ZARZADZENIE Nr 4/2026

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu

z dnia 3 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Lowiczu

Na podstawie § 6 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu
zatwierdzonego Uchwatg Nr XXXI1I/217/2016 Rady Miejskiej w Lowiczu z dnia 24 listopada 2016 r.
w sprawie nadania Statutu Miejskiemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Lowiczu w zwiazku z art.
94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Procedure przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lowiczu.

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu do zapoznania sie
z trescig i stosowania niniejszej Procedury.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_ Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy SpolecW"‘ '
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Urszula Markowicz



1.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lowiczu z dnia 3 marca 2026 r.

Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Lowiczu

§1

Postanowienia ogélne

Celem niniejszej Procedury jest ochrona i przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lowiczu oraz ustalenie zasad postepowania
w przypadku ich zgloszenia.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

a)

b)

Mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub
skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym
ngkaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowe], powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspStpracownikow.

Dyskryminacji — rozumie si¢ przez to sytuacje, w ktorej osoba w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, rasg, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie,
swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, przynaleznos¢ zwigzkows, przekonania
polityczne lub orientacje seksualng jest traktowana mniej korzystnie niz jest, byta lub
bylaby traktowana inna osoba w poroéwnywalnej sytuacji.

Komisji Antymobbingowej — rozumie si¢ przez to wewnetrzny organ powotany przez
Pracodawce do rozpatrywania wnioskéw o Wszczgcie postegpowania w  sprawie
mobbingu.

Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lowiczu,
reprezentowany przez Dyrektor MOPS w Lowiczu.

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Miejskim Ogrodku Pomocy
Spotecznej w Lowiczu.

Prawie Pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
aktow prawnych, okreslajacych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcéw, w
tym ukladéw zbiorowych, regulaminéw i statutdw okreslajacych prawa i obowiazki
stron stosunku pracy.

§2

Postanowienia niniejszej Procedury maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz rodzaj wykonywanych

obowigzkow.
Procedura znajduje zastosowanie réwniez do 0s6b fizycznych niebedacych pracownikami,
ktore swiadezg na rzecz O$rodka ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych, a takze do

innych os6b wykonujacych pracg w Odrodku w charakterze praktykanta, stazysty lub w
innej podobnej formie wspotpracy.



3

Pracodawca nie akceptuje Zadnych dzialan ani zachowan stanowiacych mobbing,
dyskryminacj¢ lub inne zachowania niepozadane. Wszelkie dzialania noszace znamiona
mobbingu i dyskryminacji sg bezwzglednie zakazane.

4.  Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do:

3.

a) przestrzegania niniejszej Procedury,
b) wzajemnego traktowania si¢ z godnoscig i szacunkiem,

¢) powstrzymywania si¢ od dzialan i zachowad noszacych znamiona mobbingu,

dyskryminacji,
d) dotozenia wszelkich staran, aby mobbing i dyskryminacja nie wystepowaly w miejscu

pracy.

§3
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

. Kazdemu pracownikowi, ktéry uwaza, ze jest mobbingowany, przystuguje prawo zlozenia

skargi do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu, ktérej wzor
okresla zalacznik nr 1 do Procedury.
Skarga powinna by¢:

a) sporzadzona na pismie,

b) opatrzona data,

c) podpisana przez pracownika.

W skardze pracownik powinien:

a) okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przelozonych lub wspétpracownikéw sa
mobbingiem,

b) doktadnie wskaza¢ imie i nazwisko osoby lub 0sob, ktére jego zdaniem sg sprawcami
mobbingu,

c) wskaza¢ imiona i nazwiska swiadkow,

d) poda¢ uzasadnienie i przytoczyé dowody, ze przedstawione przez pracownika
dziatania lub zachowania majg/miaty miejsce.

Skarge mozna zlozy¢ pisemnie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Mobbing/

Dyskryminacja” wysylajac jg poczta tradycyjna na adres osrodka, ztozyé osobiscie na

sekretariacie Osrodka lub w inny dostepny sposob zapewniajacy doreczenie.

Z chwilg ztozenia skargi informacje w niej zawarte majg charakter tajemnicy zwigzanej z

wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych 1 moga by¢ ujawnione wylacznie osobom

bioragcym udziat w postepowaniu.

Przed ztozeniem skargi pracownik moze staraé si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie

okolicznosci i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§4
W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora Osrodka, zgloszenie skiada sie
bezposrednio do Burmistrza, jako organu sprawujacego nadzér nad dziatalnoscia Osrodka.
W takim przypadku Dyrektor podlega wytaczeniu z wszelkich czynnosci zwigzanych z
przyjeciem i rozpatrzeniem zgloszenia.
Dalsze postgpowanie w sprawie prowadzi Burmistrz na podstawie obowiazujacych
przepisOw prawa oraz regulacji wewnetrznych wiasciwych dla Urzedu.



§5
Komisja antymobbingowa
. Postgpowanie wyjasniajagce w sprawie skargi wskazanej w §3 prowadzi Komisja, ktéra
powolywana jest przez Dyrektora MOPS w Lowiczu w ciggu maksymalnie 10 dni
roboczych od dnia wptywu skargi.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie dyskryminacji lub
mobbingu, osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca zachowan o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu, osoba wskazana jako $wiadek, ani osoba, co do ktérej
istnieje uzasadnione przypuszczenie co do stronniczo$ci w sprawie.
. Wz6r formularza w sprawie powolania i ustalenia skfadu osobowego komisji
antymobbingowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§6
Post¢gpowanie wyjasniajace
. Komisja rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace niezwlocznie po otrzymaniu skargi.
. W przypadku gdy skarga nie zawiera danych, o ktérych mowa w §3, Komisja wzywa
osobg skarzacg do ich uzupetnienia w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania.
. Nieuzupelnienie brakow formalnych w wyznaczonym terminie moze skutkowaé
pozostawieniem skargi bez rozpatrzenia. Decyzj¢ w tym zakresie podejmuje
Przewodniczacy Komisji.
Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego, stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania.
. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji sktadaja pisemne oswiadczenie, w ktérym
zobowigzujg si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w toku
postepowania.
. Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykla wiekszos$cig gtosow.
Komisja powinna zakoficzy¢ postgpowanie w terminie 30 dni od dnia ztozenia skargi.

§7
Po wystuchaniu osoby skarzgcej, osoby, ktérej dotyczy skarga, oraz $wiadkéw, a takze po
analizie zgromadzonych dowodéw, Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi oraz
sporzadza protokot zawierajacy ustalenia i ewentualne rekomendacje dotyczace dalszych
dziatan.
Protokot podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji uczestniczacy w postepowaniu. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Przewodniczacy Komisji przekazuje Protokol Dyrektorowi MOPS Lowicz celem
zapoznania si¢ z ustaleniami Komisji.
Po zapoznaniu si¢ z protokolem przez Dyrektora, Komisja przedstawia jego tres¢ do
wiadomosci osobie skarzacej oraz osobie, ktorej dotyczy skarga. Fakt zapoznania sic z
protokotem potwierdza si¢ poprzez ztozenie czytelnego podpisu wraz z data.
W przypadku ustalenia dziatan o charakterze mobbingu lub dyskryminacji, w zalezno$ci
od okolicznosci, ustalen Komisji oraz skali dziatania sprawcy lub sprawcéw, Dyrektor
podejmuje decyzj¢ w sprawie dalszych dziataf, w tym zastosowania odpowiednich
srodkow przewidzianych przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami Osrodka.



§8

Postanowienia koncowe
1. Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogloszenia.
2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Osrodka do zapoznania sie z procedurg oraz do
jej przestrzegania.
3. Procedura podlega udostepnieniu w spos6b przyjety w Osrodku, w szczegolnosei poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej osrodka.



Zalacznik nr 1
Procedury przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lowiczu

SKARGA O MOBBINGU/DYSKRYMINACJI

1. Imi¢ 1 nazwisko zgtaszajgcego, stanowisko stuzbowe:

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

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

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

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

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

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

4. Przedstawienie ewentualnych dowodéw, w tym $wiadkéw zachowar o charakterze
mobbingu:

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

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

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

(podpis zgtaszajgcego)



Zalacznik nr 2
Procedury przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lowiczu

POWOLANIE
KOMISJI ANTYMOBBINGOWEJ

Postgpowanie w sprawie skargi o stosowaniu mobbingu/dyskryminacji ztozonej przez

........................... wdniu...........................przeprowadza Komisja antymobbingowa
w skladzie:

b, s £33 3 PRI £ £ £ 5 5 GO0 R 2 memomreman = s s wres Przewodniczacy komisji

D emimn s 3 ¢ 8 R 8 § 5 ESEHEES § 5§ 5 A E e s o ¢ 1 on Sekretarz komisji
S, Czlonek komisji

Yowicz,dnia ...........................

(podpis dyrektora)



Zalacznik nr 3
Procedury przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lowiczu

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Antymobbingowej

powotanej przez Dyrektora MOPS Lowicz dnia ..........covvvveveniininannnn..,
do przeprowadzenia postgpowania w sprawie skargi o mobbing/dyskryminacje ztozonej przez

WANIU o

Sktad Komis;i:

D) e, - Przewodniczacy komisji

2. O - Sekretarz komisji

3) - Czlonek komisji

1. Data ztozenia SKargi ........coouvuiiiii e
2. Data rozpoczecia postepowania przez KOmisje..........vvuvuiueneeeueniiiiaieiininin,

3. Opis skargi (dziatania lub zachowania uznane przez skarzgcego za mobbing, wskazanie
sprawcy lub sprawcéw mobbingu, dowody) zgodnie z wnioskiem pracownika.

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

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

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

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

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

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



6. Wyjasnienia $wiadka/6w (imig i nazwisko, stanowisko, data ztozenia wyjasnienia)

dzialan.

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

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

Podpisy cztonkéw Komisji:

W zwigzku z uznaniem*/nieuznaniem* skargi za zasadna prosze o podjecie nizej
wymienionych dziatan:

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

(podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



