Zarzadzenie Nr 87/2015
Wijta Gminy Zurawica
z dnia 14 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej polityki przeciwdziatania mobbingowi
1 dyskryminacji w Urzedzie Gminy Zurawica.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 94° §1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1502) zarzadzam:

§1
Wprowadza si¢ “Wewnetrzng polityke przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w Urzedzie Gminy Zurawica” stanowigca zatacznik nr 1 do

zarzadzenia.
§2
Pozostate zapisy Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zurawica pozostaja bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.
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Zalacznik nr | do zarzadzenia
Wojta Gminy Zurawica nr 87/2015
z dnia 14 sierpnia 2015 r.

WEWNETRZNA POLITYKA
PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
I DYSKRYMINACJI
W URZEDZIE GMINY ZURAWICA

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Illekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢: Urzad Gminy Zurawica reprezentowany przez

Wojta Gminy Zurawica,

2. pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢: osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku

3

pracy,
dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢: nie rowne traktowanie pracownikow w

zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegblnodei ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne , wyznanie,
orientacje seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy. Dyskryminowaniem
ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci, w szezegolnosei stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac fizyczne,
werbalne lub poza werbalne elementy (molestowanie seksualne).

4. przejawie dyskryminowania — nalezy przez to rozumie¢:

- dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

- niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie),

5. rownym traktowaniu w zatrudnieniu — nalezy przez to rozumie¢: niedyskryminowanie

w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w pkt 3.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w pkt 3 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w porownywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy. Dyskryminowanie posrednie istnieje
wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub
podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzglgdu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych
w pkt 3, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki shuzace
osiaggnieciu tego celu sa whasciwe 1 konieczne.

6. mobbingu — nalezy przez to rozumie¢: dziatania lub zachowania dotyczace pracownika

lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow.



7. komisji — nalezy przez to rozumie¢: organ kolegialny powotany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg pracownikow o stosowanie dyskryminacji lub mobbingu.
2. Jakakolwiek dyskryminacja i mobbing w zatrudnieniu sg zabronione.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

1. Relacje pomiedzy pracownikami a pracodawca oparte sg na przestrzeganiu zobowigzan
wynikajacych z przepiséw prawa pracy oraz poszanowania przekonan swiatopogladowych
i politycznych.

2. Stosunki z pracownikami oparte sg na szacunku dla ich godnosci osobistej. Pracodawca nie
toleruje seksualnego, fizycznego i psychicznego drgczenia pracownikéw ani stosowania
obrazliwego jezyka.

3. Wszelkie decyzje pracodawcy, w szczegolnosci dotyczace zatrudniania pracownikow,
awansowania, kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztaltowania
wynagrodzenia sg motywowane przede wszystkim obiektywng oceng ich wynikow pracy,
umiejetnosei 1 kompetencji oraz doswiadezenia zawodowego.

4. Pracodawca nie dyskryminuje pracownikdéw ze wzgledu na rasg, religie, narodowosé, kolor
skory, wiek, pte¢, stan cywilny oraz niepelnosprawnos¢.

5. Pracodawca w granicach wyznaczonych przez przepisy prawa szanuje prawo pracownikow
do tworzenia i przynaleznosci do organizacji uprawnionych do reprezentowania ich
interesow.

I11. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

1. Pracownik jest zobowigzany do rownego traktowania innych pracownikéw
i wspotpracownikéw bez wzgledu na wiek, ple¢, stan cywilny, orientacje seksualna,
narodowos¢, wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia, rase, kolor skory oraz inne
preferencje i cechy osobiste.

2. Pracownicy doktadaja wszelkich staran w celu unikania konfliktéw interpersonalnych.

3. Pracownik powinien rozwigzywa¢ konflikty =z innymi pracownikami oraz
wspOtpracownikami bez uszczerbku dla godnosci osobistej stron konfliktu, kultury
organizacyjne] Urzedu a takze bez szkody dla toku pracy.

4. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie przez pracownika posiadanych uprawnien
i informacji uzyskanych w trakcie pracy w celach innych niz te do ktorych zostaty one
udostepnione, ze szczegdlnym uwzglednieniem przysporzenia jakichkolwiek korzysci sobie
lub innym pracownikom.

5. Kazdy pracownik zobowigzany jest do reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji
lub mobbingu i zgtaszania na pismie takiego zdarzenia pracodawcy.

IV. KOMISJA, ZALATWIANIE SKARG

1. Kazdy pracownik ktory uzna, ze doswiadczyt dyskryminacji lub mobbingu jest uprawniony
do zlozenia imiennej, pisemnej skargi do pracodawcy, ktéra musi zawierac:

a) okreSlenie z imienia i nazwiska sprawcy (sprawcow) oraz przypisanie go (ich) do
konkretnej grupy, tj: przetozony, kolega z dziatu, wspotpracownik, podwiadny,

b) przedstawienie konkretnej charakterystyki dziatan sktadajacych si¢ na dyskryminacje
lub mobbing. Okreslenie, czy przesladowanie lub inne naganne zachowanie jest
przejawem: znecania si¢ psychicznego, maltretowania fizycznego, molestowania
seksualnego, wykorzystywania ekonomicznego Iub jawnego dyskryminujgcego,
nieréwnego traktowania.

¢) opisu sytuacji z uwzglednieniem: osoby sprawcy (sprawcow), czasu 1 miejsca zdarzenia,
okolicznosei towarzyszacych (np. zebranie zespolu, szkolenie, rozmowa), swiadkoéw



zdarzenia lub swiadkow nastepstw zdarzenia, posiadanych ewentualnych dowodow (np.
polecen na pismie, notatek, itp.) swiadczacych o nieprawidlowych zachowaniach.

d) okreslenie czgstotliwosci zdarzen.

e) opis wszelkich dodatkowych form i aspektow dziatan bedacych przedmiotem skargi.

f) przedstawienie indywidualnych skutkow, psychicznych, zdrowotnych 1 innych
opisywanych zdarzen.

g) wskazania pracownika do sktadu Komisji ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji
i Mobbingowi

2. W celu przeciwdziatania wszelkim przejawom dyskryminacji i mobbingu, pracodawca
powotuje Komisje ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji i Mobbingowi zwana dalej komisja,
w sklad ktorej wchodza:

- Sekretarz Gminy - przewodniczacy Komisji

- radca prawny — cztonek Komisji

- przedstawiciel pracownikow wskazany przez Wéjta — czlonek Komisji

- przedstawiciel pracownikow wskazany przez skarzacego — czlonek Komisji

3. W sklad Komisji Wojt moze powola¢ osobg spoza Urzedu, np. psychologa, doradce
zawodowego lub bieglego.

4. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy w jego zastepstwie wskazany przez niego cztonek
Komisji.

5. Celem prac Komisji jest rozpatrywanie skarg pracownikow na dyskryminacj¢ i mobbing oraz
rzetelne prowadzenie postepowan wyjasniajgcych.

6. Komisja w swoich dziataniach kieruje si¢ obiektywizmem i bezstronnoscig wobec stron oraz
dazy do jak najszybszego wyjasnienia zgloszonych skarg.

7. W celu rozpatrzenia skargi Komisja zbiera si¢ w ciggu 7 dni od jej zgloszenia.

8. Posiedzenia Komisji zwoluje jej przewodniczacy, lub w jego zastepstwie wskazany przez
niego czlonek Komisji.

9. Postgpowanie przed Komisjg oraz wszystkie dokumenty udostgpnione Komisji i sporzadzone
przez Komisje¢ majg charakter poufny, czlonkowie komisji 1 uczestnicy postepowania
sktadaja oswiadczenia o zachowaniu poufnosci. (wzdr oswiadczenia o poufnoscei cztonka
komisji stanowi zalgcznik nr 1, wzér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci uczestnika
postepowania stanowi zatacznik nr 2)

10. Postepowanie przed Komisja powinno zakonczy¢ si¢ podczas jednego posiedzenia Komisji,
a w przypadku koniecznosci przestuchania wigkszej liczby uczestnikéw postepowania,
najpozniej na kolejnym posiedzeniu Komisji, ktére powinno si¢ odby¢ nie pdzniej niz w
ciggu pieciu dni.

11. Komisja jest upowazniona do:

- przegladania dokumentéw niezbednych do wyjasnienia sprawy,
- wystuchania skarzacego i oskarzonego o dyskryminacj¢ lub mobbing,
- wystuchania 0s6b wskazanych przez strony postepowania jako swiadkéw zdarzen.

12. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdt. W rezultacie przeprowadzonego
postepowania wyjasniajacego protokdél, powinien zawiera¢ wnioski dotyczace
prowadzonego postgpowania, ktore sg przedstawiane pracodawcy w ciggu 14 dni od
zakonczenia postepowania przed Komisjg, w celu podjgcia stosowanych dziatan. (wzér
protokotu z przeprowadzonego postepowania stanowi zatgcznik nr 3)

13. Postgpowanie prowadzone przez Komisj¢ nie zamyka, zadnej ze stron konfliktu,
mozliwosci skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

Z Politykg przeciwdzialania dyskryminacji i mobbingowi zapoznani zostang wszyscy
pracownicy Urzedu Gminy Zurawica i zobowiazani do przestrzegania jej zapisow.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig dokumentu zostanie umieszczone w aktach
pracownika (wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 4).

Wy Gminy Zurawica
- 3

Krzysztof Sktadowski



Zatgeznik nr |
do Polityki przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi
w Urzedzie Gminy Zurawica

OSWIADCZENIE CZE.ONKA KOMISJI O POUFNOSCI

Ja 7€) POdpISTOTYOOTDISEIIR §xevuss e (65 45a s s bsis Ssirmmmy oA s s s oui i ometi
(imig i nazwisko)
Zatradniony/Zatradniong W . ssessemrass ovm oo s 0 S S S 05 E St bt b arn
(komorka organizacyjna)
N8 S A O WIS KU Lottt e e e

(stanowisko)

Oswiadczam, ze jako cztonek Komisja ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji i Mobbingowi
powolanej do rozpatrzenia skargi zlozona przez Pana/Panig .............ccooovviiiiiininnnnnn.., i
zobowigzuje si¢, do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania osoba trzecim wszelkich
informacji powzigtych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skarga, zaréwno w czasie

uczestniczenia przeze mnie w pracach komisji jak i po ich zakonczeniu.

(Podpis skladajacego oswiadczenie)
Zurawica, dnia ...............oeoun.n.



Zatacznik nr 2
do Polityki przeciwdzialania dyskryminacji i mobbingowi
w Urzedzie Gminy Zurawica

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA POSTEPOWANIA O POUFNOSCI

Ja iZe] BOUDISEOR OB o i s e ae e S AP R S S s
(imig i nazwisko)
ZAA IO ZA I TTIOTNAL W s i s s s s s S 0 A R M R S SR ST DM S S
(komorka organizacyjna)
DA SEANOWISKU L1ttt ettt e e e e e e e

(stanowisko)

Oswiadczam, ze jako uczestnik postgpowania w sprawie ze skargi Pana/Pani
........ Cettvrieeinieeiiieiiieiiieeiiee. 5 wniesionej do  Komisji  ds.  Przeciwdziatania
Dyskryminacji i Mobbingowi, zobowiazuje si¢, do zachowania w tajemnicy 1 nie ujawniania
osobg trzecim wszelkich informacji powzietych w trakecie lub w zwigzku z rozpatrywang
skarga, zaréwno w czasie uczestniczenia przeze mnie w pracach komisj jak 1 po ich

zakonczeniu.

(Podpis skladajgcego oswiadczenie)
AUTAWICH, AN & smamaia



Zalacznik nr 3
do Polityki przeciwdzialania dyskryminacji i mobbingowi
w Urzedzie Gminy Zurawica

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

Dotvezyskargl zlozone] przez Pracownilta . omessmm sanmmams e ssnamassmmingss
(imie 1 nazwisko)

ZATUATHGTIEDD W 1000w sioonssonsonntis s imns srsis g ok 48458008 35h 8050 0 00 S A s
(komorka organizacyjna)

Komisja ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji i Mobbingowi powotana do rozpatrzenia
skarg o mobbing i1 dyskryminacj¢ dokonala oceny zasadnosci skargi w skladzie:

D, - Przewodniczacy komisji
T - Czlonek komisji
£, S R - Czlonek komisji
e - Czlonek komisji

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjela nastepujgce czynnosci:

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

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

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

Podpisy komisji
1. Przewodniczacy komisji - .....ooovvvniniinnnnn.

2. Czbonek ROTOSIT »oo muosan sam ssiismaesss
3. Lrlonck Bomilfl 2. mossasmmonmmomsmmspmsossmm

4, Czlonek komisji - ..o.ovvivineviviiininnninnnn.

Zurawicn:. Aol conmunmnanes



Zalacznik nr 4
do Polityki przeciwdzialania dyskryminacji i mobbingowi
w Urzedzie Gminy Zurawica

OSWIADCZENIE
Ja NiZE] pOdpisaiy/POODISAA s cors s mommenm s o B o s s S A B SR
(imig 1 nazwisko)
zatrodni oy Zatrad DiONE W wer s s s e v s S T SR A
(komérka organizacyjna)
DA STATIOWISKU ..ottt e e e

(stanowisko)

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam sie z obowigzujaca w Urzedzie Gminy Zurawica
Wewnetrzna polityka przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji wprowadzonej
zarzgdzeniem Wojta Gminy Zurawica nr /2015 z dnia 31 lipca 2015 r. i zobowigzuje sie do
przestrzegania jej postanowien.

Podpis pracownika
Zurawica, dnia ...l



