ZARZADZENIE NR .....0%.12012
WOJTA GMINY KOLBUDY
z dnia &O pazdziernika 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia wewnetrznej polityki antydyskryminacyjnej
i antymobbingowej w Urzedzie Gminy Kolbudy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 94
pkt 2b i art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (Dz. U. z 1998
r. Nr 21, poz. 94 z po6zn. zm.), w zwigzku z art. 4 pkt 1), 2) i 4) e) Ustawy
z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektérych przepiséw Unii Europejskie;
w zakresie réwnego traktowania (Dz. U. z 2010 r. Nr 254, poz. 1700),
zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogodine

§1.

Wprowadza sie wewnetrzng polityke antydyskryminacyjng i antymobbingowa
w Urzedzie Gminy Kolbudy.

§ 2.

Przepisy zarzadzenia nie naruszajg prawa do sgdu w zadnym zakresie i na
kazdym etapie.

§ 3.
W przypadku zaistnienia dyskryminacji badz mobbingu sprawcy podlegaja
odpowiedzialnoéci na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

§ 4.
Skorzystanie z procedury przewidzianej niniejszym zarzgdzeniem, nie pozbawia
mozliwoéci wystapienia ze stosownym roszczeniem na droge sadowg na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

§5.

Celem wprowadzenia wewnetrznej polityki antydyskryminacyjnej
i antymobbingowej w Urzedzie Gminy Kolbudy jest przeciwdziatanie Zjawisku
dyskryminacji i mobbingu.



§ 6.

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Dyskryminacji bezposredniej — rozumie sie przez to sytuacje, w ktorej osoba
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé,
religie, wyznanie, $wiatopoglad, niepetnosprawno$é, wiek, przynaleznosé
zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje seksualng jest traktowana mniej
korzystnie niz jest, byta lub bytaby traktowana inna osoba w poréwnywalne;
sytuaciji;

2) Dyskryminacji posredniej — rozumie sie przez to sytuacje, w ktoérej dla osoby
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos$e,
religie, wyznanie, $wiatopoglagd, niepetnosprawnos$¢, wiek, przynaleznosé
zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje seksualng na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje lub szczegoinie
niekorzystna dla niej sytuacja, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiaggniety, a srodki stuzgce osiagnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne;

3) Komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji
i Mobbingowi Urzedu Gminy Kolbudy;

4) Mobbingu — rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
| diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow;

5) Molestowaniu — rozumie sie przez to kazde niepozadane zachowanie
w stosunku do osoby w szczegdlnosci ze wzgledu na jej pteé, rase, pochodzenie
etniczne, narodowosg, religie, wyznanie, Swiatopoglgd, niepetnosprawnos¢, wiek
przynalezno$¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje seksualng,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci osoby i stworzenie wobec
niej zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej Ilub uwtaczajgce;
atmosfery;

6) Molestowaniu seksualnym - rozumie sie przez to kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym wobec osoby lub odnoszgce sie do jej pfci,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci, w szczegolnosci przez
stworzenie wobec osoby zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy;

7) Nierownym traktowaniu — rozumie sie przez to gorsze traktowanie osoby lub
grupy oséb w szczegdlnosci ze wzgledu na pte€, rase, pochodzenie etniczne,
narodowos$¢, religie, wyznanie, Swiatopoglad, niepetnosprawnos$¢, wiek
przynalezno$¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje seksualng,
bedace jednym Ilub kilkoma z nastepujgcych zachowan: dyskryminacja
bezposrednig, dyskryminacjg posrednig, molestowaniem, molestowaniem
seksualnym, a takze mniej korzystnym traktowaniem  wynikajgcym
z przeciwstawienia sie zachowaniom dyskryminujgcym, oraz zachecanie do takich
' zachowan i nakazywanie ich;



8) Osobie zatrudnionej — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie
Gminy Kolbudy na podstawie umowy o prace, na podstawie Ustawy o
pracownikach samorzadowych’, jak réwniez podmioty, ktére taczg z urzedem inne
formy wspotpracy, w szczegdlnosci umowa cywilnoprawna oraz wspotpraca w
ramach wiasnej dziatalno$ci gospodarczej;

9) Petnomocniku - rozumie sie przez to Petnomocnika Wojta Gminy Kolbudy ds.
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi;

10) Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy Kolbudy reprezentowany
przez Wojta Gminy Kolbudy;

11) Wéjcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Kolbudy, ktéry jest kierownikiem
Urzedu Gminy Kolbudy, wykonujacym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do oséb zatrudnionych oraz bedacych na stazu lub odbywajgcych
praktyke w urzedzie;

12) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Kolbudy;

14) Ustugi — rozumie sie przez to zobowigzania publiczno-prawne urzedu
wzgledem mieszkancdédw wynikajace z wiasciwych ustaw o samorzadzie
terytorialnym (gminnym/powiatowym/wojewddzkim).

Rozdziat Il
Obowiazki Urzedu

§7.

Relacje pomiedzy pracodawcy i osobami zatrudnionymi, odbywajgcymi staz
czy praktyki w urzedzie oraz Swiadczgcymi prace na podstawie umowy
wolontariatu, a takze pomiedzy osobami reprezentujgcymi urzad
a podmiotami korzystajgcymi z ustug $wiadczonych przez urzad oparte sg na
zasadzie szacunku i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobiste;.

§ 8.

1. Wszystkie decyzje pracodawcy, w szczegolnosci dotyczace zatrudniania,
awansowania, kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje,
ksztattowania wynagrodzenia sg motywowane przede wszystkim obiektywng
oceng ich wynikow w pracy, umiejetnosci i kompetencji oraz doswiadczenia
zawodowego.

2. Przestanki przyktadowo wymienione w § 6 pkt 7) nie mogg mie¢ zadnego
znaczenia w procesie ksztattowania pozycji osoby zatrudnionej, odbywajgce;j
staz czy praktyke w urzedzie oraz $wiadczgcymi prace na podstawie umowy
wolontariatu.

§9.
1. Urzad prowadzi dziatania majace na celu podniesienie $wiadomosci oséb
zatrudnionych, odbywajgcych staz czy praktyke oraz $wiadczgcych prace na
podstawie umowy wolontariatu, na temat zjawiska dyskryminacji i mobbingu
poprzez powotanie w drodze odrebnego zarzgdzenia Petnomocnika oraz
zapewnienie mu w sytuacji ztozenia stosownej skargi mozliwosci powotywania
Komisji rozpoznajacej zgtoszenia z zakresu dyskryminacji i mobbingu,

! Ustawa z 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2008.223.1458)



zgtaszane przez osoby zatrudnione, odbywajgce staz, praktyki $wiadczgce
prace na podstawie umowy wolontariatu lub bedace klientami urzedu;
2. Petnomocnik Wéjta Gminy Kolbudy ds. przeciwdziatania dyskryminacii
I mobbingowi prowadzi dziatania majgce na celu podniesienie $wiadomosci
0s0b zatrudnionych, odbywajgcych staz czy praktyke oraz $wiadczacych
prace na podstawie umowy wolontariatu, na temat zjawiska dyskryminacji
i mobbingu poprzez:
1) przeprowadzanie, w miare mozliwosci, szkolen w zakresie
problematyki wystepowania i zwalczania zjawiska dyskryminacji
i mobbingu;
2) informowanie o} przepisach antydyskryminacyjnych
I antymobbingowych oraz aktywne promowanie réwnych szans dla
wszystkich oséb zatrudnionych, odbywajgcych staz czy praktyke
W urzedzie oraz $wiadczgcych prace na podstawie umowy wolontariatu
(np. poprzez opublikowanie na stronie internetowej urzedu
podstawowych informacji z zakresu identyfikowania i zapobiegania
dyskryminacji w roznych obszarach zycia tj. praca, zatrudnienie
niepracownicze, dostep do ustug oraz mobbingu w miejscu pracy,
w tym przyktadow sytuacji stanowigcych rézne formy dyskryminaciji

I mobbingu);
3) przeprowadzanie  okresowych analiz i ocen skutecznosci
wprowadzonych rozwigzan antydyskryminacyjnych

i antymobbingowych oraz w razie potrzeby podejmowanie dziatan
usprawniajgcych.

§ 10.
Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji
zawodowej w relacji przetozony — pracownik.

Rozdzial I
Obowiazki pracownikow

§ 11.
Osoby zatrudnione, odbywajgce staz czy praktyke oraz Swiadczace prace na
podstawie umowy wolontariatu w urzedzie zobowigzane sg do przestrzegania
zasady niedyskryminacji oraz powstrzymywania sie od zachowan
o charakterze mobbingu wobec swoich wspotpracownikdéw, podwtadnych
I klientow urzedu oraz do kierowania sie zasadg poszanowania godnosSci
w tych relacjach.

§12.
Kazda osoba zatrudniona oraz odbywajgca staz czy praktyke oraz
$wiadczgce prace na podstawie umowy wolontariatu w urzedzie zobowigzana
jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji lub
mobbingu majgce miejsce w urzedzie, w tym réwniez w relacji urzednik —
klient urzedu.



Rozdziat IV
Postepowanie w sprawach o dyskryminacje i mobbing

§ 13.
W celu przeciwdziatania wszelkim przejawom dyskryminacji i mobbingu
w urzedzie, sposrod os6b posiadajacych odpowiednie przygotowanie

merytoryczne, Woéjt powotuje Petnomocnika Woéjta Gminy Kolbudy ds.
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi.

§ 14.

1. Kazda osoba zatrudniona, czy odbywajgca staz lub praktyke w urzedzie
praktyke oraz Swiadczace prace na podstawie umowy wolontariatu, a takze
korzystajaca z ustug Swiadczonych przez urzad, ktéra uwaza, ze doswiadczyta
jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy mobbingu uprawniona jest do
powiadomienia o tym fakcie Petnomocnika w formie pisemnej skargi na
odpowiednim formularzu (zatgcznik nr 1 do zarzadzenia).

2. Skargi zgtaszane sg na formularzu, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia, w nastepujacy sposob:
1) w zamknietej kopercie zaadresowanej do Petnomocnika, z dopiskiem:
,D0 rak wtasnych®,
2) poprzez wrzucenie formularza do specjalnie oznakowanego
i odpowiednio  zabezpieczonego pojemnika  umieszczonego
w sekretariacie urzedu.

3. Z chwilg ztozenia skargi, informacje w niej zawarte mogg by¢ ujawniane
wytgcznie osobom biorgcym udziat w postepowaniu.

4. Skargi anonimowe nie bedg rozpatrywane w ramach przedmiotowego
postepowania, ale mogg i powinny stanowi¢ podstawe podejmowanych
dziatan prewencyjnych (np. przeprowadzenie anonimowych ankiet wsréd
pracownikdw urzedu w sytuacji gdy zgtoszenie dotyczyto molestowania
seksualnego) .

§ 15.

1. Petnomocnik, kazdorazowo w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
wptyniecia skargi powotuje Komisje, ktérej zadaniem jest obiektywne
rozpatrzenie zgtoszenia, ustalenie czy zgtoszenie jest zasadne i czy wystapito
lub wystepuje zjawisko dyskryminacji lub mobbingu.
2. W sktad orzekajgcy Komisji wchodzg co najmniej trzy osoby sposréd
ktorych:
1) minimum jedna reprezentuje Wojta (z tym ze zawsze Wojta
reprezentuje Petnomocnik, ktéry przewodniczy pracg Komisji);

2) minimum jedna jest przedstawicielem pracownika, a w przypadku
niewskazania takiej osoby, przedstawicielem organizacji zwigzkowej
reprezentujgcej pracownika;

3) minimum jedna jest spoza urzedu — np. psycholog, mediator,
przy czym liczba cztonkdw Komisji zawsze jest nieparzysta.



3. Petnomocnik moze powota¢ w sktad Komisji réwniez inne osoby, ktérych
udziat uzna za wskazany.

4. Wszystkie skargi sg rejestrowane przez Petnomocnika.

5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie
dyskryminacji lub mobbingu, osoba wskazana w zgtoszeniu, jako sprawca
zachowan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu ani osoba co do ktorej
istnieje uzasadnione przypuszczenie co do stronniczosci w sprawie.

6. Cztonek Komisji obowigzany jest przed przystgpieniem do prac ztozyc
oSwiadczenie o zachowaniu w tajemnicy wszystkiego, o czym dowie si¢
w zwigzku z toczacym sie postepowaniem. Oswiadczenia przechowuje sie
w aktach sprawy.

§ 16.
1. Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwioki, nie poézniej niz w
ciggu 14 dni od dnia powotania. Komisja rozpatruje sprawe w ciggu 14 dni.
W szczegolnie skomplikowanych sprawach moze wydtuzy¢ postepowanie
maksymalnie o kolejne 14 dni, informujgc strony postepowania o przyczynach
zaistniatego stanu rzeczy.
2. Postepowanie przed Komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze
szczegoblng dbatoscig o ochrone débr osobistych uczestnikow postepowania.
3. Komisja decyduje o zakonczeniu postepowania bez rozstrzygniecia
merytorycznego jezeli:

1) pracownik nie  uzupetni brakéw  zgtoszenia, = pomimo
powiadomienia go o ich istnieniu, w terminie wskazanym przez
Komisje;

2) ustat stosunek pracy bgdz inna forma wspétpracy ktérejkolwiek ze
stron postepowania albo podjeto czynnosci zmierzajgce do
rozwigzania stosunku pracy badz zakonczenia wspétpracy;

3) ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub
toczy postepowanie przed sagdem.

4. Strony postepowania majg réowng mozliwos¢ ztozenia petnych wyjasnien
przed Komisjg oraz mozliwo$¢ zapoznania sie ze ztozong w sprawie
dokumentacja.

5. Po wystuchaniu wyjasnien osoby zgtaszajgcej, osoby ktdrej zarzucane sg
zachowania o charakterze dyskryminacji lub mobbingu oraz os6b wskazanych
przez strony, a takze po zapoznaniu sie z pozostatymi dowodami, Komisja
podejmuje decyzje zwykig wiekszoscig gtoséw, co do zasadnosci
rozpatrywanego zgtoszenia.

6. W przypadku braku zwyklej wiekszosci gtosow decyduje gtos
Przewodniczgcego.

§ 17.

1. Z prac Komisji sporzadzany jest protokét, ktory podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji i strony postepowania.
2. Protokot, sporzadzony przez wyznaczonego przez Przewodniczgcego
cztonka Komisji, zawiera w szczegélnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego

postepowania,;
2) uzasadnione stanowisko Komisji w przedmiocie zgtoszenia;
3) ewentualne zdanie odrebne cztonka Komisji;



4) ewentualne proponowane $rodki zaradcze i dyscyplinujgce
w stosunku do osoby ktora dopuécita sie zachowan o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu ;
5) uzasadnienie nie podjecia decyzji w przypadku zaistnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w § 15 ust. 3).
3. W przypadku odmowy zlozenia podpisu przez ktérgkolwiek ze stron
postepowania, fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.
4. Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania Petnomocnik przekazuje
protokot Wéjtowi.

§ 18.
1. W6éjt, nie pozniej niz w ciggu 14 dni od dnia przekazania przez
Pelnomocnika  protokotu z przeprowadzonego postepowania podejmuje
dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziata ich powtérzeniu.
2. W stosunku do osoéb, wobec ktorych stwierdzono, ze dopuscity sie
dyskryminacji lub mobbingu, Wojt podejmuje dziatania dyscyplinujace, ktdre
mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:
1) kary porzadkowe na podstawie Kodeksu pracy;
2) obnizenie lub czasowe pozbawienie pracownika premii
uznaniowych;
3) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy (wiacznie
z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika).
3. W stosunku do osob ktére tgczy z urzedem inna forma wspoétpracy
wiaczajac w to odbywany staz badz praktyke zawodowg, Wojt moze
zastosowaé srodki przewidziane na podstawie stosownych przepisow prawa
tacznie z rozwigzaniem przedmiotowej wspotpracy.
4. Odpowiedzialnosci dyscyplinarnej podlegajg réwniez osoby, ktore
w sposoéb celowy i zamierzony pomawiajg o dyskryminacje lub mobbing.
5. Wadijt stosujac dziatania dyscyplinujace kieruje sie zasadg proporcjonalnosci
wobec zaistniatego naruszenia przepisow niniejszego zarzadzenia i innych
zasad prawa.

§ 19.
W grudniu kazdego roku Petnomocnik przedstawia WWojtowi pisemne
sprawozdanie z dziatalnosci Komisji, ze szczegolnym uwzglednieniem
zestawienia rozpatrzonych skarg pracownikow.




Zatacznik nr 1 3 0
do Zarzadzenia Nr .Qali.12012 Woéjta Gminy Kolbudy, z dnia .
pazdziernika, w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki

antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Urzedzie Gminy Kolbudy.

1. Imie i nazwisko osoby zglaszajacej skarge.

2. Imie i nazwisko osoby dopuszczajacej sie¢ dziatan o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu.

3. Relacja stuzbowa pomiedzy osoba zgtaszajaca skarge a osoba
dopuszczajaca sie zakazanych zachowan.

4. Opis niepozadanych zachowan, ktérych doswiadczyla osoba
sktadajaca skarge.
(podkresli¢ wtasciwe)

Przyktadowe zachowania:

- znecanie psychiczne,

- dziatania naruszajgce nietykalnosc cielesna,
- molestowanie,

- molestowanie seksualne,

- dyskryminacja posrednia,

- dyskryminacja bezpos$rednia.

- inne zachowania:

Przyktadowe przejawy niepozadanych zachowan:
- ciggta i nieracjonalna krytyka,

- izolowanie od reszty zespotu,

- krzyki i agresja,




- nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

- niechciane zachowania seksualne — dotykanie, przytulanie,
catowanie, obmacywanie, wysytanie maili o tresci seksualne;j,

- nieakceptowane komentarze personalne,

- nieuzasadnione polecenia pracy w nadgodzinach,

- oSmieszanie,

- rozsiewanie plotek

- inne przejawy zachowan:

5. Czas trwania i miejsce opisanych wyzej zachowan.

6. Przedstawienie ewentualnych dowodoéw, w tym swiadkow.

7. Skutki doswiadczonych zachowan.
(podkreslic wtasciwe)

Przyktadowe skutki:

- apatia, zniechecenie, brak motywacji do pracy,

- leki, zte samopoczucie

- terapia psychologiczna,

- leczenie nerwicy,

- czeste korzystanie z krétkich urlopdw wypoczynkowych celem
unikniecia kontaktu ze sprawcg opisanych wyzej zachowan,

- mysli samobdjcze,

- choroba nerwowa i inne choroby psychosomatyczne

- inne skutki:




