Zarzadzenie Nr 22/2020
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 22 stycznia 2020r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Przeciwdziatania Dyskryminacji i Mobbingowi
w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019r.,
poz. 506 z pdin. zm.), w zwigzku z art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U
z 2019r. poz. 1040 z pdéin. zm.) oraz ustawa z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektérych dyrektyw
Unii Europejskiej w zakresie réwnego traktowania (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 1219) wprowadzam
Wewnetrzng Procedure Przeciwdziatania Dyskryminacji i Mobbingowi w Urzedzie Miejskim
w Wyszkowie

Rozdziat 1 Postanowienia ogélne

§ 1. Celem wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Przeciwdziatania Dyskryminacji i Mobbingowi
w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie, zwane] dalej ,Procedurg” jest przeciwdziatanie zjawisku
dyskryminacji i mobbingu.

§ 2. W przypadku zaistnienia dyskryminacji bgdZ mobbingu sprawcy podlegajg odpowiedzialnosci na
zasadach okres$lonych w przepisach prawa.

§ 3. Skorzystanie z procedury przewidzianej niniejszym zarzgdzeniem nie pozbawia mozliwosci
wystgpienia ze stosownym roszczeniem na droge sgdowa na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa.

§ 4. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) dyskryminacji - nalezy przez to rozumiec sytuacje, w ktérej cztowiek ze wzgledu na pte¢, rase,
pochodzenie etniczne, narodowosc, religie, wyznanie, Swiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek lub
orientacje seksualng, jest traktowany mniej korzystnie niz jest, byt lub bytby traktowany inny cztowiek
w poréwnywalnej sytuacji;

2) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotywang w trybie § 12 zarzadzenia;

3) mobbingu - nalezy przez to rozumieé dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majagce na
celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespofu
wspotpracownikow;

4) molestowaniu - nalezy przez to rozumiec¢ kazde niepozgdane zachowanie w stosunku do osoby
w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie,
$wiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek, przynaleznos¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub
orientacje seksualna, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci oscby i stworzenie wobec
niej zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery;

5) molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumieé kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym wobec osoby lub odnoszgce sie do jej pici, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnodci, w szczegdlnosci przez stworzenie wobec osoby zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,




upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadaé fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy;

6) nieréwnym traktowaniu - nalezy przez to rozumiec gorsze traktowanie osoby lub grupy oséb w
szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, rase, pochodzenie etniczne, narodowo$é, religie, wyznanie,
$wiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, przynaleino$¢ zwigzkowsa, przekonania polityczne lub
orientacje seksualng, bedace jednym lub kilkoma z nastepujacych zachowan: dyskryminacja
bezposrednig, dyskryminacja posrednig, molestowaniem, molestowaniem seksualnym, a takze mniej
korzystnym traktowaniem wynikajgcym z przeciwstawienia sie zachowaniom dyskryminujacym, oraz
zachecanie do takich zachowan i nakazywanie ich;

7) osobie zatrudnionej - nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w
Wyszkowie na podstawie umowy o prace, powotania, jak réwniez podmioty, ktére taczg z Urzedem
inne formy wspodtpracy, tj. umowa cywilnoprawna, wspdtpraca w ramach wtasnej dziatalnoéci
gospodarczej, praktyka, staz, umowa wolontariatuy;

8) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wyszkowie reprezentowany przez
Burmistrza Wyszkowa;

9) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Wyszkowa, ktéry jest Kierownikiem Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie, wykonujgcym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do 0séb zatrudnionych
oraz bedacych na stazu lub odbywajgcych praktyke w Urzedzie;

11) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Wyszkowie;
Rozdziat 2 Obowiazki Pracodawcy

§ 5. Relacje pomigdzy Pracodawcg i osobami zatrudnionymi, a takie pomiedzy osobami
reprezentujgcymi Urzgd a podmiotami korzystajgcymi z ustug $wiadczonych przez Urzad oparte sg na
zasadzie szacunku i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobistej.

§ 6. 1. Wszystkie decyzje Pracodawcy, w szczegdlnosci dotyczgce zatrudniania, awansowania,
kierowania na szkolenia podnoszgce kwalifikacje, ksztattowania wynagrodzenia s3 motywowane
przede wszystkim obiektywng oceng ich wynikéw w pracy, umiejetnoéci i kompetencji oraz
doswiadczenia zawodowego osoby zatrudnionej.

2. Przestanki przyktadowo wymienione w § 4 pkt 6 nie mogg mie¢ zadnego znaczenia w procesie
ksztattowania pozycji osoby zatrudnionej.

§ 7. Urzad prowadzi dziatania majace na celu podniesienie swiadomosci oséb zatrudnionych,
odbywajgcych staz czy praktyke, na temat zjawiska dyskryminacji i mobbingu poprzez:

1) informowanie o przepisach antydyskryminacyjnych i antymobbingowych oraz aktywne
promowanie rownych szans dla wszystkich oséb zatrudnionych,

2) przeprowadzanie w miare mozliwosci szkoleri w zakresie problematyki wystepowania i
zwalczania zjawiska dyskryminacji i mobbingu;

3) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen skutecznosci wprowadzonych rozwigzan
antydyskryminacyjnych i antymobbingowych oraz w razie potrzeby podejmowanie dziatan
usprawniajgcych,

4) system oceny pracy zapewniajgcy mozliwo$¢ odwotania sig od dokonanej oceny okresowej;

5) w sytuacji ztozenia stosownej skargi mozliwo$¢ powotywania Komisji rozpoznajacej zgtoszenia
z zakresu dyskryminacji i mobbingu, zgtaszane przez osoby zatrudnione, odbywajace staz,
praktyki lub bedace interesantami.




§ 8. Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji
przetozony — osoba zatrudniona.

Rozdzial 3 Obowigzki oséb zatrudnionych

§ 9. Osoby zatrudnione zobowigzane sg do przestrzegania zasady niedyskryminacji oraz
powstrzymywania sie od zachowan o charakterze mobbingu wobec swoich wspétpracownikdw,
podwiadnych i interesantdw oraz do kierowania sie w tych relacjach zasadg poszanowania godnosci.

§ 10. Kazda osoba zatrudniona zobowigzana jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone
przejawy dyskryminacji lub mobbingu majgce miejsce w Urzedzie, w tym rowniez w relacji urzednik -
interesant.

Rozdziat 4 Postepowanie w sprawach o dyskryminacje i mobbing

§ 11. 1. Kazda osoba zatrudniona, czy odbywajgca staz lub praktyke w Urzedzie, a takze korzystajgca z
ustug Swiadczonych przez Urzad, ktéra uwaza, ze doswiadczyta jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy
mobbingu uprawniona jest do powiadomienia o tym fakcie Burmistrza w formie pisemnej skargi.

2. Skargi zgtaszane sg na formularzu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, w zamknietej
kopercie zaadresowanej do Burmistrza, z dopiskiem "Do rgk wiasnych” i pozostawionej w sekretariacie
Burmistrza.

3. Skargi nie podpisane nie beda rozpatrywane w ramach postepowania. Mogg jednak stanowic
podstawe dla Burmistrza do podejmowania dziatan prewencyjnych.

4. Z chwilg zlozenia skargi, informacje w niej zawarte majg charakter tajemnicy zwigzanej
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych i mogg by¢ ujawniane wytgcznie osobom biorgcym udziat
W postepowaniu oraz Burmistrzowi.

5. Skargi sktadane w trybie przewidzianym niniejszym zarzadzeniem nie sg skargami w rozumieniu
przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018,
poz. 2096 z pdin. zm.).

§ 12. 1. Burmistrz, kazdorazowo w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty wptywu skargi powotuje
Komisje, ktdrej zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie zgloszenia, ustalenie czy zgtoszenie jest
zasadne i czy wystapito lub wystepuje zjawisko dyskryminacji lub mobbingu.

2. Burmistrz moze powotac w sktad Komisji osoby spoza kadry Urzedu, ktérych udziat uzna za wskazany.
3. Rejestr skarg prowadzi Sekretarz Gminy.

4. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba:

a) ktdrej dotyczy zgtoszenie dyskryminacji lub mobbingu,

b) osoba wskazana w zgtoszeniu, jako sprawca zachowar o charakterze dyskryminacji lub mobbingu,
c)osoba, co do ktorej istnieje uzasadnione przypuszczenie, co do stronniczosci w sprawie.

5. Cztonek Komisji zobowigzany jest przed przystapieniem do prac ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu
w tajemnicy wszystkiego, o czym dowie sie w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem. Oswiadczenia
przechowuje sie w aktach sprawy. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 13. 1. Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia
powotania.




2. Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny i prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze
szczegbing dbatoscig o ochrone débr osobistych uczestnikéw postepowania.

3. Komisja decyduje o zakoiiczeniu postepowania bez rozstrzygniecia merytorycznego jezeli:

1) pracownik nie uzupetni brakéw zgloszenia w terminie wskazanym przez Komisje, pomimo
powiadomienia go o ich istnieniu, z zastrzezeniem § 11 ust. 3.

2) ustat stosunek pracy bad? inna forma wspdtpracy ktdérejkolwiek ze stron postepowania albo podjeto
czynnosci zmierzajace do rozwigzania stosunku pracy badZ zakoriczenia wspdtpracy,

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

4. Strony postepowania majg réwna mozliwos¢ zlozenia petnych wyjasnien przed Komisjg oraz
mozliwosé zapoznania sie ze ztozong w sprawie dokumentacjg.

5. Po wystuchaniu wyjasnien osoby zgtaszajgcej, osoby ktérej zarzucane sg zachowania o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu oraz oséb wskazanych przez strony, a takie po zapoznaniu sie z
pozostatymi dowodami, Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosdéw, co do zasadnosci
rozpatrywanego zgtoszenia.

6. W przypadku braku zwyktej wiekszosci gloséw decyduje gtos Przewodniczgcego.

7. Cztonek Komisji moze ztozy¢ do protokotu zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem, w przypadku gdy
nie zgadza sie z ostatecznymi wnioskami Komisji.

§ 14. 1. Z prac Komisji sporzgdzany jest protokot, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji oraz
strony postepowania. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

2. Protokdt, sporzadzony przez wyznaczonego przez Przewodniczgcego cztonka Komisji, zawiera w
szczegolnosci:

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 srodki zaradcze i dyscyplinujgce w stosunku do osoby ktéra dopuscita sie
zachowan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu,

5) uzasadnienie nie podjecia decyzji w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 13
ust. 3.

3. W przypadku odmowy ztozenia podpisu przez ktérakolwiek ze stron postepowania, fakt ten Komisja
odnotowuje w protokole.

4. Niezwtocznie po zakonczeniu postepowania Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét
Burmistrzowi.

§ 15. 1. W przypadku stwierdzenia przez Komisje nieprawidtowosci Burmistrz, nie pdZniej niz w ciggu
14 dni od dnia otrzymania protokotu z przeprowadzonego postepowania, podejmuje dziatania
zmierzajace do ich wyeliminowania i przeciwdziata ich powtérzeniu.

2. W stosunku do oséb, wobec ktérych stwierdzono, ze dopuscity sie dyskryminacji lub mobbingu,
Burmistrz podejmuje dziatania dyscyplinujace, ktére moga stanowié¢ w szczegdlnosci:




1) kary porzadkowe na podstawie Kodeksu pracy,
2) obnizenie lub czasowe pozbawienie pracownika nagrod,
3)zmiane stosunku pracy w sposéb przewidziany w Kodeksie pracy {(wypowiedzenie zmieniajace),

4) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy (wigcznie z rozwigzaniem stosunku pracy bez
wypowiedzenia z winy pracownika).

3. W stosunku do oséb, ktére faczy z Urzedem inna forma wspétpracy, Burmistrz moze zastosowac
srodki przewidziane na podstawie stosownych przepiséw prawa, tacznie z rozwigzaniem
przedmiotowej wspbtpracy.

4. Odpowiedzialnosci dyscyplinarnej podlegajg rowniez osoby, ktére w sposéb celowy i zamierzony
pomawiajg o dyskryminacje lub mobbing.

5. Burmistrz stosujac dziatania dyscyplinujace, kieruje sie zasada proporcjonalnosci wobec zaistniatego
naruszenia przepiséw zawartych w zarzadzeniu oraz w innych przepisach prawa.

Rozdziat 5 Postanowienia koficowe
§ 16. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z Procedura.

2. Pracownicy po zapoznanhiu sie z zapisami Procedury majg obowigzek ztozenia oswiadczenia, ktérego
wzér stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Oswiadczenie o ktérym mowa w § 16 ust. 2 przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
§ 17. Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




