Zarzadzenie nr 11/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 2 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeciwdziatania mobbingowi, nierdwnemu traktowaniu
i dyskryminacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 94", 943, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeksu Pracy (tj. Dz. U.z 2022 r., poz.
1510 ze zm.) i § 8 ust 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim stanowigcego zatacznik do uchwaty NR 125/2016 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 7 kwietnia 2016 r., zmienionej uchwatg nr 480/2023 Zarzagdu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 3 stycznia 2023 r., zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedury przeciwdziatania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu i dyskryminacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, stanowigce zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego do zapoznania wszystkich
pracownikow z procedurami przeciwdziatania mobbingowi, nierdwnemu traktowaniu i dyskryminacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim oraz odebrania od nich oswiadczenia,
o ktérych mowa w zataczniku nr 5 do procedur.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 2.02.2023 r

Procedury przeciwdziatania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i dyskryminacji w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowe Kujawskim

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedury przeciwdziatania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu i dyskryminacji w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim realizujg zadania okreslone w art. 947, 943, ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r., Kodeksu Pracy (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) oraz ustawy z dnia 3 grudnia
2010 r., o wdrozeniu niektérych przepisow Unii Europejskiej w zakresie rownego traktowania

(Dz. U.

22016 r., poz. 1219).

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

mobbingu — rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dfugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow,

dyskryminacji — rozumie sie przez to sytuacje, w ktorej osoba ze wzgledu na ple¢, rase,
pochodzenie etniczne, narodowo$¢, religie, wyznanie, $wiatopoglad, niepetnosprawnosc,
wiek, przynaleznos¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje seksualng jest
traktowana mniej korzystnie niz jest, byta lub bytaby traktowana inna osoba w porownywalnej
sytuacji,

nierownym traktowaniu — rozumie sie przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy oséb,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie,
swiatopoglad, niepetnosprawnosc, wiek, przynaleznosc zwigzkowa, przekonania polityczne lub
orientacje seksualna,

komisja antymobbingowa — rozumie sie przez to Komisje powotang przez pracodawce do
rozpatrywania wnioskow o wszczecie postepowania w sprawie mobbingu,

pracodawcy — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim,

urzedzie — rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim,
pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim,

prawie pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéow
prawnych, okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, regulaminow
okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.



§ 3. Procedury stosuje sie rowniez do 0sob fizycznych niebedacych pracownikami, a wykonujgcych
w Powiatowym Urzedzie Pracy ustugi na podstawie umow cywilnoprawnych oraz do innych oséb
Swiadczacych prace na rzecz Urzedu w charakterze praktykanta lub stazysty.

Rozdziat II
Obowiazki pracodawcy i pracownikow
§ 4.1. Obowigzki pracodawcy:

1) pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi, dyskryminacji i nieréwnemu
traktowaniu pracownikéw Urzedu,

2) relacje pomiedzy pracodawca, pracownikami, praktykantami, stazystami oraz osobami
fizycznymi wykonujgcymi w Urzedzie ustugi na podstawie umow cywilnoprawnych oparte sg
na zasadzie szacunku i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobistej,

3) wszystkie decyzje pracodawcy w odniesieniu do pracownikow, w szczegdlnosci dotyczace
zatrudnienia, awansowania, kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztattowania
wynagrodzenia, s3 motywowane przede wszystkim obiektywng oceng wynikdéw pracy,
umiejetnosci i kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego pracownikow.

2. Obowiazki pracownikow:

1) pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania procedur oraz powstrzymania sie od zachowan
o charakterze mobbingu, nierownego traktowania i dyskryminacji wobec swoich
wspotpracownikow, podwiadnych oraz swoich przetozonych i do kierowania sie zasadg
poszanowania godnosci w tych relacjach,

2) kaida osoba zatrudniona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
zobowigzana jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji,
nierownego traktowania lub mobbingu majgce miejsce w Urzedzie.

Rozdziat lll
Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu

§ 5. 1. Kazdemu pracownikowi, ktéry uwaza, ze jest mobbowany, nieréwno traktowany
lub dyskryminowany przystuguje prawo ztozenia skargi do Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy,
ktorej wzor okresla zatgcznik nr 1 do procedur.

2. Skarga powinna by¢:

1) sporzadzona na pismie,
2) opatrzona data,
3) podpisana przez pracownika.

3. W skardze pracownik powinien:



1) okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub wspoétpracownikéw sg mobbingiem,

2) doktadnie wskaza¢ imie i nazwisko osoby lub osob, ktore jego zdaniem sg sprawcami
mobbingu,

3) wskazac imiona i nazwiska swiadkéw,

4) podac uzasadnienie i przytoczy¢ dowody, ze przedstawione przez pracownika dziatania lub
zachowania rzeczywiscie maja/miaty miejsce.

4. Z chwilg ztozenia skargi informacje w niej zawarte majg charakter tajemnicy zwigzanej
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych i mogg by¢ ujawnione wytgcznie osobom biorgcym udziat
w postepowaniu.

5. Przed ztozeniem skargi pracownik moze starac¢ sie samodzielnie wyjasnia¢ wszelkie okolicznosci
i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§ 6. Komisja antymobbingowa:

1) postepowanie wyjasniajgce w sprawie skargi prowadzi Komisja antymobbingowa, ktéra jest
powotywana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim w ciggu
7 dni od dnia wptywu skargi,

2) wzdor formularza w sprawie powofania i ustalenia skitadu osobowego Komisji
antymobbingowej okresla zatgcznik nr 2 do procedur,

3) cztonkiem Komisji nie moze byc¢ osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie dyskryminacji, nierownego
traktowania lub mobbingu, osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca zachowan
o charakterze dyskryminacji lub mobbingu, ani osoba, co do ktdrej istnieje uzasadnione
przypuszczenie co do stronniczosci w sprawie.

§ 7. 1. Komisja antymobbingowa rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce niezwtocznie po otrzymaniu
skargi.

2. W przypadku gdy skarga nie zawiera danych, o ktérych mowa & 5 ust. 2 i 3 Komisja antymobbingowa
wzywa osobe skarzacg do ich uzupetnienia w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania.

3. Nieuzupetnienie brakow we wskazanym terminie moze spowodowac pozostawienie przez Komisje
skargi bez rozpatrzenia. Ostateczng decyzje podejmuje przewodniczacy Komisji.

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

5. Komisja ma prawo zwroci¢ sie o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postepowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania wyjasnien
i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

6. Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny, cztonkowie Komisji, a takze inne osoby
uczestniczace w postepowaniu, majg obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w jego
toku informaciji.



7. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenie, ktérego wzor okresla
zatacznik nr 3 do procedur.

8. Sekretarz Komisji sporzadza protokdét z prac Komisji, ktory stanowi podsumowanie catego
postepowania i jest podpisywany przez wszystkich cztonkdéw Komisji biorgcych udziat w postepowaniu.
Wzor protokotu okresla zatacznik nr 4 do procedur.

§ 8. 1. Po wystuchaniu skarzacego, sprawcy oraz Swiadkéw, po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow,
Komisja dokonuje oceny =zasadnosci skargi i podsumowania prac wraz z ewentualnymi
rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan i przekazuje pracodawcy protokdt celem zapoznania
sie z ustaleniami Komisji.

2. Po zapoznaniu sie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy z protokofem, sekretarz Komisji
przedstawia protokét do wiadomosci wnioskodawcy oraz sprawcy. Fakt zapoznania sie z protokotem
dokumentuje sie przez umieszczenie czytelnego podpisu i daty na protokole.

3. Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni od daty otrzymania
skargi.

4. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Dziat Organizacyjno-Administracyjny
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, ktoéry w szczegdlnosci gromadzi
i przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem (protokoly z posiedzen,
wyjasnienia i inne dokumenty) przez okres 3 lat.

§ 9. W razie uznania skargi za zasadg Pracodawca udziela pomocy i wsparcia pracownikowi oraz
niezwtocznie podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidfowosci
i przeciwdziatania ich powtdrzeniu, w szczegdlnosci poprzez zastosowanie wobec sprawcy sankcji
przewidzianych Kodeksem pracy i innymi przepisami prawa.

DYREKTOR
Powiatowego%TZQdU Pracy

mgr Sylwia Lisiecka




Zatacznik nr 1

do procedur przeciwdziatania mobbingowi,
nieréwnemu traktowaniu i dyskryminacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

SKARGA
O MOBBING / NIEROWNE TRAKTOWANIE / DYSKRYMINACJE"

1. Imie i nazwisko zgtaszajgcego, stanowisko stuzbowe:

2. Imie i nazwisko osoby dopuszczajgcej sie mobbingu / nieréwnego traktowania/dyskryminacji”
stanowisko stuzbowe:

3. Opis zachowan, o charakterze mobbingu/nieréwnego traktowania/dyskryminacji:

4, Czas trWania W/W ZACNOWAAN ...t ctsica s beasesssssascassbssrs s s ses sasberassas sasasssss sessnssss sasssssensssan

5. Przedstawienie ewentualnych swiadkéw, w tym dowoddéw zachowan o charakterze
mobbingu/nieréwnego traktowania/dyskryminacji:

6. Skutki zachowan o charakterze mobbingu/nieréwnego traktowania/dyskryminacji:

Aleksandrow Kujawski, dnia.........cooccceennrneine.
Podpis zgtaszajgcego

e wiasciwg tresc podkresl



Zatgcznik nr 2

do procedur przeciwdziatania mobbingowi,
nieréwnemu traktowaniu i dyskryminacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy
Aleksandrowie Kujawskim

POWOLANIE KOMISJI
DS PRZECIWDZIAtANIA MOBBINGOW! / NIEROWNEMU TRAKTOWANIU / DYSKRYMINACH'

Postepowanie w sprawie skargi o stosowaniu mobbingu/nieréwnego traktowania ztozone
PIZEZoceieereeaerreeeeeneneerssesassssseessenessnesesessssensssssneseness W AU oottt przeprowadza

Komisja w sktadzie:

1. Przewodniczacy KOMIS]k:.ausismossissessisisnsnimmnsinindny
2. SeKretarz KOMISji.. ..o e s e e see e sesareses s eneeenens,
3. Czlonek kOmMISHi: oot et e S as ety

Podpis Dyrektora
Powiatowego Urzedu pracy

Aleksandrow Kujawski, dnia........cccceevvureeneeen.

o wiasciwa tres¢ podkresl



Zatacznik nr 3

do procedur przeciwdziatania mobbingowi,
nierownemu traktowaniu i dyskryminacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI
DS PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOW! / NIEROWNEMU TRAKTOWANIU / DYSKRYMINACH®

W zwigzku z powotaniem mnie na cztonka Komisji rozpatrujacej skarge (wniosek) o wszczecie
postepowania w sprawie mobbingu/nieréwnego traktowania/dyskryminacji ztozone przez:
(imie i nazwisko wnioskodawcy)

w dniu

oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem.

(czytelny podpis cztonka Komisji)

o wiasciwg tresc podkresl



Zatacznik nr 4

do procedur przeciwdziatania mobbingowi,
nieréwnemu traktowaniu i dyskryminacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI
DS PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI / NIEROWNEMU TRAKTOWANIU / DYSKRYMINACH'

P o | o[- TSRS

powotanej przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawski dnia.......c...ccoven.
do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi o mobbing/nieréwne traktowanie/dyskryminacje

ZI0ZONCYPIZOT iy sscssites st hs diis s s S TS TS s S B s WS T sk T s
(imie i nazwisko, stanowisko)

Sktad Komisji:
Przewodniczgacy KOmMIsjiz .......ccceeeevinencecceiieseniecessseneseneeeenn. (iMi€ i N@zwisko, stanowisko)
SeKretarz KOMIsjit......ooceeceeceereemssnrnsssscessnsnsnsessesesenenssnsen e (IMI€ | NAZWisko, stanowisko)
CHonek Komisiit <..cmi i i s (imie i nazwisko, stanowisko)
Data ztozenia skargi o mobbing/nieréwne traktowanie/dyskryminacje.......cocovevvivenerevercnrienenen
2. Data rozpoczecia postepowania przez KOMISJe .......ccccoveceiesieeserressesunsiessseseesssssessassnns
3. Opis skargi (dziatania lub zachowania uznane przez skarzgcego za mobbing/nieréwne

traktowanie/dyskryminacje, wskazanie sprawcy lub sprawcow, dowody) zgodnie z wnioskiem
Pracownika .. e G e e eSS

4. Wyjasnienia skarzgcego z dnia........ccccueeceevereverirennnnn.

5. Wyjasnienia
ODWIRIOREEO VO . v i s s S s s e e TR s s SR T e B s T

(imie i nazwisko, stanowisko, data ztozeni wyjasnienia)



6. Wyjasnienia swiadkow:

(imie i nazwisko, stanowisko, data ztozeni wyjasnienia)
7. Ocena zasadnosci skargi dokonana przez Komisje wraz z propozycja niezbednych
ZIATAN ettt ettt e et s e s areeaeeae b sh et e e b et aesaes enas et aresae et sheene nrnessenene

Podpisy Komisji:

Podpis Dyrektora PUP
Zapoznatam/em sie z protokotem

------------------- ssssssssssssssnsnnsnnnnn

data i podpis wnioskodawcy
Zapoznatam/em sie z protokotem

data i podpis sprawcy

s wilasciwg tresc podkresl



Zatacznik nr 5

do procedur przeciwdziatania mobbingowi,
nieréwnemu traktowaniu i dyskryminacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, ze zgodnie z art. 94%, art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) zapoznatam/tem sie z trescia wewnetrznych procedur
przeciwdziatania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu i dyskryminaciji.

Zobowiazuje sie przestrzega¢ w/w zapisow, nie stosowac dziatari mogacych nosi¢ znamiona mobbingu,
nieréwnego traktowania i dyskryminacji oraz niezwfocznie informowac pracodawce o sytuacji
doswiadczenia mobbingu, nierdwnego traktowania, dyskryminacji badz bycia jego swiadkiem.
Jednoczesnie rozumiem, iz wszelkie moje dziatania majgce cechy mobbingu, nieréwnego traktowania
i dyskryminacji nie bedga tolerowane przez pracodawce i jestem swiadoma/y mozliwych konsekwencji
podejmowania takich zachowan.

(data i czytelny odpis pracownika)



