ZARZADZENIE Nr 192/2020
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO
z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury antymobbingowej
i antydyskryminacyjnej w Urzedzie Miasta w Pruszczu Gdanskim.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z art. 94 ust. 2b, art. 941 i art. 943
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski wewnetrzng procedurg antymobbingowa
i antydyskryminacyjng w brzmieniu ustalonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje Kierownikow Referatow, samodzielne stanowiska pracy do zapoznania si¢
z tre$cig niniejszego zarzadzenia oraz zapoznania podleglych pracownikow w terminie 14
dni od daty wejs$cia w zycie zarzadzenia.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego zobowigzany jest do zapoznania nowo
zatrudnianych pracownikéw z niniejszym zarzadzeniem.

§3

Fakt zapoznania si¢ z treScig zarzadzenia kazdy pracownik potwierdzi datag oraz
wlasnorecznym podpisem, ztozonym na oswiadczeniu stanowiacym zalacznik nr 2
do zarzadzenia.

§4

Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 673/2017 Burmistrza Pruszcza Gdanskiego z dnia 14 czerwca
2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury Antymobbingowej w Urzedzie Miasta
w Pruszczu Gdanskim.
2) Zarzadzenie Nr 690/2017 Burmistrza Pruszcza Gdanskiego z dnia 10 lipca 2017 r
w sprawie ustalenia wzoru ankiety dla pracownikéw do Procedury Antymobbingowej
w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 192/2020
z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA
ANTYMOBBINGOWA I ANTYDYSKRYMINACYJNA
W URZEDZIE MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Wewnetrzna procedura antymobbingowa 1 antydyskryminacyjna okre$la zasady
przeciwdziatania zjawiskom mobbingu i1 dyskryminacji w Urze¢dzie Miasta Pruszcz Gdanski.

§2

Podstawowym celem ustalenia wewnetrznej procedury antymobbingowej

I antydyskryminacyjnej jest:

1) przeciwdziatanie mobbingowi lub dyskryminacji,

2) umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych migdzy pracownikami,

3) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkow stwierdzonych
przypadkéw mobbingu lub dyskryminacji,

4) wyciaganie konsekwencji wobec 0s6b bedacych sprawcami mobbingu lub dyskryminacji.

§3

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
1zolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdipracownikow,

2) Dyskryminacji — rozumie si¢ przez to nierowne traktowanie w zakresie nawigzywania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, zatrudnienie w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

3) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Pruszcz Gdanski reprezentowany
przez Burmistrza Pruszcza Gdanskiego,

4) Pracowniku nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe fizyczng S$wiadczacg prace
bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace i zajmowane stanowisko,

5) Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie przypadku zaistnienia mobbingu
lub dyskryminacji dokonane przez pracownika, w tym ofiar¢ lub $§wiadka mobbingu
lub dyskryminaciji.

§4

Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji:



1) Pracodawca nie akceptuje zjawiska mobbingu i dyskryminacji ani innych form przemocy
psychicznej, a takze im przeciwdziata.

2) Pracodawca podejmuje w miejscu pracy i w zwigzku z praca aktywne dziatania przeciw
mobbingowi, dyskryminacji oraz innym formom przemocy psychicznej, polegajace
w szczegolnosci na:

a) podejmowaniu w ramach biezacego zarzadzania pracownikami dziatan
prewencyjnych, zwigzanych w szczegdlnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriow
oceny efektow pracy pracownikow oraz otwartej komunikacji z pracownikami,

b) podejmowaniu dziatan prewencyjnych w zakresie upowszechniania wiedzy na temat
zjawisk mobbingu 1 dyskryminacji, metod zapobiegania ich wystepowaniu
oraz konsekwencji ich wystapienia,

C) podejmowaniu staran, aby srodowisko pracy wolne byto od mobbingu, dyskryminacji
oraz innych form przemocy psychicznej,

d) podejmowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw
1 zachowan w relacjach miedzy pracownikami,

e) przeprowadzaniu, raz w roku, w IV kwartale, badania satysfakcji pracownikow
Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski. Wzor ankiety stanowi zatacznik nr 3 do wewngtrznej
procedury.

§5

1. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w niniejszej procedurze
w kazdym przypadku dokonania zgloszenia.

2. Kazdy z pracownikow, ktory posiada lub powezmie informacje¢ o przypadkach mobbingu
lub dyskryminacji uprawniony jest do dokonania zgloszenia.

3. Pracodawca podejmuje dziatania opisane w niniejszej procedurze rowniez w przypadku
powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu lub dyskryminacji z innego Zrdodia
niz zgloszenie.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikow do przestrzegania zasad przeciwdziatania zjawiskom
mobbingu lub dyskryminacji.

5. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu lub dyskryminacji badZ stosowanie
mobbingu lub dyskryminacji moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych.

Rozdzial 1T
Procedura postepowania w przypadku wystgpienia zjawiska
mobbingu lub dyskryminacji

§6

1. Kazdy pracownik, ktéory uzna, ze dos$wiadczyl jakiejkolwiek formy mobbingu
lub dyskryminacji uprawniony jest do zgloszenia tego faktu pracodawcy ustnie
lub w formie pisemnej skargi.

2. W przypadku dokonania ustnego zgloszenia zostaje spisany protokot.

3. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okoliczno$ci oraz wskazanie sprawcy badz sprawcé4w mobbingu
lub dyskryminacji. Poszkodowany powinien wtasnorgcznie podpisaé skarge 1 opatrzeé
ja data.

4. Kazdy pracownik ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa, niezaleznie od postanowien niniejszej procedury, w tym skierowaniu
sprawy na drog¢ sagdowa.
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§7

Postepowanie w sprawie skargi o mobbing lub dyskryminacje¢ prowadzi Komisja
Antymobbingowa/Komisja Antydyskryminacyjna, zwana dalej Komisja, kazdorazowo
powolywana przez pracodawce, ktorej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga jest
zasadna.

Komisje, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca powotuje w terminie 5 dni roboczych
od dnia ztozenia skargi.

W sktad Komisji wchodzi:

1) przedstawiciel pracodawcy — jako przewodniczacy,

2) radca prawny,

3) przedstawiciel pracownika, ktorego dotyczy zgloszenie, przy czym, jezeli pracownik
nie wskaze swojego przedstawiciela w wyznaczonym terminie, zamiast niego w sktad
Komisji zostanie powotany przedstawiciel pracodawcy.

Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing
lub dyskryminacje, ani jego bezposredni przetozony.

Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny. Na pierwszym posiedzeniu
cztonkowie komisji sktadaja o§wiadczenie wedltug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do wewnetrznej procedury.

Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnosci i obiektywizmu.

Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace bez zbednej zwtloki.

Komisja wysluchuje wyjasnien pracownika zarzucajacego mobbing lub dyskryminacje
i domniemanego sprawcy (sprawcow) oraz przeprowadza postgpowanie dowodowe.

Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego 0 stosowanie mobbingu
lub dyskryminacji i ewentualnych $wiadkdéw, po rozpatrzeniu dowodow Komisja
dokonuje oceny zasadno$ci skargi, a nastepnie ocen¢ te¢ wraz z wnioskami
1 ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan przekazuje pracodawcy.
Jezeli wyshluchanie pracownika, ktory ztozyt skarge lub osoby, ktorej zarzuca sig¢
mobbing lub dyskryminacje, jest niemozliwe, z powodu nieobecnosci w pracy,
postepowanie zawiesza si¢ na czas nieobecnos$ci jednej z ww. 0sob.

W przypadku réznicy zdan miedzy czlonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosci
skargi, kazdy cztonek Komisji ma prawo zglosi¢ zdanie odrebne.

Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza protokoét, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Pracownik, wobec ktorego wedlug zawiadomienia, stosowany byl mobbing
lub dyskryminacja oraz pracownik obwiniony zapoznajg si¢ z trescig protokotu.
Wyjasnienie sprawy przez Komisj¢ powinno nastgpi¢ w ciggu jednego miesigca od dnia
jej powotania.

Obstuge administracyjng Komisji zapewnia Referat Organizacyjny, ktory gromadzi
dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postgpowaniem oraz przechowuje protokoty
przebiegu postepowania.

Dane zawarte w materialach i dokumentach Komisji moga zawiera¢ dane osobowe,
dlatego podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

§8

W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowos$ci 1 majace na celu przeciwdzialanie
ich powstawaniu.

W razie uznania skargi za zasadna, pracodawca moze zastosowaé wobec sprawcy/Ow
srodki prawne przewidziane w przepisach prawa, w szczegodlnosci kary porzadkowe,



wypowiedzenie warunkéw pracy 1 placy obejmujagce zmian¢ dotychczasowego
stanowiska lub rozwigzanie umowy o pracg.

Sprawca lub sprawcy mobbingu, dyskryminacji mogg by¢ dodatkowo pozbawieni
uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktore uzaleznione sg od nienaruszania
obowigzkoéw pracowniczych (np. nagrody, premie).

W miar¢ mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika,
na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko odpowiadajace jego
kwalifikacjom, przez co zapobiega bezposrednim kontaktom skarzacego ze sprawca
lub sprawcami.

W razie uznania skargi za bezzasadna, pracownik, ktoéry wniost skarge lub ktory
uczestniczyt jako $wiadek w postgpowaniu przed Komisjg, nie moze z tego tytutu
ponosi¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.



Zatacznik Nr 1

do Wewnetrznej procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej
Urzedu Miasta Pruszez Gdanski

Wzor
Os$wiadczenia cztonka Komisji Antymobbingowej/Komisji Antydyskryminacyjnej*

Pruszcz Gdanski, dnia........ccccceveeeeeen.. r.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej/Komisji
Antydyskryminacyjnej*, rozpatrujacej zgtoszenie o mobbing/dyskryminacj¢*, ztozone w dniu
veeeneen ... dOtyczace pracownika:

(stanowisko stuzbowe)

o$wiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie —
zadnej z osoOb, ktérych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci;

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem.

(podpis cztonka Komisji)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
do Wewngtrznej procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej
Urzedu Miasta Pruszez Gdanski
Wzor
Protokotu z przebiegu postepowania w sprawie skargi o mobbing/dyskryminacje*
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(nazwa referatu)

Komisja Antymobbingowa/Komisja Dyskryminacyjna* rozpatrujaca skarge w sktadzie:

1) — przewodniczacy komisji,
2) e — cztonek komisji,
3) e — cztonek komisji.

Sktadajacy skarge przedstawit nastepujace dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.
dokumenty, §wiadkowie:

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:
O Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi.
O Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen.
O Wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub postepowania wyjasniajacego.

O Rozwazenie rozwigzania stosunku pracy.

Podpis sktadajacego skarge

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3

do Wewnetrznej procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej
Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski

Wzor

ANKIETA BADANIA SATYSFAKCJI PRAQOWNIK()W
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

Zajmowane stanowisko:
O kierownicze,

O samodzielne stanowisko,
O pozostate stanowisko urzednicze,

O pracownik obstugi.
. Atmosfera panujaca w Urzedzie jest ...
O raczej satysfakcjonujaca,

O zdecydowanie satysfakcjonujaca,
O nie mam zdania,
O raczej niesatysfakcjonujaca,

O zupelnie niesatysfakcjonujgca.

. Poziom stabilnos$ci zatrudnienia jest ....

O raczej satysfakcjonujacy,

O zdecydowanie satysfakcjonujacy,

O nie mam zdania,

O raczej niesatysfakcjonujacy,

O zupelnie niesatysfakcjonujacy.

. Warunki Pracy w Urzedzie (wyposazenie stanowiska pracy, narzedzia itd.) s ...
O raczej satysfakcjonujace,

O zdecydowanie satysfakcjonujace,

O nie mam zdania,

O raczej niesatysfakcjonujace,

O zupelnie niesatysfakcjonujace.
Swoje relacje z bezposrednim przetozonym uwazam za ...
O raczej satysfakcjonujace,
O zdecydowanie satysfakcjonujace,
O nie mam zdania,
O raczej niesatysfakcjonujace,

O zupelnie niesatysfakcjonujace.



o

Wspotpracownicy udzielajg mi informacji wtedy, gdy tego potrzebuje:
O raczej tak,
O tak,
O nie mam zdania,
O nie,

O raczej nie.
Moj przetozony dobrze zna zakres mojej pracy:

O raczej tak,

O tak,

O nie mam zdania,
O nie,

O raczej nie.
Swoje relacje ze wspotpracownikami oceniam jako:

~

o

O raczej satysfakcjonujace,

O zdecydowanie satysfakcjonujace,
O nie mam zdania,

O raczej niesatysfakcjonujace,

O zupelnie niesatysfakcjonujace.

©

Moj wysilek 1 zaangazowanie sg doceniane przez mojego przetozonego:
O raczej tak,
O tak,
O nie mam zdania,
O nie,

O raczej nie.
10. Przeptyw informacji pomigdzy pracownikami w obrebie wlasnej komorki organizacyjnej
oceniam jako:

O raczej satysfakcjonujacy,
O zdecydowanie satysfakcjonujacy,
O nie mam zdania,
O raczej niesatysfakcjonujacy,
O zupetnie niesatysfakcjonujacy.
11. Przeptyw informacji pomigdzy komoérkami Urzedu oceniam jako:
O raczej satysfakcjonujacy,
O zdecydowanie satysfakcjonujacy,
O nie mam zdania,
O raczej niesatysfakcjonujacy,

O zupelnie niesatysfakcjonujacy.



PYTANIA OTWARTE

1. Jakie kwestie sg najczesciej przyczyng stresu i probleméw w Pani/Pana pracy?

2. Jakie ma Pani/Pan sugestie i uwagi, ktore moglyby pomoc w poprawie satysfakcji
1 motywacji pracownikow w Urzedzie?

3. Czy Pani/Pana zdaniem zjawisko mobbingu i/lub dyskryminacji wystepuje
w Urzedzie? Jedli tak, to dlaczego tak Pani/Pan sadzi?



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenie Nr192/2020
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ Z wewnetrzng procedura
antymobbingowa i antydyskryminacyjnga w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski

Pruszcz Gdanski, dnia .........................

(stanowisko)

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem si¢/zapoznatam si¢ z wewngtrzng procedurg
antymobbingows i antydyskryminacyjnag w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski i zobowiazuj¢

si¢ do przestrzegania jej postanowien.

Pruszcz Gdanski, dnia ......................

(podpis)



