Marceli

Zarzgdzenie Nr 65/2026
Wojta Gminy Adamow
z dnia 15 maja 2026 roku

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki
zapobiegania i przeciwdzialania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom w Urzedzie Gminy Adamow

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662), art. 7 pkt. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 94°
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn.
zZm.)

§1

Wprowadza si¢ wewngtrzng polityke zapobiegania i przeciwdzialania mobbingowi,
nierownemu traktowaniu i innym niepozgdanym zachowaniom w Urze¢dzie Gminy
Adaméw w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Pracodawca jest zobowigzany do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Adamoéw z trescig wewnetrznej polityki zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nierdwnemu traktowaniu i innym niepozgdanym zachowaniom w
Urzedzie Gminy Adaméw w terminie 14 dni od dnia wej$cia w zycie niniejszego
zarzgdzenia.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig wewnetrznej polityki
zapobiegania i przeciwdzialania mobbingowi, nierdwnemu traktowaniu i innym
niepozadanym zachowaniom w Urzg¢dzie Gminy Adaméw dolgcza sie¢ do akt
osobowych pracownika.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wewnetrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

Zatqgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia
Nr 65/2026
z dnia 15 maja 2026 roku
Wojta Gminy Adamow

WEWNETRZNA POLITYKA ZAPOBIEGANIA | PRZECIWDZIALANIA
MOBBINGOW!I, NIEROWNEMU TRAKTOWANIU
I INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM
W URZEDZIE GMINY ADAMOW

§1

Postanowienia ogolne

1. Podstawg prawng wprowadzenia ,Wewnetrznej polityki zapobiegania
i przeciwdziatania mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu i innym niepozgdanym

zachowaniom w Urzedzie Gminy Adamow” s3:
1) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 2025 r. poz. 277

ze zmianami), tj.

oraz
2)

a)
b)
c)

art. 18%a — zakaz dyskryminacji;
art. 943 — przeciwdziatanie mobbingowi;
art. 100 § 2 pkt 6 — przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia

spotecznego,

przepisy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

(RODO) w zakresie przetwarzania danych osobowych zwigzanych z realizacjg

obowigzkéw pracodawcy

2. Pracodawca ma obowigzek aktywnie i stale przeciwdziata¢ niepozgdanym
zachowaniom, w szczegdlnosci poprzez stosowanie dziatan profilaktycznych,
przeciwdziatanie oraz wdrazanie dziatann naprawczych.

§2
Definicje i stownik uzytych pojec

llekro¢ w ,Wewnetrznej polityce zapobiegania i przeciwdziatania mobbingowi,
nierdwnemu traktowaniu i innym niepozgdanym zachowaniom w Gminie Adaméw”

(dalej:
1)

2)

Polityka) jest mowa o:
ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy;
mobbingu— nalezy przez to rozumie¢, zgodnie z art. 943, § 2 ustawy, dziatania lub
zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wewnetrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i innym niepozadanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adaméw

polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow;

nieréwnym traktowaniu — rozumie sie przez to, na podstawie art. 183, ustawy,
dyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn
takich jak pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;
dyskryminowaniu — rozumie sie przez to, na podstawie art. 183, § 21 § 5 pkt 1
ustawy nieréwne traktowanie, a takze dziatanie polegajgce na zachecaniu innej
osoby do naruszenia zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu
jej naruszenia tej zasad;

dyskryminowaniu bezposrednim — oznacza to, zgodnie z art. 1832. § 3 sytuacje,
ktora istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w pkt. 3 jest lub mogtby by¢ traktowany w porédwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy;

dyskryminowaniu posrednim — nalezy przez to rozumie¢, zgodnie z art. 18%. § 4
ustawy, sytuacje, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w pkt. 3,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce
osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne;

molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢, zgodnie z art. 18%. § 5 pkt 2 ustawy,
przejaw dyskryminowania jakim jest niepozgdane zachowanie, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery;
molestowaniu seksualnym — przez ktére nalezy rozumieé, na podstawie art.
183, § 6 ustawy, dyskryminowanie ze wzgledu na pte¢, czyli kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pitci pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajycej,



Wewnegtrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamoéw

upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

9) niepozadanych zachowaniach — nalezy przez to rozumiec zachowania okreslone
w pkt. od 2 do 8, oraz inne zachowania naruszajgce zasady wspotzycia
spotecznego, o ktérych mowa w art. 100. § 1. pkt 6 ustawy;

10)Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzagd Gminy Adamow;

11)pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Adamow;

12)pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong u pracodawcy na
podstawie umowy zawartej w oparciu o ustawe;

13)Komisji wyjasniajgcej — nalezy przez to rozumiec zespdét powotany przez
pracodawce w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie
zawarte w zawiadomieniu o niepozgdanych zachowaniach;

14)osobie zaufania — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika wybranego przez innych
pracownikow w drodze gtosowania niejawnego wiekszoscig gtosow.

§3
Cel Polityki

Celem wprowadzenia Polityki jest ustalenie zasad zapobiegania niepozgdanym
zachowaniom w Urzedzie, a w przypadku ich wystgpienia, procedur przeciwdziatania
oraz wdrazania dziatan naprawczych.

§4
Zasady profilaktyki niepozgdanych zachowan

1. Profilaktyka niepozgdanych zachowan w Urzedzie jest realizowana w szczegdlnosci
poprzez:

1) wprowadzenie Polityki, ktéra definiuje niepozgdane zachowania, okresla
procedury postepowania w przypadku ich wystgpienia i zapewnia ich
transparentne wyjasnienie;

2) zobowigzanie pracodawcy i pracownikdw do zapoznania sie z trescig Polityki,
poswiadczenia tego faktu wtasnorecznym podpisem oraz stosowania sie do jej
zapisow;

3) promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami wspdtzycia spotecznego, postaw
i zachowan w relacjach miedzyludzkich w Urzedzie;

4) badanie atmosfery panujacej w Urzedzie podczas zebran, rozmow
indywidualnych prowadzonych z poszanowaniem poufnosci, anonimowych
ankiet, oraz z zachowaniem zasady minimalizacji danych osobowych;



Wewnetrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

5) upowszechnianie wiedzy i zwiekszanie Swiadomosci na temat niepozgdanych
zachowan oraz na temat relacji miedzyludzkich, miedzy innymi poprzez
organizowanie cyklicznych szkolen, nie rzadziej niz raz na 5 lat.

2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do niepodejmowania zadnych dziatan
noszacych znamiona niepozadanych zachowan, a takze do niestwarzania sytuacji
sprzyjajacych ich wystgpieniu.

§5
Zasady przeciwdziatania niepozgdanym zachowaniom

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg przeciwdziata¢ wszystkim zachowaniom
noszacym znamiona niepozgadanych.
2. Przeciwdziatanie niepozgdanym zachowaniom jest realizowane w Urzedzie

w szczegolnosci poprzez:

1) transparentny system skfadania zawiadomien o wystgpieniu niepozadanych
zachowan;

2) niezwtoczne reagowanie (w terminie do 7 dni) na wszelkie zgtoszone zachowania
mogace nosi¢ znamiona niepozgdanych, poprzez powotanie Komisji
wyjasniajgcej;

3) wycigganie konsekwencji wobec oséb, ktore dopuscity sie tego rodzaju dziatan
badz stwarzaty sytuacje zachecajgce do ich stosowania.

§6

Zasady dziatan naprawczych po wystgpieniu niepozgdanych zachowan

1. W przypadku wystgpienia niepozgdanych zachowan, a takze w przypadku
wptyniecia zawiadomienia, niezaleznie od powotania komisji wyjasniajacej lub
wycofania zawiadomienia przed jej powotaniem, pracodawca wdraza dziatania
naprawcze polegajace na:

1) ocenie skutecznosci Polityki, w szczegdlnosci poprzez analize zawiadomienia,
ztozonych skarg i wnioskéw;

2) aktualizacji Polityki pod katem zaistniatych zdarzen oraz obowigzujgcych
przepiséw;

3) wsparciu dla pracownikéw w postaci dziatan informacyjnych.

2. W przypadku potwierdzenia zarzutéw ujetych w zawiadomieniu, pracodawca moze
zastosowal sankcje przewidziane w regulaminach wewnegtrznych oraz
obowigzujgcych przepisach prawa.

3. Dziatania naprawcze powinny byc¢ szybkie, rzetelne i skuteczne.



Wewnetrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

§7

Procedura zgtaszania niepozgdanych zachowan

1. Pracownicy majg prawo i powinni zgtaszaC przypadki podejrzenia wystgpienia
niepozgdanych zachowan majgcych miejsce w Urzedzie.

2. Pracownik moze ztozy¢ zawiadomienie o wystgpieniu niepozgdanych zachowan do
osoby zaufania wybranej przez pracownikdow w gtosowaniu niejawnym lub do
bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku, gdy pracownik uzna, ze zostat poddany niepozgdanym zachowaniom
przez bezposredniego przetozonego, moze ztozy¢ zawiadomienie do osoby zaufania

lub pracodawcy.
4. Wz6r zawiadomienia o wystgpieniu niepozadanych zachowan stanowi zatgcznik

nr 2 do Polityki.

5. Zawiadomienie o wystgpieniu niepozgdanych zachowan powinno zawierac:

1) imie i nazwisko osoby sktadajgcej zawiadomienie;

2) nazwe zajmowanego stanowiska w Urzedzie/nazwe komarki organizacyjne;j;

3) date ztozenia zawiadomienia;

4) opis zaistniatej/zaistniatych sytuacji, sposobu i okolicznosci stosowania
mobbingu, nierdwnego traktowania lub innych niepozgdanych zachowan;

5) okreslenie czasu i miejsca, w ktorym dochodzito do opisanych w zawiadomieniu
zachowan;

6) czestotliwos¢ wystepowania opisanych zachowan;

7) dane osoby/osob dopuszczajacych sie wyzej opisanych zachowan w zakresie
niezbednym do identyfikacji tych osdéb;

8) imiona i nazwiska osdb, ktére byty lub mogty by¢ swiadkami opisanych powyzej
zachowan, o ile ich wskazanie jest niezbedne do wyjasnienia sprawy;

9) dodatkowe informacje istotne dla rozpatrzenia sprawy, w tym ewentualne
dziatania podjete przez osobe zgtaszajacg w celu wyeliminowania opisanych
zachowan;

10)niepozgdane skutki dla sytuacji zawodowej lub dobrostanu osoby sktadajgcej
zawiadomienie, ktore wystgpity u osoby sktadajgcej zawiadomienie; podanie
danych dotyczacych zdrowia nastepuje wytgcznie wtedy, gdy jest to niezbedne
do udokumentowania sprawy i osoba zgtaszajgca uzna ich wskazanie za
konieczne;

11)podpis osoby sktadajgcej zawiadomienie;

12)ewentualnie dowody w zatgczeniu.

5a. W zawiadomieniu nie nalezy zamieszcza¢ danych osobowych ani informacji
0 osobach trzecich w zakresie szerszym, niz jest to niezbedne do opisania zdarzenia

i rozpatrzenia sprawy.
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Pracownik, ktéry ztozyt zawiadomienie o wystgpieniu niepozadanych zachowan, jest

uprawniony do jego wycofania na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego.

. Oswiadczenie o wycofaniu zawiadomienia o wystgpieniu niepozgdanych zachowan

pracownik sktada na pismie:

1) do osoby zaufania;

2) do pracodawcy, w przypadku gdy postepowanie wyjasniajgce nie zostato
wszczete;

3) do Komisji wyjasniajacej, w przypadku gdy postepowanie wyjasniajgce zostato
wszczete; komisja wyjasniajgca podejmuje decyzje o kontynuowaniu albo
zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego.

Przepisy Polityki nie wykluczajg prawa do skierowania sprawy do sgdu pracy,

w kazdym zakresie i na kazdym etapie postepowania.

Pracownik $wiadomie zgtaszajgcy nieprawdziwe informacje o dziataniach moggcych

nosi¢ znamiona niepozadanych zachowan podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej

i dyscyplinarnej przewidzianej przepisami prawa; postanowienie to nie dotyczy

zgtoszenn dokonanych w dobrej wierze, ktére nie potwierdzity sie w toku

postepowania.

§8
Osoba zaufania

. Pracownicy, w drodze gtosowania niejawnego, wybierajg sposrdd siebie:

1) osobe zaufania, ktérej zadaniem jest przyjmowanie, z zachowaniem zasady
poufnodci, zawiadomien o wszelkich dziataniach moggcych nosi¢ znamiona
niepozgdanych zachowan oraz udziat w pracach Komisji;

2) osobe zastepujacy osobe zaufania, ktéra wykonuje zadania osoby zaufania
podczas jej nieobecnosci.

. Osobg zaufania zostaje pracownik, ktory otrzymat najwiekszg liczbe prawidtowo

oddanych gtoséw.

. Kadencja osoby zaufania trwa 3 lata.

. W przypadku uzyskania takiej samej liczby gtosdow przez wigcej niz jednego

pracownika, osobe zaufania wybiera sie w ponownym gtosowaniu sposréd tych

pracownikéw.

. Osobg zastepujgcg zostaje pracownik, ktéry otrzymat drugg najwigksza liczbe

oddanych gtoséw.

. W przypadku niemozliwosci wykonywania funkcji przez osobe zaufania oraz przez

osobe jg zastepujacg procedure wytonienia takich oséb przeprowadza sig¢ ponownie

— w terminie zapewniajgcym mozliwo$é rozpatrzenia ewentualnych zawiadomien

o wystgpieniu niepozgdanych zachowan.
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Procedura opisana w pkt 6, dotyczy réwniez sytuacji, w przypadkach:

1) gdy nastepuje rozwigzanie stosunku pracy z osoba zaufania lub osobg ja
zastepujaca;

2) gdy zawiadomienie o wystgpieniu niepozadanych zachowan dotyczy obu tych
0s0b;

3) gdy zawiadomienie o wystgpieniu niepozgdanych zachowan zostaje
jednoczesnie ztozone przez te osoby.

§9

Komisja wyjasniajaca

. Postepowanie wszczete na podstawie zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia
niepozgdanych zachowan prowadzi Komisja wyjasniajgca, kazdorazowo
powotywana przez pracodawce. Wzor zarzgdzenia o powotfaniu Komisji
wyjasniajacej stanowi zatgcznik nr 3 do Polityki.

Cztonkowie Komisji przed rozpoczeciem prac skfadajg  oswiadczenie
o bezstronnosci, poufnosci oraz przyjmujg pisemne upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan Komisji.

Liczba cztonkow Komisji jest nieparzysta i wynosi co najmniej 3 osoby, w tym:

1) przedstawiciel pracodawcy;

2) przedstawiciel pracownika;

3) osoba zaufania.

. Cztonkiem Komisji wyjasniajgcej nie moze byc:

1) osoba, ktdra ztozyta zawiadomienie;

2) osoba wskazana w zawiadomieniu jako dopuszczajgca sie opisanych zachowan;
3) bezposredni przetozony lub podwtadny osoby sktadajgcej zawiadomienie.

. Zadaniem Komisji wyjasniajacej jest bezstronne wyjasnienie okolicznosci
wskazanych w zawiadomieniu i dokonanie ich oceny pod kgtem dziatann moggcych
nosi¢ znamiona niepozgdanych zachowan.

Pracodawca wytgcza cztonka Komisji wyjasniajgcej z udziatu w jej pracach, jesli
uprawdopodobnione sg okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci do jego
bezstronnosci, oraz wskazuje na jego miejsce nowego cztonka Komisji wyjasniajgcej.
. Cztonkom Komisji wyjasniajacej pracodawca udziela zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas pracy Komisji wyjasniajgce;.

. Komisja wyjasniajgca ma prawo zwrécic sie do pracownikéw Urzedu o wyjasnienia
lub informacje niezbedne do prowadzonego postepowania. Kazdy pracownik ma
obowigzek udzielania wyjasnien i informacji wytgcznie w zakresie niezbednym do

wyjasnienia sprawy.
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10.
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Po wystuchaniu osoby sktadajgcej zawiadomienie o wystgpieniu niepozadanych
zachowan oraz osoby wskazanej jako dopuszczajgca sie zachowan opisanych w
zawiadomieniu, wystuchaniu ewentualnych $wiadkéw oraz rozpatrzeniu
przedtozonych dowodéw obu stron, komisja wyjasniajgca dokonuje oceny
zasadnosci zawiadomienia.
Z kazdego posiedzenia Komisji wyjasniajgcej sporzadzany jest protokdt zawierajgcy
uzasadnienie rozstrzygniecia w zakresie niezbednym do udokumentowania
przebiegu czynnosci i ustalen Komisji. Protokdét oraz inne dokumenty
z postepowania udostepnia sie stronom i pracodawcy wytgcznie w zakresie
zgodnym z przepisami prawa, z poszanowaniem prywatnosci, poufnoséci oraz
ochrony danych osobowych innych oséb uczestniczgcych w postepowaniu.
Obstuge administracyjno-organizacyjng posiedzenn Komisji wyjasniajgcej zapewnia
Referat organizacyjno-administracyjny w Urzedzie, ktéry w szczegdlnosci
przygotowuje, gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonym
postepowaniem w sposdb zapewniajgcy poufnosé, integralnosé, dostepnosé
i rozliczalno$¢ przetwarzania, z dostepem ograniczonym do 0séb upowaznionych.
Z kazdego posiedzenia Komisji wyjasniajgcej sporzadzany jest w 3 egzemplarzach
protokét zawierajgcy uzasadnienie rozstrzygniecia. Protokdt przekazywany jest
w terminie do 7 dni od dnia wszczecia postepowania:

1) pracownikowi sktadajgcemu zawiadomienie;

2) pracownikowi wskazanemu jako dopuszczajacy sie opisanych zachowan;

3) pracodawcy.
Wzér protokotu z posiedzenia Komisji wyjasniajgcej stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego dokumentu.
Obstuge administracyjno-organizacyjng posiedzen Komisji wyjasniajacej zapewnia
Referat organizacyjno-administracyjny w Urzedzie, ktéry w szczegdlnosci
przygotowuje, gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonym
postepowaniem (zawiadomienia, protokoty z posiedzenn, oceny zasadnosci
zawiadomienia itp.).

§10
Postepowanie wyjasniajace

Pracodawca w terminie 7 dni od daty wptyniecia zawiadomienia o wystgpieniu
niepozadanych zachowan powotuje Komisje wyjasniajaca.

Komisja wszczyna postepowanie nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia powotania
przez pracodawce.

Postepowanie przed Komisja wyjasniajgcq ma charakter poufny. Strony
postepowania, cztonkowie Komisji wyjasniajgcej i osoby zapewniajgce jej obstuge
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administracyjno-organizacyjng, a takze inne osoby uczestniczgce w postepowaniu

s3 zobowigzane do nieujawniania informacji pozyskanych w zwigzku

z prowadzonym postepowaniem na kazdym jego etapie i po jego zakonczeniu oraz

do przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie niezbednym do realizacji

celu postepowania.

4. Pracownicy sg obowigzani do udzielania Komisji wyjasniajacejinformacji i wyjasnien
niezbednych do rozpatrzenia zawiadomienia.

5. Niezwtocznie po otrzymaniu zawiadomienia o wystgpieniu niepozgdanych
zachowan, Komisja wyjasniajgca informuje strony o wszczeciu postepowania
wyjasniajgcego.

6. Osobie, ktdra zostata wskazana w zawiadomieniu jako dopuszczajgca sie zachowan
noszgcych znamiona niepozadanych, wraz z informacjg o wszczeciu postepowania
przekazuje sie informacje o tresci zarzutéw i okolicznosciach faktycznych
niezbednych do ustosunkowania sie do sprawy.

Przekazanie kopii zawiadomienia w catosci moze nastapi¢ wytacznie wtedy, gdy jest

to niezbedne dla zapewnienia prawa do obrony i nie prowadzi do

nieproporcjonalnego ujawnienia danych osobowych innych osdb.

7. Osobie, ktora zostata wskazana w zawiadomieniu jako dopuszczajgca sie zachowan
noszgcych znamiona niepozadanych przystuguje, w terminie 14 dni od otrzymania
kopii zawiadomienia, prawo do:

1) ustosunkowania sie na pismie do informacji zawartych w zawiadomieniu;
2) przedstawienia dowoddw na poparcie swojego stanowiska;
3) powotania swiadkow.

8. Komisja jest uprawniona do:

1) wystepowania do pracodawcy i pracownikéw o ztozenie ustnych lub pisemnych
wyjasnien oraz udostepnienie dokumentéw wytgcznie w zakresie niezbednym
do rozpatrywanej sprawy lub o umozliwienie wglgdu do tych dokumentow;

2) wystuchania oséb wskazanych przez strony postepowania;

3) wezwania innych o0séb na posiedzenie Komisji wyjasniajacej w celu
zrelacjonowania okolicznosci wskazanych w zawiadomieniu.

9. Wyijasnienia sktadane ustnie na posiedzeniu przez strony postepowania, S$wiadkow
lub inne osoby mogg by¢ utrwalane za pomocg urzadzen rejestrujacych diwiek
wytacznie wtedy, gdy jest to niezbedne do sporzgdzenia protokotu. Nagrania
podlegajg szczegdlnej ochronie, dostep do nich majg wytgcznie osoby upowaznione,
a po sporzadzeniu i zatwierdzeniu protokotu usuwa sie je bez zbednej zwtoki, chyba
ze dalsze przechowywanie jest niezbedne z uwagi na obowigzek prawny lub
koniecznos¢ zabezpieczenia roszczen.

10. Po wystuchaniu stron postepowania, swiadkdow oraz innych osdb uczestniczgcych
w postepowaniu, Komisja wyjasniajaca rozpatruje przedstawione dowody
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i dokonuje oceny zasadnosci zawiadomienia wytgcznie w zakresie niezbednym do
ustalenia okolicznosci sprawy i z poszanowaniem zasady minimalizacji danych.
Ocene Komisji wyjasniajgcej przyjmuje sie zwyktg wiekszoscig gtosow.

Ocene wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych
dziatan, Komisja wyjasniajgca niezwtocznie przekazuje pracodawcy — najpdziniej
w ciggu 7 dni od zakoniczenia postepowania wyjasniajgcego.

Postepowanie wyjasniajgce powinno zostac¢ zakoriczone nie pdzniej niz w ciggu 90
dni od wszczecia postepowania przez Komisje wyjasniajacg. Na uzasadniony
pisemny wniosek Komisji wyjasniajacej pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
zakoniczenie postepowania wyjasniajgcego w pdzniejszym terminie wytgcznie
w zakresie niezbednym do rzetelnego zakoriczenia sprawy.

§11
Rozstrzygniecia postepowania wyjasniajgcego

Uwzgledniajac, na podstawie protokotu z prac Komisji wyjasniajgcej, kategorie

i skale niepozadanych zachowan, pracodawca moze w szczegdlnosci:

1) podja¢ prébe polubownego rozwigzania sporu;

2) zastosowa¢ mediacje, czyli dobrowolng, poufng i nieformalng metode
rozwigzywania sporéw, w ktérej bezstronny mediator pomaga stronom
wypracowac ugodowe porozumienie;

3) nakazac¢ osobie wskazanej w zawiadomieniu wyeliminowanie niepozadanych
zachowan;

4) uwzgledni¢ wynik prac Komisji wyjasniajgcej w procesie przyznawania nagréd;

5) zastosowac kary porzadkowe i dyscyplinarne przewidziane w dokumentach
wewnetrznych Urzedu oraz obowigzujgcych przepisach prawa;

6) przenies$¢ pracownika, ktéry ztozyt zawiadomienie, na jego wniosek lub za jego
zgoda na inne stanowisko pracy;

7) rozwigzaé stosunek pracy z pracownikiem dopuszczajgcym sie niepozgdanych
zachowan — na podstawie adekwatnego przepisu Ustawy

§12
Przepisy korncowe

Pracodawca ma obowigzek udostepni¢ Polityke wszystkim obecnie zatrudnionym
oraz nowo zatrudnianym pracownikom.

Pracownicy majg obowigzek zapoznac sie z Politykg oraz potwierdzi¢ ten fakt
podpisem na o$wiadczeniu, ktérego tres¢ stanowi zatgcznik nr 1 do Polityki.
Podpisane o$wiadczenie wtgcza sie do akt osobowych kazdego pracownika.

10
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§12a
Ochrona danych osobowych

. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg
niniejszej Polityki jest Wéjt Gminy Adamow, wykonujgcy zadania pracodawcy.

. Dane osobowe sg przetwarzane wyfgcznie w celu przyjmowania zgtoszen,
prowadzenia postepowan wyjasniajgcych, podejmowania dziatan nastepczych,
dokumentowania przebiegu sprawy oraz realizacji obowigzkéw pracodawcy
wynikajgcych z przepisdw prawa pracy.

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 6 ust. 1
lit. e RODO, w zwigzku z przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci obowigzkiem
przeciwdziatania mobbingowi i naruszeniom zasady rownego traktowania.

. Jezeli w toku postepowania przetwarzane s3 dane szczegdlnych kategorii,
w szczegolnosci dane dotyczace zdrowia, ich przetwarzanie moze odbywacd sie
wytgcznie w zakresie niezbednym do rozpatrzenia sprawy oraz z zastosowaniem
odpowiednich zabezpieczen organizacyjnych i technicznych.

. Dostgp do danych osobowych majg wytacznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie administratora i zobowigzane do zachowania poufnosci.

. Dokumentacja postgpowania jest przechowywana przez okres wynikajgcy z
przepisOw prawa oraz wewnetrznych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, nie
dtuzej jednak niz jest to niezbedne do realizacji celu przetwarzania oraz dochodzenia
albo obrony roszczen.

. Osobom, ktdérych dane dotyczg, przekazuje sie informacje wymagane odpowiednio
przez art. 13 albo art. 14 RODO.

11
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Zatgcznik nr 1
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierownemu traktowaniu
i innym niepozqdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

OSWIADCZENIE
Ja. DIZET BORIPITABE) DB xossavmessssssommmmmmssmmsss s s s S s TR T R
zatrudniona/zatrudniony w Urzedzie GMiny AdamOW ........c.ccmveeeeeecenecreenerenesssssessesennen.
NA STANOWISKU 1veeutveiiieite ettt sttt tesessaesre e e esess e saesaaessessaesesbesnsessesssesssesrnnes sennneeressesesnesnes

o$wiadczam, ze zapoznatam sie z ,Wewnetrzng politykg przeciwdziatania
mobbingowi, nierdwnemu traktowaniu i innym niepozadanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamoéw”.

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

data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

ifp
Krzi - /filip
I

12



Wewnetrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
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i innym niepozadanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

Zatgcznik nr 2
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierownemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

ZAWIADOMIENIE
O NIEPOZADANYCH ZACHOWANIACH

1. Imie i nazwisko osoby sktadajgcej zawiadomienie ......ccovevvevveevceiriinneniicc e,
2. Zajmowane stanowisko w Urzedzie/nazwa komarki organizacyjne;j

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

3. Data zt0zenia ZawiadOmiCNia ..cccueeicieere et e e s r e e seree e s e e saae e srnaeeaeaes
4. Opis zaistniatej/zaistniatych sytuacji, sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu,

nierownego traktowania lub innych niepozgdanych zachowan

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

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

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

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

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

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

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

8. Imiona i nazwiska o0sob, ktdore byty lub mogty byé swiadkami opisanych powyzej
zachowan, o ile wskazanie swiadkow jest niezbedne do wyjasnienia sprawy

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

9. Dodatkowe informacje (np. dziatania podjete przez osobe zgtaszajgcg w celu
wyeliminowania powyzej opisanych zachowan)

......................................................................................................................................................
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10.Niepozgdane skutki (np. zdrowotne, zawodowe), ktore wystapity u osoby
sktadajgcej zawiadomienie (prosze podawaé wytgcznie informacje niezbedne do
udokumentowania sprawy; podanie danych o zdrowiu nie jest obowigzkowe)

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

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

podpis osoby sktadajgcej zawiadomienie

Do niniejszego zawiadomienia zatgczam nastepujace dowody na poparcie opisanych

okolicznosci:

Nie nalezy wpisywac danych osobowych ani informacji o innych osobach w zakresie
szerszym, niz jest to niezbedne do rozpatrzenia zawiadomienia.

Krhadk fPitip
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Wewnetrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow
Zatqcznik nr 3
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierownemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

ZARZADZENIE NR.../....
WOJTA GMINY ADAMOW

W SPRAWIE POWOLANIA KOMISJI WYJASNIAJACE)

Na podstawie § 9 ust. 1 ,Wewnetrznej polityki przeciwdziatania mobbingowi,
nierownemu traktowaniu i innym niepozgdanym zachowaniom w Urzedzie Gminy

Adamoéw” zarzadza sie co nastepuje:

§1
W 2zwigzkn z otfzymaniem W diil .o r. zawiadomienia
0 niepozagdanych zachowaniach, wszczynam postepowanie w celu wyjasnienia

zasadnosci gtoszenia.

§2
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone bedzie przez Komisje wyjasniajgcg, w ktorej
sktad powotuje:

1) Imie i nazwisko — przedstawiciel pracodawcy
2) Imie i nazwisko — przedstawiciel pracownika
3) Imie i nazwisko — osoba zaufania

§3
Komisja wszczyna postepowanie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia powotania.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T
Krzf?é@f !
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Wewnetrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nierownemu traktowaniu
i innym niepozadanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamoéw
Zatqcznik nr 4
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierownemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI WYJASNIAJACE)
B GHIE ocsismmmmamens #

w zwigzku z zawiadomieniem o wystgpieniu niepozgdanych zachowan.
Protokot sporzqdza sie z zachowaniem zasady minimalizacji danych osobowych; nalezy
ujmowac wyfgcznie informacje niezbedne dla udokumentowania przebiegu czynnosci,

ustaleri Komisji i rekomendacji dla pracodawcy.

Imie i nazwisko sktadajgcego zawiadomienie ....c..uuuueiiiiiiiiiiiiiiie e
Stanowisko pracy w Urzedzie Gminy AdAmOW .......cueeeveveieeeniieiiereeeeenieeseveesneaessevveesne seneness

Komisja wyjasniajgca zebrata w sktadzie:

fakty:

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

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

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

..........................................................................................................................................
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4. Uwagi cztonkédw Komisji wyjasniajgcej:

Podpisy cztonkéw Komisji wyjasniajgcej:

1Y sucmmmmmmesspramp——— ——

y
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Wewnetrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
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Zatqcznik nr 5
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierdwnemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

SZCZEGOtOWA KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOBY ZGtASZAJACE)

dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze ztozeniem zawiadomienia
o0 mobbingu, nierdwnym traktowaniu lub innych niepozgdanych zrachowaniach

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Woéjt Gminy Adamow,
wykonujacy zadania pracodawcy, z siedzibg w Urzad Gminy Adaméw, Adamow
11b, 22-442 Adamow.

2. Kontakt z administratorem: Urzagd Gminy Adamoéw, Adamoéw 11b, 22-442 Adamow

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@rodokontakt.pl

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia i rozpatrzenia
zgtoszenia, przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, podjecia dziatan
nastepczych, udokumentowania przebiegu sprawy oraz realizacji obowigzkéw
pracodawcy wynikajgcych z przepiséw prawa pracy, w szczegdlnosci obowigzku
przeciwdziatania mobbingowi i naruszeniom zasady réwnego traktowania.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c oraz art.
6 ust. 1 lit. e RODO w zwigzku z przepisami prawa pracy. Jezeli w zgtoszeniu lub
w toku postepowania pojawia sie dane szczegdlnych kategorii, w szczegdlnosci
dane dotyczace zdrowia, beda one przetwarzane wytgcznie w zakresie
niezbednym do rozpatrzenia sprawy oraz przy zastosowaniu odpowiednich
zabezpieczen.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢ wytgcznie podmioty i osoby uprawnione
do ich otrzymania na podstawie przepisow prawa, osoby posiadajgce
upowaznienie administratora, cztonkowie Komisji wyjasniajgcej, osoby
zapewniajace obstuge administracyjno-organizacyjng postepowania, podmioty
Swiadczgce ustugi prawne, informatyczne Ilub archiwizacyjne na rzecz
administratora — wyfgcznie na podstawie stosownych umoéw i w zakresie
niezbednym do realizacji celu przetwarzania.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia postepowania, realizacji dziatan nastepczych, a nastepnie przez
okres wynikajacy z przepisow kancelaryjnych i archiwalnych oraz przez czas
niezbedny do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a w przypadkach przewidzianych prawem takze prawo

o
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wniesienia sprzeciwu oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia
w zakresie wymaganym procedurg wewnetrzng i przepisami prawa pracy.

10. Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania.

11.Administrator moze pozyskiwa¢ w toku postepowania takze informacje od
swiadkéw oraz innych uczestnikdw postepowania, jezeli jest to niezbedne do
wyjasnienia sprawy.

@4
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Wewnetrzna polityka zapobiegania i przeciwdziatania
mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamoéw

Zatqcznik nr 6
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierdéwnemu traktowaniu
i innym niepoZzqdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

Szczegotowa klauzula informacyjna dla osoby wskazanej w zgtoszeniu
dotyczgca przetwarzania danych osobowych osoby wskazanej w zgtoszeniu

w

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Adamow,
wykonujacy zadania pracodawcy, z siedzibg w Urzagd Gminy Adamow, Adamow
11b, 22-442 Adamow.

Kontakt zadministratorem: Urzgd Gminy Adamoéw, Adamoéw 11b, 22-442 Adamoéw
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@rodokontakt.pl

Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu rozpatrzenia zgtoszenia
dotyczgcego niepozgdanych zachowan, przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, umozliwienia zajecia stanowiska, podjecia dziatan nastepczych
oraz realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z prawa pracy.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c oraz art.
6 ust. 1 lit. e RODO w zwigzku z przepisami prawa pracy. Jezeli w toku
postepowania pojawig sie dane szczegdlnych kategorii, ich przetwarzanie odbywa
sie wytgcznie w zakresie niezbednym do rozpatrzenia sprawy i przy zastosowaniu
odpowiednich zabezpieczen.

Dane osobowe mogg pochodzi¢ od osoby sktadajgcej zgtoszenie, Swiadkdw,
innych uczestnikbw postepowania, cztonkéw Komisji lub z dokumentéw
pozostajgcych w dyspozycji pracodawcy.

Zakres przetwarzanych danych moze obejmowaé w szczegdlnosci dane
identyfikacyjne, stanowisko lub komodrke organizacyjng, informacje dotyczgce
relacji stuzbowych i okolicznosci objetych zgtoszeniem, a takze inne dane
niezbedne do wyjasnienia sprawy.

Odbiorcami danych moga by¢ wytgcznie podmioty i osoby uprawnione na
podstawie przepisow prawa, osoby posiadajgce upowaznienie administratora,
cztonkowie Komisji wyjasniajgcej, obstuga administracyjno-organizacyjna
postepowania oraz podmioty Swiadczgce ustugi na rzecz administratora na
podstawie stosownych umow.

Dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
postepowania, realizacji dziatan nastepczych oraz przez okres wynikajgcy z
przepisow kancelaryjnych, archiwalnych i dotyczacych dochodzenia lub obrony

roszczen.

10.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,

ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
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Ochrony Danych Osobowych, z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z
przepisdw prawa i potrzeby ochrony praw i wolnosci innych 0séb uczestniczgcych
w postepowaniu.

11.Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania.

12.Informacje przekazywane w ramach realizacji obowigzku informacyjnego moga
podlegac ograniczeniu do zakresu, ktéry nie narusza poufnosci postepowania i nie
zagraza jego celowi, z poszanowaniem praw wszystkich uczestnikéw.

‘% .
Krz }*s(z 6’0; Pilip
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mobbingowi, nieréwnemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamoéw

Zatgcznik nr 7
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierownemu traktowaniu
i innym niepozqdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow
SZCZEGOLOWA KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SWIADKA

dotyczgca przetwarzania danych osobowych swiadka w postepowaniu wyjasniajgcym

c

o

10.

i 1i

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Woéjt Gminy Adamow,
wykonujacy zadania pracodawcy, z siedzibg w Urzagd Gminy Adaméw, Adamdéw
11b, 22-442 Adamow.

Kontakt z administratorem: Urzgd Gminy Adamoéw, Adamoéw 11b, 22-442 Adaméw
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@rodokontakt.pl

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu ustalenia okolicznosci sprawy,
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, udokumentowania czynnosci
Komisji oraz realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z prawa pracy.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c oraz art.
6 ust. 1 lit. e RODO w zwigzku z przepisami prawa pracy. W przypadku ujawnienia
danych szczegdlnych kategorii, ich przetwarzanie odbywa sie wytgcznie w zakresie
niezbednym do wyjasnienia sprawy i z zastosowaniem odpowiednich
zabezpieczen.

Pani/Pana dane mogty zosta¢ pozyskane od osoby sktadajgcej zgtoszenie, od
innych uczestnikdw postepowania albo bezposrednio od Pani/Pana.

Zakres przetwarzanych danych moze obejmowaé dane identyfikacyjne,
stanowisko lub komodrke organizacyjng, informacje o relacjach stuzbowych oraz
tres¢ ztozonych wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia okolicznosci
sprawy.

Odbiorcami danych mogg by¢ wytgcznie podmioty i osoby uprawnione na
podstawie przepiséw prawa, osoby posiadajgce upowaznienie administratora,
cztonkowie Komisji wyjasniajgcej oraz osoby zapewniajgce obstuge postepowania.
Dane bedy przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
postepowania, realizacji dziatan nastepczych oraz przez okres wynikajacy
z przepisdw kancelaryjnych, archiwalnych i dotyczgcych dochodzenia lub obrony
roszczen.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, z uwzglednieniem ograniczen wynikajgcych
z przepisow prawa i ochrony poufnosci postepowania.

Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania.

W celu ochrony praw i bezpieczenstwa uczestnikdw postepowania administrator
moze ograniczy¢ zakres ujawniania informacji o zrédle pozyskania danych lub
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innych uczestnikach, jezeli jest to dopuszczalne prawem i niezbedne dla

zachowania poulnos’ci postepowania.
?
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Zatgcznik nr 8
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierownemu traktowaniu
i innym niepozgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

SZCZEGOLOWA KLAUZULA INFORMACYJNA DLA INNYCH UCZESTNIKOW
POSTEPOWANIA
dotyczgca przetwarzania danych osobowych innych uczestnikow
postepowania wyjasniajgcego

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Adamoéw
wykonujacy zadania pracodawcy, z siedzibg w Urzagd Gminy Adamdéw, Adamoéw
11b, 22-442 Adamodw.

2. Kontaktz administratorem: Urzgd Gminy Adamoéw, Adamow 11b, 22-442 Adamodw

3. Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@rodokontakt.pl

4. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, ustalenia istotnych okolicznosci sprawy, dokumentowania
czynnosci oraz realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z prawa pracy.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c oraz art.
6 ust. 1 lit. e RODO w zwigzku z przepisami prawa pracy. Jezeli w toku
postepowania pojawig sie dane szczegolnych kategorii, ich przetwarzanie odbywa
sie wyfacznie w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy oraz przy
zastosowaniu odpowiednich zabezpieczen.

6. Dane mogly zosta¢ pozyskane bezposrednio od Pani/Pana, od stron
postepowania, od s$Swiadkéw, od cztonkéw Komisji albo z dokumentdow
pozostajgcych w dyspozycji pracodawcy.

7. Odbiorcami danych mogg by¢ wytacznie podmioty i osoby uprawnione na
podstawie przepisow prawa, osoby posiadajgce upowaznienie administratora,
cztonkowie Komisji wyjasniajgcej oraz osoby zapewniajace obstuge postepowania.

8. Dane beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
postepowania, realizacji dziatan nastepczych oraz przez okres wynikajgcy
z przepisow kancelaryjnych, archiwalnych i dotyczgcych dochodzenia lub obrony
roszczen.

9. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych
z przepiséw prawa i ochrony praw innych 0séb uczestniczagcych w postepowaniu.

10. Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania

decyzji, w tym profilowania.
7
Krzy$¥fe .fﬂi()
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Zatqcznik nr 9
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierownemu traktowaniu
i innym niepozqdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla cztonka Komisji
UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac jako Administrator danych osobowych — Waéjt Gminy Adamow, upowaznia:
IS 1 FEZWIBKG: covanmmsosamavrmmonsmmmsmas s on i R A R S AR R AR A oo
O S s nmsi ity A Gy TSN
KEMIarka OrgarlIZBEYINGS s o s s s B s i s S S s T b s mommsnnans
na czas petnienia funkcji cztonka Komisji wyjasniajgcej / przewodniczagcego Komisji
wyjasniajgcej* w postepowaniu prowadzonym na podstawie procedury
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej, do przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do realizacji zadan Komisji.
Zakres upowaznienia
Upowaznienie obejmuje prawo do wykonywania, wytgcznie w zakresie niezbednym do
realizacji celu postepowania, nastepujacych operacji na danych osobowych: zbierania,
utrwalania, organizowania, porzadkowania, przegladania, wykorzystywania,
analizowania, sporzgdzania notatek i protokotéw, ograniczania, przechowywania oraz
usuwania lub niszczenia danych po ustaniu podstawy ich dalszego przetwarzania.
Upowaznienie obejmuje dane osobowe:

e osoby sktadajgcej zgtoszenie,

e o0soby wskazanej w zgtoszeniu,

e Swiadkow,

e innych uczestnikow postepowania,

e dane zawarte w dokumentach, wyjasnieniach, protokotach i innych materiatach

zgromadzonych w toku postepowania,
e w razie potrzeby takze dane szczegdlnych kategorii, w szczegdlnosci dane
dotyczace zdrowia, wytgcznie w zakresie niezbednym do rozpatrzenia sprawy. 2l

Warunki obowigzywania
1. Osoba upowazniona moze przetwarza¢ dane osobowe wytgcznie na polecenie

administratora, zgodnie z zakresem niniejszego upowaznienia, przepisami prawa,
dokumentacjg ochrony danych osobowych oraz procedurg antymobbingows3.

2. Osoba upowazniona jest zobowigzana do zachowania w poufnosci wszelkich
danych osobowych oraz informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci, zaréwno w okresie obowigzywania upowaznienia, jak i po jego ustaniu.
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3. Upowaznienie obowigzuje od dnia ..., do dnia
.................................. / do dnia zakoniczenia prac Komisji w danej sprawie*.

4. Upowaznienie moze zosta¢ cofniete w kazdym czasie.

-------------------------------------------------------------

(data i podpis Administratora / osoby dziatajgcej z upowaznienia Administratora)
Potwierdzam przyjecie upowaznienia do wiadomosci i stosowania:

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

l}*

* niepotrzebne skresli¢ ‘? f
Krz_vso f\filil)
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Zatqcznik nr 10
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierdwnemu traktowaniu
i innym niepozqgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

Wzér oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci cztonka Komisji
OSWIADCZENIE O POUFNOSCI | BEZSTRONNOSCI

Ja, nizej podpisana/y

w zwigzku z powotaniem do sktadu Komisji wyjasniajgcej w postepowaniu dotyczgcym
zgtoszenia o mobbingu, nieréwnym traktowaniu lub innych niepozgdanych
zachowaniach oswiadczam, ze:

1.

.......

...................................................... ‘ 'g\
(czytelny podpis) : ”g N }g’(,m

zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, dokumenty, wyjasnienia, dane
osobowe i inne materiaty uzyskane w zwigzku z udziatem w pracach Komisji,
zaréwno w trakcie postepowania, jak i po jego zakonczeniu;

bede przetwarzac¢ dane osobowe wytgcznie w zakresie niezbednym do wykonania
powierzonych mi zadan oraz zgodnie z udzielonym upowaznieniem, przepisami
prawa i obowigzujgcymi u Administratora zasadami ochrony danych osobowych;
nie bede kopiowa¢, utrwala¢, wynosi¢, udostepnia¢ ani wykorzystywaé
dokumentéw i informacji z postepowania do celdw innych niz realizacja zadan
Komisji, chyba ze obowigzek taki wynika z przepiséw prawa lub polecenia
Administratora;

nie pozostaje z zadng ze stron postepowania ani z innymi uczestnikami
postepowania w relacji osobistej, stuzbowej lub faktycznej, ktéra mogtaby
wywotac¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

nie jestem osobg zgtaszajgcy, osobg wskazang w zgtoszeniu, bezposrednim
przetozonym albo podwtadnym strony postepowania ani $wiadkiem w tej sprawie;
zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowacé Administratora lub
przewodniczgcego Komisji o kazdej okolicznosci, ktéra mogtaby podwazy¢ moja
bezstronnos¢ lub uniemozliwi¢ dalszy udziat w pracach Komisji;

mam $wiadomo$¢ odpowiedzialnosci wynikajgcej z naruszenia obowigzku
poufnosci, zasad ochrony danych osobowych lub obowigzkéw cztonka Komisji.

......................................................
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Zatqcznik nr 11
do Wewnetrznej polityki przeciwdziatania
mobbingowi, nierownemu traktowaniu
i innym niepozqgdanym zachowaniom
w Urzedzie Gminy Adamow

Wzér oswiadczenia o poufnosci dla Swiadka lub innego uczestnika

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nizej podpisana/y

oswiadczam, ze w zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym dotyczgcym
zgtoszenia o mobbingu, nieréwnym traktowaniu lub innych niepozadanych
zachowaniach zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i nieujawniania osobom
nieuprawnionym wszelkich informacji uzyskanych w toku lub w zwigzku z tym
postepowaniem, zarowno w czasie sktadania wyjasnien, jak i po zakoriczeniu sprawy.
Jestem Swiadomal/y, ze obowigzek poufnosci nie wytgcza prawa do korzystania ze
srodkéw ochrony prawnej przewidzianych przepisami prawa.

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

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

(czytelny podpis)
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