ZARZADZENIE NR V1/426/2012
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia "Procedury antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Urzedzie Gminy
Baranow'.

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 ze zm.), w zwigzku z art. 94 pkt 2b i art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 1.
Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz art. 4 pkt 2 ustawy z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektorych dyrektyw Unii
Europejskiej w zakresie rownego traktowania (Dz. U. z 2010 r. Nr 254, poz. 1700), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedur¢ antydyskryminacyjng iantymobbingowa w Urzedzie Gminy Baranow
w brzmieniu ustalonym w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Baranow
z procedurg antydyskryminacyjng i antymobbingowg w terminie 14 dni od daty wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuj¢ inspektora ds. kadr Urzedu Gminy Barandéw do zapoznawania nowych pracownikow
zatrudnianych w Urzgdzie Gminy Baranoéw z niniejszym zarzadzeniem. Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢
pracownika z "Procedura antyskryminacyjna iantymobbingowa" stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Baranow

inz. Robert Gago$
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Zatagcznik do Zarzadzenia Nr V1/426/2012
Wojta Gminy Baranow

z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

PROCEDURA ANTYDYSKRYMINACYJNA I ANTYMOBBINGOWA URZEDU GMINY BARANOW

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Przepisy "Procedury antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Urzedzie Gminy Barandéw", zwanej dalej
Procedurg nie naruszajg prawa do sadu w zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§ 2. W przypadku zaistnienia dyskryminacji badz mobbingu osoby, ktére sie tego dopuscily podlegaja
odpowiedzialno$ci na zasadach okre§lonych w przepisach prawa.

§ 3. Skorzystanie z procedury nie pozbawia mozliwosci wystgpienia ze stosownym roszczeniem na droge
sadowa na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa.

§ 4. Celem wprowadzenia wewngtrznej polityki antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Urzedzie Gminy
Baranow jest przeciwdziatanie ewentualnie zaistnialtym zjawiskom dyskryminacji i mobbingu.

§ 5. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Dyskryminacji bezposredniej — rozumie si¢ przez to sytuacj¢, w ktorej osoba w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, religie, wyznanie, §wiatopoglad, niepelnosprawnos¢, wiek,
przynalezno$¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje seksualng jest traktowana mniej korzystnie
niz jest, byla lub bytaby traktowana inna osoba w por6wnywalnej sytuacji;

2) Dyskryminacji posredniej — rozumie si¢ przez to sytuacj¢, w ktorej dla osoby w szczego6lnosci ze wzgledu na
pte¢, rasg, pochodzenie etniczne, narodowos$é¢, religie, wyznanie, $wiatopoglad, niepelnosprawnos¢, wiek,
przynalezno$¢ zwiazkowsg, przekonania polityczne lub orientacje seksualng na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapic
niekorzystne dysproporcje lub szczegdlnie niekorzystna dla niej sytuacja, chyba ze postanowienie, kryterium
lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty,
a $rodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne;

3) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji i Mobbingowi Urzedu Gminy
Baranow;

4) Mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace
u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow;

5) Molestowaniu — rozumie si¢ przez to kazde niepozadane zachowanie w stosunku do osoby w szczegdlnosci ze
wzgledu na jej pte¢, rasg, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, $wiatopoglad,
niepetnosprawno$é, wiek przynaleznos¢ zwiazkowsa, przekonania polityczne lub orientacj¢ seksualng, ktorego
celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci osoby i stworzenie wobec niej zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;j,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;

6) Molestowaniu seksualnym — rozumie si¢ przez to kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
wobec osoby Iub odnoszace si¢ do jej pici, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci,
w szczegolnosci przez stworzenie wobec osoby zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

7) Nieréwnym traktowaniu — rozumie si¢ przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy oséb w szczego6lnosci ze
wzgledu na pleé, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, religig, wyznanie, §wiatopoglad, niepelnosprawnosc,
wiek przynalezno$¢ zwiazkowa, przekonania polityczne lub orientacje seksualng, bedace jednym lub kilkoma
z nastgpujacych zachowan: dyskryminacja bezposrednia, dyskryminacja posrednia, molestowaniem,
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molestowaniem seksualnym, atakze mniej korzystnym traktowaniem wynikajacym z przeciwstawienia si¢
zachowaniom dyskryminujgcym, oraz zachecanie do takich zachowan i nakazywanie ich;

8) Osobie zatrudnionej — rozumie si¢ przez to osobe¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Barandéw na podstawie
wyboru, powotania lub umowy o prace, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych;

9) Pelnomocniku - rozumie si¢ przez to Pelnomocnika Wojta Gminy Baranéw ds. przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi;

10) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Barandéw reprezentowany przez Woéjta Gminy Baranow;

11) Wéjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Baranow, ktory jest kierownikiem Urzedu Gminy Baranow,
wykonujagcym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do oséb zatrudnionych oraz bedacych na
stazu lub odbywajacych praktyke w urzedzie;

12) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Baranow;

13) Ustugach — rozumie si¢ przez to zobowigzania publiczno-prawne urzedu wzgledem mieszkancow wynikajace
z wlasciwych ustaw, w tym z ustawy o zamorzadzie gminnym.

Rozdzial 2.
Obowiazki Urzedu

§ 6. Relacje pomigdzy pracodawcg i osobami zatrudnionymi, odbywajacymi staz czy praktyki w urzedzie oraz
$wiadczacymi prace na podstawie umowy wolontariatu, atakze pomiedzy osobami reprezentujacymi urzad
a podmiotami korzystajacymi z ustug $wiadczonych przez urzad oparte sa na zasadzie szacunku i tolerancji oraz
poszanowaniu godnos$ci osobiste;.

§ 7. 1. Wszystkie decyzje pracodawcy, w szczegolnosci dotyczace zatrudniania, awansowania, kierowania na
szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztalttowania wynagrodzenia sa3 motywowane przede wszystkim obiektywna
oceng wynikow w pracy osob zatrudnionych atakze ich umiejetnosci ikompetencji oraz doswiadczenia
zawodowego.

2. Przestanki przyktadowo wymienione w § 5 pkt 7 nie moga mie¢ zadnego znaczenia w procesie ksztattowania
pozycji osoby zatrudnionej, odbywajacej staz czy praktyke w urzedzie oraz $wiadczacej prace na podstawie
umowy wolontariatu.

§ 8. 1. Urzad prowadzi dziatania majace na celu podniesienie swiadomosci 0sob zatrudnionych, odbywajacych
staz czy praktyke oraz $wiadczacych prace na podstawie umowy wolontariatu, na temat zjawiska dyskryminacji
i mobbingu poprzez:

1) powotanie w drodze odrebnego zarzadzenia Wojta - Pelnomocnika oraz zapewnienie mu w sytuacji zlozenia
stosownej skargi mozliwosci skierowania jej do Komisji rozpoznajacej zgloszenia z zakresu dyskryminacji
i mobbingu, zglaszane przez osoby zatrudnione, odbywajace staz, praktyki, §wiadczace prace na podstawie
umowy wolontariatu lub bedace klientami urzgdu;

2) system oceny pracy zapewniajacy mozliwo$¢ odwolania si¢ od dokonanej oceny okresowej sporzadzonej
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych i odrgbnego zarzadzenia Wojta.

2. Pelnomocnik Wojta Gminy Baranow ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi prowadzi dziatania
majace na celu podniesienie swiadomosci 0sob zatrudnionych, odbywajacych staz czy praktyke oraz §wiadczacych
prac¢ na podstawie umowy wolontariatu, na temat zjawiska dyskryminacji i mobbingu poprzez:

1) przeprowadzanie, w miare mozliwosci, szkolen w zakresie problematyki wystgpowania i zwalczania zjawiska
dyskryminacji i mobbingu;

2) informowanie o przepisach antydyskryminacyjnych i antymobbingowych oraz aktywne promowanie réwnych
szans dla wszystkich 0sob zatrudnionych, odbywajacych staz czy praktyke w urzedzie oraz §wiadczacych prace
na podstawie umowy wolontariatu;

3) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen skuteczno$ci wprowadzonych rozwigzan antydyskryminacyjnych
1 antymobbingowych oraz w razie potrzeby podejmowanie dziatan usprawniajacych.

§ 9. Zabrania si¢ wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji przelozony — pracownik.
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Rozdzial 3.
Obowiazki oséb zatrudnionych

§ 10. Osoby zatrudnione, odbywajace staz czy praktyke oraz $wiadczace prace na podstawie umowy
wolontariatu w urzedzie zobowigzane sg do przestrzegania zasady niedyskryminacji oraz powstrzymywania si¢ od
zachowan o charakterze mobbingu wobec swoich wspotpracownikéw, podwiladnych i petentow urzgdu oraz do
kierowania si¢ zasada poszanowania godnosci w tych relacjach.

§ 11. Kazda osoba zatrudniona oraz odbywajaca staz czy praktyke oraz Swiadczace pracg na podstawie umowy
wolontariatu w urzgdzie zobowigzana jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji
lub mobbingu majace miejsce w urzedzie, w tym réwniez w relacji urzgdnik — petent urzedu.

Rozdzial 4.
Postepowanie w sprawach o dyskryminacje¢ i mobbing

§ 12. W celu przeciwdziatania wszelkim przejawom dyskryminacji i mobbingu w urzgdzie, spo$rod osob
posiadajacych odpowiednie przygotowanie merytoryczne, Wojt Gminy Baranéw powotuje Pelnomocnika ds.
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi.

§ 13. 1. Kazda osoba zatrudniona, czy odbywajaca staz lub praktyke w urzedzie praktyke oraz Swiadczace
prac¢ na podstawie umowy wolontariatu, a takze korzystajaca z ustug swiadczonych przez urzad, ktora uwaza, ze
doswiadczyta jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy mobbingu uprawniona jest do powiadomienia o tym fakcie
Pelnomocnika w formie pisemnej skargi na odpowiednim formularzu (zatacznik nr 1 do Procedury).

2. Skargi zgtaszane sg na formularzu, o ktorym mowa w ust. 1 bezposrednio do Petnomocnika.

3. Z chwila zlozenia skargi, informacje w niej zawarte moga by¢ ujawniane wytacznie osobom bioragcym udziat
W postgpowaniu.

4. Skargi anonimowe nie beda rozpatrywane w ramach ewentualnie prowadzonego postepowania
wyjasniajacego, ale moga ipowinny stanowi¢ podstawe podejmowanych dziatan prewencyjnych (np.
przeprowadzenie anonimowych ankiet ws$réd pracownikéw urzgdu w sytuacji gdy zgloszenie dotyczyto
molestowania seksualnego) .

§ 14. 1. Pelnomocnik, kazdorazowo w terminie nie dluzszym niz 7 dni od wptynigcia skargi przekazuj¢ ja
Komisji, ktorej zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie zgloszenia, ustalenie czy zgloszenie jest zasadne iczy
wystapito lub wystepuje zjawisko dyskryminacji lub mobbingu.

2. W sklad orzekajacy Komisji wchodzg trzy osoby powotane z posrod osob zatrudnionych w Urzedzie, w tym
Pelnomocnik jako Przewodniczacy Komisji.

3. W sktad Komisji mozna powota¢ réwniez inne osoby, ktorych udziat w jej pracach jest wskazany.

4. Wszystkie skargi sa rejestrowane przez Pelnomocnika.

5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie dyskryminacji lub mobbingu, osoba
wskazana w zgloszeniu, jako sprawca zachowan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu ani osoba co do ktorej
istnieje uzasadnione przypuszczenie co do stronniczo$ci w sprawie.

6. Cztonek Komisji obowigzany jest przed przystgpieniem do prac ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu
w tajemnicy wszystkiego, o czym dowie si¢ w zwiazku z toczgcym si¢ postegpowaniem. Oswiadczenia przechowuje
si¢ w aktach sprawy.

§ 15. 1. Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz wciggu 7 dni od dnia
przekazania jej skargi przez Pelnomocnika . Komisja rozpatruje sprawg w ciaggu 14 dni. W szczegdlnie
skomplikowanych sprawach moze wydtuzy¢ postgpowanie maksymalnie o kolejne 14 dni, informujac strony
postepowania o przyczynach zaistniatego stanu rzeczy.

2. Postegpowanie przed Komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze szczeg6lng dbatoscig o ochrone
dobr osobistych uczestnikow postepowania.

3. Komisja decyduje o zakonczeniu postgpowania bez rozstrzygnigcia merytorycznego jezeli:

1) pracownik nie uzupetni brakow zgloszenia, pomimo powiadomienia go o ich istnieniu, w terminie wskazanym
przez Komisje;
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2) ustat stosunek pracy badz inna forma wspotpracy ktorejkolwiek ze stron postgpowania albo podjeto czynnosci
zmierzajace do rozwigzania stosunku pracy badz zakonczenia wspotpracy;

3) ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto si¢ lub toczy postgpowanie przed sadem.

4. Strony postepowania maja réwng mozliwos¢ zlozenia pelnych wyjasnien przed Komisjg oraz mozliwosé
zapoznania si¢ ze ztozong w sprawie dokumentacja.

5. Po wysluchaniu wyjasnien osoby zglaszajacej, osoby ktorej zarzucane sg zachowania o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu oraz os6b wskazanych przez strony, atakze po zapoznaniu si¢ z pozostalymi
dowodami, Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow, co do zasadnos$ci rozpatrywanego zgtoszenia.

6. W przypadku braku zwyklej wickszosci gtosow decyduje glos Przewodniczacego.

§ 16. 1. Z prac Komisji sporzadzany jest protokét, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji i strony
postepowania.

2. Protokot, sporzadzony przez wyznaczonego przez Przewodniczacego cztonka Komisji, zawiera
w szczegolnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postgpowania;
2) uzasadnione stanowisko Komisji w przedmiocie zgloszenia;
3) ewentualne zdanie odrgbne cztonka Komis;ji;

4) ewentualne proponowane $rodki zaradcze i dyscyplinujace w stosunku do osoby ktora dopuscita si¢ 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 ztozenia podpisu przez ktérgkolwiek ze stron postgpowania, fakt ten Komisja
odnotowuje w protokole.

4. Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania Peinomocnik przekazuje protokot Wojtowi.

§17. 1. Wojt, nie podzniej niz wciggu 14 dni od dnia przekazania przez Pelnomocnika protokotu
z przeprowadzonego postepowania podejmuje dzialania zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziata ich powtorzeniu.

2. W stosunku do o0sob, wobec ktorych stwierdzono, ze dopuscily si¢ dyskryminacji lub mobbingu, Wojt
podejmuje dziatania dyscyplinujace, ktore moga stanowi¢ w szczegodlnosci:

1) kary porzadkowe na podstawie Kodeksu pracy;
2) obnizenie lub czasowe pozbawienie pracownika premii uznaniowych i nagrod;

3) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy (wlacznie zrozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia
z winy pracownika).

3. W stosunku do oséb ktore taczy z urzedem inna forma wspolpracy wilaczajac wto odbywany staz badz
praktyke zawodowa, WQjt moze zastosowaé srodki przewidziane na podstawie stosownych przepisdw prawa
lacznie z rozwigzaniem przedmiotowej wspotpracy.

4. Odpowiedzialnosci dyscyplinarnej podlegaja réwniez osoby, ktoére w sposob celowy izamierzony
pomawiajg o dyskryminacj¢ lub mobbing.

5. Wojt stosujac dziatania dyscyplinujace kieruje si¢ zasada proporcjonalno$ci wobec zaistnialego naruszenia
przepisow niniejszego zarzadzenia 1 innych zasad prawa.

§ 18. W grudniu kazdego roku Pelnomocnik przedstawia Wojtowi pisemne sprawozdanie z dziatalnosci
Komisji, ze szczegdlnym uwzglednieniem zestawienia rozpatrzonych skarg pracownikow.
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Zatacznik nr 1

do
PROCEDURY

ANTYDYSKRYMINACYJNEJ | ANTYMOBBINGOWEJ
URZEDU GMINY BARANOW

1. Imie i nazwisko osoby zgtaszaj gcej skarg e.

2. Imie i nazwisko osoby dopuszczaj acej sie dzialan o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu.

3. Relacja stu zbowa pomi edzy osob g zglaszajacq skarge a osoba
dopuszczaj acq sie zakazanych zachowa n.

4. Opis niepo zadanych zachowa R, ktérych do swiadczyta osoba skladaj aca
skarg e.
(podkresli¢ whasciwe)

Przykladowe zachowania:

- znecanie psychiczne,

- dziatania naruszajgce nietykalnosc¢ cielesna,
- molestowanie,

- molestowanie seksualne,

- dyskryminacja posrednia,

- dyskryminacja bezposrednia.

- inne zachowania:




Przykiadowe przejawy niepozgdanych zachowan:

- ciggta i nieracjonalna krytyka,

- izolowanie od reszty zespotu,

- krzyki 1 agresja,

- nieustanne kwestionowanie kazdej decyzji,

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

- nieakceptowane komentarze personalne,

- nieuzasadnione polecenia pracy w nadgodzinach,

- 0Smieszanie,

- rozsiewanie plotek

- inne przejawy zachowan:

5. Czas trwania i miejsce opisanych wy zej zachowa A.

6. Przedstawienie ewentualnych dowoddéw, w tym swiadkow.

7. Skutki do swiadczonych zachowa n.
(podkresli¢ wtasciwe)

Przykiadowe skutki:

- apatia, zniechecenie, brak motywacji do pracy,

- leki, zte samopoczucie

- terapia psychologiczna,

- leczenie nerwicy,

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

- mysli samobdjcze,

- choroba nerwowa i inne choroby psychosomatyczne

- inne skutki:




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr VI/426/2012
Woéjta Gminy Baranéw

z dnia 17 pazdziernika 2012 roku

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie z ,Procedurg antydyskryminacyjng i
antymobbingowa w Urzedzie Gminy Baranow”

Ja nizej podpisany/a

w Urzedzie Gminy Baranéw niniejszym oSwiadczam, Ze zapoznatem/am sie

z Procedurg antydyskryminacyjng i antymobbingowa w Urzedzie Gminy Baranéw,
rozumiem zapisy w niej zawarte i zobowigzuje sie do szanowania i przestrzegania jej
postanowien.

Baranow, dnia .....cooeveeveieeiinee

(czytelny podpis pracownika)



