Zarzadzenie Nr 84/2020
Burmistrza Suchania

z dnia 19 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antydyskryminacyjnej
i Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Suchaniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. z 2020 r. poz. 713) w zwiazku z art. 113, art. 94*oraz art. 94° § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Wewnetrzng Procedure  Antydyskryminacyjng i
Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Suchaniu” stanowiacq zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania i
podlega podaniu do wiadomosci pracownikom

)0 Drojekiu nie zgioszono zastrzesef
god wzgledem prawnym | redakeyjnym.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 84/2020
Burmistrza Suchania

z dnia 19 sierpnia 2020 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYDYSKRYMINACYJNA
I ANTYMOBBINGOWA

W URZEDZIE MIEJSKIM W SUCHANIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Celem procedury jest przeciwdziatanie zjawisku dyskryminacji,
mobbingu lub molestowania w Urzedzie Miejskim w Suchaniu oraz uregulowanie
trybu postepowania w przypadku zgloszenia dyskryminacji, mobbingu lub
molestowania.

2. Skorzystanie z trybu postepowania okreslonego w procedurze wprowadzonej
niniejszym Zarzadzeniem nie pozbawia mozliwosci wystapienia z roszczeniem do
sadu w zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§ 2. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajaq;:

1) Wewnetrzna Procedura Antydyskryminacyjna i Antymobbingowa - nalezy przez
to rozumieé zasady przeciwdziatania zjawisku dyskryminacji, mobbingu lub
molestowania,

2) pracodawca - Urzad Miejski w Suchaniu reprezentowany przez Burmistrza
Suchania,

3) pracownik, osoba zatrudniona - kazda osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim
w Suchaniu na podstawie umowy o prace, wyboru, powotania, jak réwniez osoby,
ktére tacza z Urzedem inne formy wspdipracy, np. staz, praktyka zawodowa,
umowa cywilnoprawna,

4) bezposredni przetozony - osoba, ktérej bezposrednio podlegajg pracownicy
zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Suchaniu,

5) kryterium dyskryminacyjne - m.in.: pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasa,
religia, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacja seksualna, zatrudnienie na czas
okredlony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu,

6) dyskryminacja bezposrednia - ma miejsce wtedy, gdy pracownik ze wzgledu na
okreélone kryterium dyskryminacyjne byt, jest lub mogt by¢ traktowany w
poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy,



2. W procesie ksztattowania pozycji zawodowej osoby zatrudnionej w Urzedzie
Miejskim w Suchaniu, nie moga mie¢ zadnego znaczenia w szczegélnosci jej ptec,
rasa, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religia, wyznanie, $wiatopoglad,
niepetnosprawnos$é, wiek, przynaleznos$é¢ zwigzkowa, przekonania polityczne,
orientacja seksualna.

§ 5.1. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w procedurze
w kazdym przypadku dokonania zgtoszenia.

2. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w procedurze réwniez w kazdym
przypadku powziecia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu lub dyskryminacji
Z innego zrodta niz zgtoszenie.

§ 6.1. Pracodawca jest zobowigzany zaznajomi¢ pracownika z przepisami
Kodeksu pracy dotyczacymi dyskryminacji i mobbingu oraz z wewngtrzng
procedura.

2. Oéwiadczenie o zapoznaniu sie przez pracownika z przepisami, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury, skfada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 7.1. Pracodawca prowadzi faktyczng dziatalnos¢ przeciwko mobbingowi,
dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy i w zwigzku z pracg,
polegajacq w szczegdlnosci na:

1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 niniejszego
paragrafu, majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji lub
molestowaniu,

2) reagowaniu w kazdym przypadku podejrzenia zaistnienia zjawiska
dyskryminacji lub mobbingu, bez wzgledu na zrédto pochodzenia informacji, w tym
w sytuacji, o ktérej mowa w § 9 ust. 5.

3) udzielaniu pomocy (prawnej, psychologicznej) ofiarom niewtasciwych
zachowan.

2. Pracodawca podejmuje dziatania prewencyjne majace na celu przeciwdziatanie
mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu polegajace, w szczegdlnosci na:

1) przeszkoleniu pracownikéw i kadry kierowniczej z zakresu problematyki
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania oraz przeciwdziatania tym zjawiskom,

2) wprowadzeniu w Urzedzie Miejskim w Suchaniu adresu e-mail:
g.siwek@suchan.pl, na ktory kierowa¢ mozna pytania zwigzane z problematyka
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania. Na pytania odpowiadal beda
pracownicy wyznaczeni przez pracodawce, a w razie potrzeby eksperci (np. radca
prawny),

3) tworzeniu i udostepnianiu pracownikom materiatbw informacyjnych
nt. mobbingu, dyskryminacji i molestowania oraz innych zachowan niepozadanych,

4) monitorowaniu liczby zgtoszen dotyczacych przypadkéw nagannych.



5) skutki doéwiadczonych zachowan,
6) wlasnoreczny podpis oraz date.

5. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej procedury,
ale stanowig podstawe do podjecia dziatan prewencyjnych, w tym czynnosci
sprawdzajgcych lub wyjasniajacych.

§ 10.1. Pracodawca kazdorazowo w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od
dnia ztozenia zgtoszenia powotuje Komisje ds. przeciwdziatania Dyskryminacji i
Mobbingowi, ktérej zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie zgtoszenia, ustalenie
czy zgtoszenie jest zasadne i czy wystagpito lub wystepuje zjawisko dyskryminacii,
mobbingu lub molestowania.

2. W skfad komisji wchodza, co najmniej 3 osoby, w $rod ktérych jest:
1) osoba wskazana przez Burmistrza,

2) przedstawiciel pracownikoéw,

3) osoba realizujgca zadania z zakresu BHP,

sposérdd ktérych pracodawca wyznacza przewodniczgcego.

3. Przewodniczacy komisji moze zaprosi¢ do wspotpracy z komisjg réwniez inne
osoby w charakterze doradcéw, np. prawnika, psychologa, mediatora, ktérych
udzial - szczegdlne z uwagi na wyksztalcenie lub posiadane uprawnienia i
kwalifikacje - uzna za wskazane. Osoby te nie sg cztonkami komisji.

4. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie
dyskryminacji, mobbingu lub molestowania, osoba wskazana w zgtoszeniu jako
sprawca zachowan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu, ani osoba co do
ktérej istnieje uzasadnione przypuszczenie co do stronniczosci w sprawie.

5. Cztonek komisji obowigzany jest przed przystapieniem do prac ztozyc
os$wiadczenie o zachowaniu poufnosci postepowania. O$wiadczenie przechowuje
sie w aktach sprawy.

§ 11.1. Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwioki, nie p6ézniej niz w
ciagu 14 od dnia ztoZenia zgtoszenia. Komisja rozpatruje sprawe w ciqgu 14 dni.
W szczegdblnie skomplikowanych sprawach moze wydtuzy¢ postgpowanie
maksymalnie o kolejne 14 dni, informujac strony postepowania o przyczynach
zaistniatego stanu rzeczy.

2. Postepowanie przed komisja prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze
szczegdlng dbatoscig o ochrone dobr osobistych uczestnikéw postgpowania.

3. Komisja obraduje w petnym skfadzie.

4., Komisja decyduje o zakonczeniu postepowania bez rozstrzygnigcia
merytorycznego jezeli:

1) pracownik nie uzupetnit brakéw zgtoszenia, pomimo powiadomienia go o ich
istnieniu, w terminie wskazanym przez komisje,



IV. POUFNOSC POSTEPOWANIA

§ 13.1 Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z dyskryminacja,
mobbingiem lub molestowaniem zobowigzane sa do zachowania poufnosci co do
wszystkich faktéw poznanych w toku pracy i w zwigzku z nimi. Przed podjgciem
prac sktadaja o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci postepowania. O$wiadczenie
przechowuje sie w aktach sprawy.

2. Z wylaczeniem os6b zainteresowanych, ktérym na ich zadanie wydaje sig kopie
wnioskowanych dokumentéw, cztonkowie komisji nie mogg kopiowaé w celu
udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposéb udostepni¢ lub rozpowszechniac
jakichkolwiek dokumentéw dotyczacych danego przypadku mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania, a takze dotyczacych prac komisji. Ponadto zaden
dokument dotyczacy danego przypadku mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania czy tez prac komisji nie moze by¢ kopiowany ani udostepniany
swiadkom.

3. Pracodawca upowaznia cztonkéw komisji do przetwarzania danych osobowych
0sdb bioracych udziat w postepowaniu.

4. Dane zawarte w materiatach i dokumentach komisji moga zosta¢ zaliczone do
wrazliwych danych osobowych - wtedy podlegajg stosownej ochronie
przewidzianej w przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14.1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania
i podlega podaniu do wiadomosci pracownikom.

2. Wszelkie zmiany procedury dokonywane sa przez pracodawce w drodze
stosownego zarzadzenia.




Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury
Antydyskryminacyjnej i Antymobbingowej

w Urzedzie Miejskim w Suchaniu

/stanowisko/

OSWIADCZENIE
o zapoznaniu sie z ,,Wewnetrzna Procedura Antydyskryminacyjng

i Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Suchaniu”

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z przepisami Kodeksu
pracy dotyczacymi  dyskryminacji, mobbingu oraz ,,Wewngtrznq  Procedurg
Antydyskryminacyjna i Antymobbingowq” obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Suchaniu
wprowadzong Zarzadzeniem Burmistrza Suchania i zobowigzuje sig do jej stosowania.

/podpis pracownika/



Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej Procedury
Antydyskryminacyjnej i Antymobbingowej

w Urzedzie Miejskim w Suchaniu

ZGLOSZENIE

1. Imie i nazwisko osoby zgtaszajacej, ktéra doswiadczyta lub byta Swiadkiem
dziatahh o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub molestowania:

2. Imie i nazwisko osoby lub osdb, ktére zdaniem zgtaszajacego sg sprawcami
dziatan o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub molestowania:

3. Relacja stuzbowa pomiedzy osoba zgtaszajaca skargg, a osobg dopuszczajaca
sie zakazanych zachowan:

4. Opis dziatanh lub zaniechann noszacych w opinii zgtaszajacego znamiona
dyskryminacji, mobbingu lub molestowania:

6. Wskazanie dowodéw potwierdzajacych, ze przedstawione przez zgtaszajacego
dziatania lub zachowania rzeczywiscie miaty miejsce oraz $wiadkow:



