mial/a dostep w zwiazku z wykonywaniem powierzonych zadan i obowigzkdw, zar6wno
w trakcie ich wykonywania jak i po zakoficzeniu stosunku prawnego, na podstawie ktorego
nadane zostalo upowaznienie.

> Zapewnig ochrone danym przetwarzanym, a w szczeg6lnosci zabezpiecze je przed dostgpem
0sob nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem.

» Natychmiast zglosze stwierdzenie proby lub faktu naruszenia zasad ochrony danych osobowych
lub bezpieczenstwa systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane s3 dane osobowe, a
nadto bede postepowal zgodnie z Instrukcja postepowania w przypadku naruszenia zasad
ochrony danych osobowych.

» Przyjmuje do wiazacej wiadomosci, iz postepowanie razaco sprzeczne z wyzej wskazanymi
obowiazkami, przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami moze by¢ uznane za cigzkie
naruszenie obowigzkow pracowniczych.

> {Qstem $wiadomy, Ze naruszenie zasad dotyczacych przetwarzania danych osobowych moze

) Gv\'\'skutkowaé odpowiedzialnoscig administracyjna, cywilnoprawng oraz karna.

Wejt Gminy Moskorzew Upowazniony czlonek Komisji

WOIT

Mardin Wicekiera



SEK

Zatgcznik Nr 2a

do Procedury przeciwdzialania
mobbingowi, dyskryminacji

i dziataniom niepozqdanym

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACAPRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej Rozporzadzeniem),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781) informujemy
o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Pafistwu prawach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Moskorzew jako pracodawca, za
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Moskorzew, Moskorzew 42, 29-130
Moskorzew tel. +48 (34) 354 20 003, e-mail: sekretariat@moskorzew.pl.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych moga Panstwo
kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: adres e-mail: biuro@opentech.com.pl

nr telefonu: 665-586-173

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia zlozonej skargi w zwiazku
z podejrzeniem stosowania mobbingu, dyskryminacji lub dziatan niepozadanych:

e na podstawie art. 94 pkt 2b i art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, w zw.
z art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych —w ramach realizacji
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych,

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

4. Odbiorcami danych osobowych beds podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe na
podstawie przepisow prawa badz wyrazonej zgody.

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

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

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

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;j.

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

RZ GMINY
W

p OJT
fazyna Tatar Marcin Wiekiera
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Zalqgcznik Nr 3

do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji

i dziataniom niepozgdanym

OSWIADCZENIE SWIADKA O ZACHOWANIU POUFNOSCI

JAM178] POAPISANT/ S s s 55 5 sssswsiens s s 6T § § 5 LREFH § 5855 & 5 SAIHNE § & SGHREEE § EEEVIHEE § § 5 SSFRUEYS 3 yarossrrs « « o
ZALTUANIOIIYA W .o« e cerememins o+ ¢ swien e missmnrmstor = o swisuraiiaiases siaismsmsains o sscsimesis = o o sosfif55 § § AGGHBERES § 4 SSMIHER § 5 8800805 3

I 22 Y 1 Lo A ] | PP

Oswiadczam, ze jako $wiadek w sprawie ze zgloszenia Pana/Pani .................................
rozpatrywanego przez Komisje dzialajacg na podstawie postanowien ,,Procedury przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i dziataniom niepozadanym” zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy
i nie ujawniania osobom trzecim danych i informacji, o ktéorych dowiedzialem/dowiedzialam si¢
zaréwno w trakcie skladania przeze mnie zeznan, jak i po zakonczeniu prac Komisji.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis swiadka)

iokiera
Marcin WieRIe

SEKR Z GMINY
Grazyna Tatar



Zalgcznik Nr 4

do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji

i dzialaniom niepozgdanym

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI,
DYSKRYMINCJI I DZIALANIOM NIEPOZADANYM

Janizej podpisany/a o$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z trescig ,,Procedury
przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i dzialaniom niepozadanym” wprowadzong
Zarzadzeniem Nr  92.2024 Wojta Gminy Moskorzew z dnia 18 pazdziernika 2024 r. —

rozumiem zapisy w niej zawarte i bede przestrzegat zasad w niej zawartych.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis pracownika)
SEKRETARZ GMINY \/\/‘”O T
W ]\Yﬁz*cﬁ“ Wickiera
Grazyna Tatar
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