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T GMIT ZARZADZENIE NR 31/2026
' WOJTA GMINY CZLUCHOW

7 dnia 02 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej w Urze¢dzie Gminy Czluchow

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 . poz. 1153 z péZn. zm.), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 18%218%,
94 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 277

z pdzn. zm.)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Czluchow Wewnetrzng Procedure
Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Czhuchéw do zZapoznania si¢
z tredcig procedury oraz do jej przestrzegania.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Cztuchow.

§ 4. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety
w Urzedzie Gminy Czluchow.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

%
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 31/2026
Wéjta Gminy Czluchow z dnia 02 marca 2026 1.

Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna w Urzedzie Gminy

Czluchoéw

Rozdzial 1. Przepisy ogolne
§ 1. Celem procedury jest zapewnienie bezpiecznego i przyjaznego srodowiska pracy,
wolnego od mobbingu i dyskryminacji. Procedura okre$la takze sposOb postgpowania

w przypadku zgloszenia takich sytuacji.

§ 2. 1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czluchéw, reprezentowany

przez Wojta Gminy Cztuchow.

2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy
Czluchéw bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy - dla ktérych Wéjt Gminy
Czhuchdw jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym.

3. Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ UpOrczywe i dhugotrwate nekanie,
szykanowanie, zastraszanie lub ponizanie pracownika, powodujgce u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, izolowanie lub usuniecie go z zespotu.

4. Dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie, w tym
dyskryminacje bezposrednig lub poéredni, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnag, a takze ze wzgledu na
rodzaj umowy czy wymiar czasu pracy.

5. Molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika oraz stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery

6. Pracowniku mobbingowanym lub dyskryminowanym — nalezy przez to rozumie¢
kazdego pracownika, ktéry moze by¢ mobbingowany lub dyskryminowany.

Rozdzial 2. Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow

§ 3. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi i dyskryminacji poprzez:

a. promowanie wzajemnego szacunku w miejscu pracy,

b. informowanie pracownikéw o tym, czym jest mobbing i dyskryminacja,
c. wspieranie dobrych relacji miedzy pracownikami,

d. reagowanie na niepozadane zachowania.

§ 4. 1. Kazdy pracownik ma prawo:

a. zglosi¢ przypadek mobbingu lub dyskryminacji,



b. zadania podj¢cia przez pracodawce dzialaf zmierzajacych do zaprzestania mobbingu
lub dyskryminacji oraz zniesienia jego skutkow;

¢. dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa,
niezaleznie od postanowien niniejszej procedury, w tym skierowania sprawy na drogg
sgdowa.

2. Zgloszenie skargi nie moze by¢ podstawg dziatan odwetowych wobec pracownika.

Rozdzial 3. Zgloszenie skargi

§ 5. 1. Pracownik, sktada na pismie skargg do Wéjta Gminy.

2. W przypadku gdy skarga dotyczy Wojta Gminy, skarga kierowana jest do Rady Gminy.

3. Pracownicy majg obowigzek reagowa¢ na mobbing i dyskryminacj¢. Jesli posiadaja
informacje, ze takie zachowania maja miejsce, powinni ztozy¢ pisemng skarge.

4. Skarga powinna zawierac:

a. imie 1 nazwisko osoby mobbingowanej lub dyskryminowanej,

b. opis dzialan lub zachowan, ktore stanowia wedtug skarzacego przejaw dyskryminacji

lub mobbingu,
c. wskazanie z imienia i nazwiska sprawcy lub sprawcéw mobbingu lub dyskryminacji,

d. uzasadnienie oraz dowody potwierdzajace, ze przedstawione dziatania lub zachowania
mialy miejsce,
e. podpis skarzacego i datg.
5. Skargi anonimowe nie wszczynaja formalnego postepowania, ale moga zostac
sprawdzone.
6. Wzor skargi stanowigcy zalaeznik nr 3 do niniejszej procedury, ma charakter

pomocniczy.

Rozdzial 4. Postepowanie w sprawie skargi
§ 6. 1. Po otrzymaniu skargi Wojt Gminy powotuje, w Urzedzie Gminy Cztuchéw, Komisje
Antymobbingowa i Antydyskryminacyjng, zwang dalej ,.komisjg" w skladzie co najmnie;
3- osobowym, w tym migdzy innymi:
a. Sekretarz Gminy,

b. Pracownicy Urzedu wyznaczeni przez Wéjta Gminy,
c. fakultatywnie — radca prawny lub psycholog, jezeli Wéjt Gminy uzna to za zasadne ze

wzgledu na charakter sprawy,
z zastrzezeniem postanowien ust. 21 3.
2. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktérej skarga dotyczy, ani osoba z nig blisko
spokrewniona.

3. Komisja obraduje w pelnym skiadzie, chyba ze z przyczyn obiektywnych nie jest to
mozliwe: woéwczas komisja obraduje w skladzie co najmniej 2-osobowym.



4. Do zadan Komisji nalezy w szczegélnosci:

a. wyshuchanie skarzgcego pracownika i pracownika oskarzanego oraz ewentualnych
swiadkow;

b. rozpatrzenie przedtozonych dowodéw;

c. dokonanie analizy przedtozonych dowodéw i przedstawienie oceny w protokole
Wojtowi.

6. Przed przystapieniem do pracy w komisji, kazdy cztonek komisji otrzymuje od Wojta
Gminy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w ramach dziatan Komisji.
Wzor upowaznienia okresla zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

7. Cale postepowanie ma charakter poufny.

8. Z posiedzen komisji sporzadza si¢ protokot.

9. W przypadku koniecznosci wystuchania $wiadkéw, komisja wzywa ich na posiedzenie.
Z czynnoéci tej sporzadza sig protokét czastkowy, ktéry po odezytaniu podpisuja $wiadek oraz
cztonkowie komisji uczestniczacy w posiedzeniu. Przed rozpoczgciem czynnoscei, $wiadek jest

pouczany o obowiazku zachowania poufnosci informacji uzyskanych w toku postepowania
i potwierdza zapoznanie si¢ z pouczeniem podpisem. Wzor o$wiadczenia $wiadka stanowi

zalacznik nr 5 do niniejszej procedury.
10. Jezeli wystuchanie pracownika, ktory zlozyt skarge lub osoby, ktorej zarzuca sie

stosowanie mobbingu lub dopuszczajacej si¢ dyskryminacji, jest niemozliwe z powodu
nieobecnosci w pracy, czynnosci te przeprowadza sig¢ po stawieniu si¢ tych osob w pracy.

11. Komisja ma prawo wgladu do wszystkich dokumentow, w tym akt osobowych
skarzacego i oskarzonego, ktére przyczynig si¢ do ustalenia wszystkich okolicznosci istotnych
dla oceny zasadnosci skargi, a takze ma prawo zasiggania opinii innych podmiotéw np. radcy

prawnego, psychologa itp.

12. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosow.

13. Komisja ze swych czynnosci sporzadza protokdl zawierajacy oceng zasadnosci skargi
wraz z wnioskami i rekomendacjami i przekazuje go Wojtowi Gminy. Wzor protokotu stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

14. Postepowanie powinno zakonczy¢ si¢ w ciggu 30 dni. W uzasadnionych przypadkach
Wojt Gminy moze przedtuzy¢ termin. Termin zostaje przedtuzony w formie pisemne;,
dotaczanej do dokumentacji postgpowania.

15. Konfrontacja uczestnikéw postgpowania jest dopuszczalna wylgcznie za ich zgoda.

16. Na podstawie oceny Komisji, Wojt Gminy podejmuje decyzje¢ w sprawie zasadnosci

skargi, a w przypadku uznania skargi za zasadng lub cze$ciowo zasadng Wojt Gminy
podejmuje odpowiednie dzialania zmierzajace do zaprzestania mobbingu lub dyskryminacji

oraz zapobiezenia ich ponownemu wystapieniu.

17. Strony, informowane sa przez Wojta Gminy o wynikach postepowania oraz podjetych
rozstrzygnieciach, w formie pisemne;.



18. Dokumentacja postepowania Komisji, w tym protokoly, skargi i inne dokumenty
zwigzane z postgpowaniem, przechowywana jest w sposob zapewniajgcy poufnose i ochrone
danych osobowych, w miejscu wskazanym przez Woéijta Gminy. Dostep do dokumentacji majg
wylgcznie Wéjt Gminy oraz osoby przez niego upowaznione.

Rozdzial 5. Postanowienia koncowe
§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje si¢ odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy oraz innych ustaw.

§ 8. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Czluchéw do zapoznania sig
z trescig procedury oraz do jej przestrzegania. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg
stanowi zalgcznik nr 1.

ZALACZNIKI DO PROCEDURY:

Zalacznik nr 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu sie¢ z procedurg
Zalacznik nr 2 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Zalacznik nr 3 — Wzor skargi

Zalacznik nr 4 — Wz6r protokolu

Zalacznik nr 5 — Wz6r o$wiadczenia swiadka



Zalacznik Nr 1 do Procedury

OSWIADCZENIE
o zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng Procedura Antymobbingows i Antydyskryminacyjng
w Urzedzie Gminy Czluchow

.......................................................................................................................................................

(imig i nazwisko)

O$wiadczam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z Wewnetrzng Procedurag Antymobbingowa
i Antydyskryminacyjng w Urzedzie Gminy Czluch6w i zobowigzujg si¢ do przestrzegania jej

zapisow.

CzZChOW, dNIa cvcvicviciciciecseneeesciee e
(podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2 do Procedury
Czluchow dnia,.................
Upowaznienie do przetwarzania danych
Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europe; skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. (RODO), upowazniam:

.......................................................................................................................................................

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)
do przetwarzania danych osobowych wynikajgcego z faktu bycia cztonkiem Komisji
Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej w Urzedzie Gminy Cziuchéw powotanej w dniu
...................... WOSPTAWIE ©1evvveeevt s erereniiaees st eeebi e cria e b e e s e st

Upowaznienie wydaje si¢ na czas podejmowania czynnosci przez w komisje.

.....................................

(Administrator Danych Osobowych)

Os$wiadczam, Ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z Wewngtrzng Procedura Antymobbingowa
i Antydyskryminacyjng w Urzgdzie Gminy Czluchow i zobowiazuje sie do przestrzegania jej
zapiséw. Ponadto oswiadczam, Ze zostalem/am zaznajomiony/a z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych zapisanymi w Polityce Bezpieczenstwa Informacji obowiazujacej
w Urzedzie Gminy Cztuchéw i zobowigzujg si¢ do ich przestrzegania.

Jednocze$nie oswiadczam, ze:

1) Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktorych mam lub
bede miat/a dostep w zwiazku z wykonywaniem powierzonych zadan i obowigzkow, zaréwno
w trakcie ich wykonywania jak i po zakonczeniu stosunku prawnego, na podstawie ktorego
nadane zostalo upowaznienie.

2) Zapewnie ochrong¢ danym przetwarzanym, a W szczegdlnosci zabezpiecze je przed
dostepem 0séb nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem.

3) Natychmiast zglosz¢ stwierdzenie proby lub faktu naruszenia zasad ochrony danych

osobowych lub bezpieczenstwa systemu informatycznego, w ktoérym przetwarzane sg dane
osobowe, a nadto bede postepowat zgodnie z Instrukcja postgpowania w przypadku naruszenia

zasad ochrony danych osobowych.

4) Przyjmuje do wiazacej wiadomoscei, iz postepowanie razgco sprzeczne Z Wyzej
wskazanymi obowiazkami, przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami moze by¢
uznane za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

5) Jestem $wiadomy, ze naruszenie zasad dotyczacych przetwarzania danych osobowych
moze skutkowaé odpowiedzialnoscia administracyjng, cywilnoprawng oraz karna.

....................................................................

(Upowazniony do przetwarzania danych)



Zalacznik nr 3 do Procedury
Wzér skargi na dzialania noszace znamiona mobbingu lub dyskryminacji
1. Dane osoby skladajacej skarge

Imi€ i NAZWISKO: ..eovvviiiiiinieiiiniei e
Dane KONtaKtoOWE: ...cevveerveeereeniiiiiiireireeeiene s
2. Osoba/osoby, ktérych dotyczy skarga

Imie i NAZWISKO! .oveeiiiiiirici e

3. Opis zdarzen
Szczegélowy opis dziatafi lub zachowan, ktére w ocenie skarzacego stanowig przejaw

mobbingu lub dyskryminacji (z uwzglgdnieniem dat, miejsca zdarzen oraz ewentualnych
$wiadkow):

................................................................................................................................................

4, Wskazanie dowodéw, potwierdzajgcych, ze przedstawione dzialania lub
zachowania mialy miejsce (np. dokumenty, wiadomosci)

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

O$wiadczam, ze przedstawione informacje sg zgodne z moja wiedza oraz zapoznatem/am si¢
z Wewnetrzng Procedura Antymobbingows i Antydyskryminacyjng obowigzujaca w Urzgdzie
Gminy Czluchéw.

CZIUCHOW, ANIA oovverevivceeinreeeeceiees e
(podpis skarzacego)

KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej
Rozporzadzeniem), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz

o przystugujacych Panstwu prawach:



1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Cziuchéw jako
pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje W6jt Gminy Czluchow,
ul. Szezecinska 33, 77-300 Cztuchéw, tel. (59) 8341001, e-mail: sekretariat@ugczluchow.pl.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych
moga Pafistwo kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:
iod@ugczluchow.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia ztozonej skargi w zwigzku
z podejrzeniem stosowania mobbingu lub dyskryminacji: - na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
Rozporzadzenia w zwiazku z art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy, - w
ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych w zwiazku z
przeciwdziataniem mobbingowi; - na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b Rozporzadzenia,
przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowiazkéw i wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora lub osobg, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia
spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa panstwa czlonkowskiego
przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i intereséw osoby, ktorej
dane dotycza

3. Odbiorcami danych osobowych begda podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane
osobowe na podstawie przepisOw prawa.

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

5. 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.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia
postepowania  wyjasniajacego prowadzonego przez ~ Komisje Antymobbingowa
i Antydyskryminacyjng. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja bedzie przechowywana
przez okres 3 lat, a nastgpnie poddana zostanie procedurom archiwizacyjnym zgodnie z
obowiazujacg w Urzedzie Gminy Cziuchéw Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt.
7. Podanie danych jest dobrowolne jednak niezbedne do nalezytego rozpatrzenia skargi.
8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.
9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez

profilowane.

....................................................................



Zatacznik nr 4 do Procedury

WZOR PROTOKOLU
z posiedzenia Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej
PROTOKOL NR ......

1. Data i miejsce posiedzenia

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

2. Sklad Komisji

Przewodniczgcy: .....ccoovrvvrnnivinnneinineecnnns
Cztonkowie Komisji:

3) e
3. Przedmiot postepowania

Skarga z dnia ......cccocveviiniiiiininininneii
ZOZONA PIZEZ: ....vovvvriiiiiiiiiiiiiciii

W SPIAWIC. . eveviniiiniiien ittt eeenaanns
4. Przebieg posiedzenia

W toku posiedzenia Komisja:

O wystuchala skarzacego (zatacznik nr ..... do protokotu)

[0 wystuchata osobe, ktdrej zarzuca si¢ stosowanie mobbingu lub dyskryminacji (zatacznik
nr ..... do protokotu)

O wystuchata §wiadkow (zatgcznik nr ..... do protokotu)

O dokonata analizy dokumentow - dowody (zatgcznik nr ..... do protokotu)

5. Ustalenia Komisji

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

6. Ocena zasadnoSci skargi

O skarga zasadna
O skarga czesciowo zasadna

[Iskarga niezasadna
Uzasadnienie:

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................



7. Whioski i rekomendacje Komisji dla Wéjta Gminy Czluchéw

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

3) e
8. Decyzja Wéjta

O skarga zasadna

O skarga niezasadna

Dziatania do podjecia

................................................................................

(data i podpis Wojta)



Zatacznik nr 5 do Procedury

OSWIADCZENIE SWIADKA
w postepowaniu prowadzonym przez Komisj¢ Antymobbingows i Antydyskryminacyjna

Ja nizej podpisany/a:

Imie 1 NAZWISKO: ...eveeeieeniiirircii et

Oswiadczam, ze:

1. Zostalem/am poinformowany/a o poufnym charakterze postepowania prowadzonego
przez Komisje.

2. Zobowigzuje si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, faktow
i okolicznosci, o ktérych powzigtem/am wiedz¢ w zwigzku z udzialem w czynnosciach
Komisji.

3. Przyjmuje do wiadomosci, ze ujawnienie informacji objetych poufnoscig moze
naruszaé obowiazujace przepisy prawa oraz zasady obowigzujace w Urzedzie Gminy
w Czluchowie.

4. Zostalem/am poinformowany/a o celu mojego udzialu w postgpowaniu oraz
o mozliwosci swobodnego ztoZenia wyjasnien.

CZHChOW, ANIA cvvvvecieieececrrcrsesciiiiiees e

(podpis $wiadka)



