ZARZADZENIE NR 15/2024
WOJTA GMINY WARLUBIE

7 dnia 6 marca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dofyczgeej przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji
i nierownego traldtowania,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz. Uz 2023 r.
poz. 40 z péZn. zm.) w zw. z art. 94% Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) zarzadzam, co nasi¢puje:

§ 1. Wprowadzam procedurg dotyczaca przeciwdzialaniu mobbingowi, dyskryminacji i nierdwnego
traktowania stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikdw Referatdéw Urzgdu Gminy Warlubie do zapoznania podleglych praconikow
z Procedurg i odebrania od nich oswiadczen, o ktarych mowa w Zalgezniku Nr | Procedury.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Warlubic.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dnia 20 marca 2024 r.

¢ Waglubie
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Zalgeznik do zarzadzenia Nr [5/2024
Wojta Gminy Warlubie

z dnia 6 marca 2024 r.

Procedura dotyezgea przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i nieréwnego
traktowania

Rozdzial 1

Definicje i cel procedury
Definicje
§1

Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje si¢ nastgpujgee znaczenie:

1) pracodawca — Urzgd Gminy Warlubie z siedzibg w Warlubiu przy ul. Dworcowej 15;

2) komisja ds. przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i nieréwnego traktowania
(zwana dalej Komisjg) — organ pomocniczy, powolany przez pracodawcg w celu
wyjasnienia, czy doszlo do mobbingu, dyskryminacji czy nieréwnego traktowania:

3) mobbing — wrogie, niszczgce, nieetyczne, slowne, wizualne lub fizyczne,
systematycznie powtarzajace si¢ zachowanie ze strony pracodawcy, przelozonego lub
grupy pracownikow, skierowane wobec pracownika lub grupy pracownikow,
polegajgce na uporczywym i diugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu, w tym majgee
charakter molestowania psychicznego lub fizycznego, wywolujgee lub moggee
wywolaé¢ u pracownika zanizong samooceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub-
majgce na celu ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanic z zespolu wspolpracownikéw., Mobbing uznaje sig za zjawisko
wysoce naganne, godne potgpienia, ktorego wszelkie przejawy nie bedg tolerowane
w Urzgdzie Gminy Warlubie;

4) dyskryminacja — nieréwne, gorsze traktowanie pracownika, odnoszace sig

bezposrednio lub posrednio do warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do

szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szezegodlnosei ze wzgledu
na pleé, wiek, niepetnosprawnosc, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,

a takze ze wzgledu na zatrudnienic na czas okreslony [ub nicokreslony albo w pelnym

lub w niepetnym wymiarze czasu pracy:

konflikt — spor dwaéch lub wigeej oséb, ktoremu towarzyszq napigeie, emocje,

niezgoda i polaryzacja stanowisk, w wyniku czego wzajemne relacje stron pogarszaja

si¢ i stan ten moze powodowacé dzialania niepozgdane;

6) osoba zainteresowana — kazda osoba, ktorej stawiany jest zarzut dopuszczenia si¢
mobbingu, dyskryminacji lub nieréwnego traktowania, i kazda osoba mobbowana,
dyskryminowana lub nieréwno traktowana (ofiara mobbingu. dyskryminacji lub
nierdwnego traktowania

7Y pracownik — kazda osoba fizyczna $wiadczgea dla Urzgdu Gminy Warlubie pracg na
podstawie umowy o prace — bez wzgledu na jej rodzaj oraz rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko;

8) procedura — niniejsza procedura przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacii,
nierdwnego traktowania oraz ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami
w miejscu pracy;

9) zgloszenic — nalezy przez to rozumicé zawiadomicenic zlozone na pismic przez
pracownika, zgodnie z niniejszq procedurg, ktory twierdzi, ze dotyczg go lub sy

un
S
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skiecrowane przeciwko niemu dzialania lub zachowania noszgce cechy mobbingu.
dyskryminacji lub nierdwnego traktowania. Zgloszenie moze by¢ réwniez dokonane
przez swiadka powyzszych dzialan fub zachowan.

Cel i zakres dzialania procedury

§2

. W Urzgdzie Gminy Warlubie dzialania mobbingowe i dyskryminacyjne oraz
nierdbwnego fraktowania sy uznawane za szkodliwe zarowno dla pracownikow, jak i dla
pracodawey. Za szkodliwe i niedopuszczalne uznaje si¢ rownicz tolerowanie lub eskalowanie
sytuacji konfliktowych, naruszajgcych zasady wspolzycia spolecznego, a takze dzialania
naruszajgce godnos¢ pracownikow.

2. Postanowienia procedury maja na celu ochrong pracownikow Urzedu Gminy Warlubie
przed mobbingiem, dyskryminacja lub nierownym traktowaniem w miejscu pracy lub w
zwigzku z pracg oraz ochrong przed negatywnymi konsekwencjami sytuacji konfliktowych.

3. Ochrona, o ktorej mowa w ust. 2 ninigjszego paragrafu, obejmuje wszystkich
pracownikow Urzgdu Gminy Warlubie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub
zajmowane stanowisko.

4. Postanowienia procedury maja takze na celu ograniczenie w Urzegdzie Gminy Warlubie
konfliktow naruszajacych zasady wspoélzycia spotecznego oraz ich szkodliwych nastgpstw.

5. Celem procedury jest rowniez budowanie poczucia odpowiedzialnosei wsrdd kadry
kierowniczej i pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie za poprawng komunikacj¢ oraz dobrg
wspotprace zatrudnionych w podleglych poszezegdlnym menedzerom zespotach.
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Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy

Obowigzki pracodawcy
§3

. Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa
dzialania, w tym te opisane w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji,
lub nieréwnemu traktowaniu w miejscu pracy lub w zwigzku z pracg wykonywang przez
pracownikow na rzecz Urzedu Gminy Warlubie.

2. Pracodawea zobowiazany jest podejmowa¢ wszelkie przewidziane przepisami prawa
dzialania, w tym te opisanc w procedurze, celem niweclowania skutkow spotecznych
mobbingu, dyskryminacji lub nieréwnego traktowania, a w szczeg6lnosei podejmowac
dzialania interwencyjne i udziela¢ pomocy ofiarom tych zjawisk.

3. Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania  wszelkich
przewidzianych przepisami prawa, w tym przepisami Kodeksu pracy, dzialaii wobec osob
bedaeych sprawcami mobbingu, dyskryminacji lub nieréwnego traktowania.

§4

Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dzialania opisane w procedurze w kazdym
przypadku dokonania zgloszenia.

Uprawnienia i obowigzki pracownikow
§5

1. Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego stosowany jest mobbing badz tez dzialania
majgce charakter dyskryminacji lub nierdéwnego traktowania, ma prawo do zadania podjecia
przez pracodawce Srodkow zmierzajgeych do zlikwidowania tych zjawisk oraz ich skutkdw.

2. Kazdy pracownik, ktéry posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu,
dyskryminacji lub nierdwnego traktowania. jest uprawniony do dokonania zgloszenia.

3. Bezpodstawne pomawianie o mobbing, dyskryminacj¢ lub nieréwnym traktowaniu jest
zabronione.

4. Skorzystanie przez pracownika z uprawnienia wskazanego w ust. | niniejszego
paragrafu w zaden sposob nie wylgeza jego prawa do dochodzenia ochrony prawnej na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa. Skorzystanie przez pracownika z takich
srodkéw ochrony prawnej nie jest rowniez w zaden sposdb uzaleznione od wezesniejszego
zastosowania postanowici procedury.
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§ 6

I. Pracownicy Urz¢du Gminy Warlubie bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
zobowigzani sg traktowaé si¢ wzajemnie z godnoscig i szacunkiem, dbaé o to, aby ich slowa
lub zachowania nic naruszaly dobr i praw innych os6b. Pracownicy obowigzani sg do
przeciwdzialania mobbingowi. dyskryminacji oraz nierownego traktowania popizez:

1) podejmowanie staran na rzecz stosowania zasad wspolzycia spolecznego w relacjach

z innymi pracownikami, w tym poszanowanie ich godnosci i dobr osobistych;

2) unikanie stosowania zachowan niepozgdanych w miejscu pracy wobec pracownikow
lub innych osob. a w szczegdlnosei prowadzacych do mobbingu, dyskryminacji
i nierdwnego traktowania;

3) reagowanie na zachowania nicpozadane oséb trzecich, w szczegdlnosci prowadzgce
do mobbingu, dyskryminacji czy nicréwnego traktowania;

4) odmawianie wspoludziatu lub wspierania dzialan, ktorych elementem sg zachowania
niepozgdane, w szczegdlnosei prowadzace do mobbingu, dyskryminacji. nieréwnego
traktowania lub naruszajgce zasady wspolzycia spolecznego.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Warlubie sg réwniez zobowigzani do:

1) unikania wchodzenia w konflikty, eskalacji konfliktow;

2) podejmowania prob rozwigzywania konfliktdw na jak najwczeéniejszym etapie ich
roZWoju;

3) korzystania z pomocy powolywanej przez pracodawce komisji ds. przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i nierdwnego traktowania w sytuacji, gdy podejmowane
przez nich dzialania sluzgce rozwigzaniu konfliktu sg nieskuteczne, w szezegdlnosei
gdy rodnie ilo$¢ zachowan niepozadanych lub przyjmujg one forme przemocy
fizycznej lub psychicznej. lub gdy eskalacja konfliktu wywoluje negatywne skutki
zwigzane z efektywnoscig procesu pracy.

3. Kadra kierownicza Urzgdu Gminy Warlubie jest odpowiedzialna za utrzymywanie

i ksztaltowanie wiasciwych relacji w miejscu pracy, opartych na zasadzie wzajemnego
szacunku, oraz niedopuszczanie do naruszenia dobr osobistych (godnosei) pracownikow.

4. Kadra kierownicza Urzgdu Gminy Warlubie jest odpowiedzialna za ograniczanie
ryzyka organizacyjnego oraz osobowego w zarzgdzaniu pracg i ludzmi oraz promowanic
pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia spolecznego, postaw i zachowain migdzy
pracownikami. W zwigzku z tym przelozeni sg zobowigzani do:

1) rozwigzywania konfliktow z pracownikami lub pomiedzy podlegltymi pracownikami

bez zbg¢dnej zwloki;

2) dawania przykladu wiasciwej postawy swoim zachowaniem;

3) wykazywania otwarto$ci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikow:

4) zglaszania do pracodawcy wszelkich problemow zwigzanych z relacjami, kitore
wymagaja interwencji ze strony pracodawcy — w celu ograniczenia ryzyka
organizacyjnego i osobowego w zarzadzaniu.

Zglaszanie zachowan mobbingowych, dyskryminacyjnych i nierownego traktowania

§7

I. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Warlubie, ktory uzna, iz zostal poddany mobbingowi,
dyskryminacji czy nierdwnemu traktowaniu, a takze ktory jest $wiadkiem takich dzialan,
powinien ztozy¢ pisemne zawiadomienie do pracodawey — za posrednictwem stanowiska ds.
kadr.
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2. Zawiadomienie powinno zawieraé opis stanu faktycznego, datg lub okres, ktorego
dotyczy, oraz inne informacje moggce stanowi¢ dowody na potwierdzenie okolicznoscei
opisanych w zawiadomieniu, informacj¢ o ewentualnych $wiadkach tych zdarzen oraz
wskazanie sprawcey i ofiary.

3. Zawiadomienic powinno zawieraé datg oraz zosta¢ podpisanc przez skladajgcego je
pracownika.

4. Nie bedg rozpatrywane skargi anonimowe lub bez podpisu pracownika.

Odpowiedzialnosé za mobbing, dyskryminacje i nierdéwne traktowanie

§8

[. W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwg
i potwierdzenia, ze dane dzialanie moze zosta¢ okreslone jako mobbing, dyskryminacja lub
nieréwne traktowanie. pracodawca podejmuje dzialania zmierzajgce do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowodci i przeciwdzialania ich powtarzaniu.
2. W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwg
i uznania, ze opisanc dzialania mialy charakter mobbingu, dyskryminacji bgdz nieréwnego
traktowania wobec sprawcy lub sprawcdw pracodawca stosuje sankcje przewidziane
przepisami prawa pracy. W szczegdlnoscei:
1) moze zastosowad karg upomnienia lub nagany;
2) sprawca by¢ dodatkowo pozbawiony prawa do nagrody lub premii przez okres
ustalony przez pracodawce;
3) wrazgeych przypadkach pracodawca moze rozwigzaé ze spraweq mobbingu stosunek
pracy.
3. Pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika — ofiar¢ — na jego wniosek
albo za jego zgodg na inne stanowisko pracy. Przeniesienie jest mozliwe w przypadku
zaistnienia warunkow techniczno-organizacyjnych optymalnych dla podjgcia takiej decyzji.

Rozdzial 1V
Komisja ds. przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i nieréwnego traktowania

§9

1. W celu zapewnienia wiasciwego rozpatrzenia zawiadomienia pracownika Urzedu
Gminy Warlubic powoluje komisje ds. przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i
nierownego traktowania zwang dalej Komisja.

2. Sklad Komisji:

1) Sekretarz Gminy

2) Kierownik Referatu Organizacji Administracyjnej

3) Przedstawiciel Referatu Urzgdu Gminy (z wylgezeniem referatu oraz pracownika,

ktorego dotyczy zgloszenie) .

Do skladu Komisji moga by¢ zaproszone dodatkowe osoby — eksperci wewngtrzni lub
zewnetrzni (psycholog, prawnik).

3. Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosei:

1) ustalanie przejawdéw mobbingu, dyskryminacji lub nierdwnego traktowania: w tym

zakresie podstawowym zadaniem Komisji jest przeprowadzenie indywidualnych
rozmdw wyjasniajacych sytuacje opisane w zawiadomieniu — z osobg zglaszajgca,
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osoba, ktorej dotyczg zarzuty przedstawione w zawiadomieniu. oraz ze $wiadkami
opisanych w nim zdarzen;

2) formutowanie propozycji dotyczgeych zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji lub
nierownemu traktowaniu i usuwania ich skutkow, a takze rozwigzywania sporow i
ograniczania konfliktow, po uprzednim zebraniu wszystkich informacji koniccznych
do oceny faktow;

4. Celem rozmow wyjasniajacych jest stwierdzenie, czy w opisywanym przypadku
dochodzilo do dziatan/zachowan majacych charakter mobbingu, dyskryminacji badz
nicrownego traktowania. Kazdy z czlonkéw Komisji zobowigzany jest do zachowania
obiektywizmu i bezstronnoéci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkdw.
Zapewnienie swobody wypowiedzi uczestnikoOw postgpowania wyjasniajgcego nie oznacza
zgody na naruszanie dobr osobistych osob, ktorych wypowiedzi te dotyczg, oraz zasad
wspolzycia spolecznego i ogdlnie przyjetych zasad kultury wypowiedzi.

5. W pierwsze] kolejnosei czionkowic Komisji majg obowigzek odebrania szezegdlowych
informacji od osoby, ktéra zlozyla informacjg/zawiadomienie, celem ewentualnego ich
uzupelnienia. Komisja powinna wystucha¢ wszystkie osoby zainteresowane i umozliwié¢ im
pelna swobode wypowiedzi. Komisja uprawniona jest do zobowigzania Pracownikdw lub
kierownikéw Referatow Urzedu Gminy Warlubie do udzielenia informacji lub przekazania
dokumentow, ktére znajdujg si¢ w ich posiadaniu, zwigzanych 2z prowadzonym
postepowaniem.

6. Kazdy =z czlonkéw Komisji zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu
i bezstronnosei przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkdow.

7. W razie walpliwodcei co do oceny konkretnego przypadku Komisja moze zasigga¢ porad
ekspertow zewngtrznych.

8.Jesli w toku postgpowania zaistnicje konieczno$¢ wystuchania $wiadkow, Komisja
wzywa ich na posiedzenie. 7 czynnosci (e jest sporzgdzana notatka, ktora po przeczytaniu
powinna by¢ podpisana przez $wiadka, Swiadek podpisuje takze zobowigzanie o zachowaniu
w poufnosci wszelkich faktéw i okolicznodei, z ktérymi zapoznal si¢ w toku przestuchania.

9. Komisja dziala z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego imienia osoby skladajacej
zawiadomienic oraz polencjalnych osob odpowiedzialnych i zapewnia bezpicczenstwo
danych osobowych wszystkich 0séb uczestniczacych w postgpowaniu wyjasniajgcym.

10. Po zakonczeniu prac Komisji sporzadzany jest protokol, podpisywany przez
wszystkich jej czlonkdw, zawicrajgey oceng sytuacji opisanej w zawiadomieniu.

11. Protokot moze zawieraé rowniez sugestie zespolu dotyczace poprawy komunikacji
w danym Referacie, usprawnienia zarzagdzania, a fakze koniccznodei przeprowadzenia
dodatkowych rozmoéw wyjasniajgcych i/lub dyscyplinujgeych lub ewentualnie dodatkowych
szkolen i innych  przedsigwzig¢  majgeych na  celu  poprawe  relagji
i standardow zachowan w miejscu pracy.

[2. Decyzje (w tym decyzje organizacyjne i/lub kadrowe) dotyczace ocenionej przez
Komisje sytuacji opisanej w zawiadomieniu podejmuje pracodawca — po zapoznaniu si¢
z protokolem.

13. Prace Komisji. spotkania i rozmowy wyjasniajgce oraz wszelkie dokumenty zwigzane
z wyjasniang sytuacjq i praca samej Komisji maja charakter poufny. Pracodawca upowaznia
cztonkéw  Komisji  do  przetwarzania  danych osobowych o0s6b  biorgeych udzial
w postepowaniu,

14, Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej zawiadomienie dotyczy lub ktora
kicruje Referatem, ktérej dotyczy zawiadomienie. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba
pozostajaca z pracownikiem zgtaszajgcym mobbing oraz z pracownikiem wskazanym w
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zgltoszeniu jako sprawca mobbingu w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgea wobec
zglaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

Rozdzial V

Dzialania inferwencyjne i wspomagajjce
§ 10

1. W toku postgpowania Komisja ustala, czy i jakic dzialania interwencyjne wobec
sprawcy lub wspomagajgce ofiarg mobbingu, dyskryminacji badZz nierdbwnego traktowania
nalezy podja¢ w danym przypadku w celu niezwlocznego zahamowania tych zjawisk
w migjscu pracy lub w zwigzku z pracg. Dzialania interwencyjne/wspomagajgce sg rowniez
wskazane w przypadku sytuacji, ktore w toku wyjadniania zostaly okreslone jako konfliktowe.

2. Ofiara powinna zosta¢ pouczona przez Komisje o przyslugujgcych jej powszechnych
$rodkach ochrony prawnej, w szczegolnoscei o mozliwosei skierowania pozwu do sgdu.

3. W zwiazku z danym przypadkiem mobbingu, dyskryminacji lub nieréwnego
traktowania w miejscu pracy i w zwigzku z pracq Komisja moze ustali¢ dodatkowe $rodki
prewencyjne, jakie powinien podjaé pracodawca w celu zapobiegania tym zjawiskom w
przyszlodcei.

Rozdzial VI
Postanowienia kofncowe

Poufnoéé

§ 11

I. Wszystkic osoby dopuszczone do postgpowan zwigzanych z  mobbingiem,
dyskryminacjg bgdz nieréwnym traktowaniem zobowiazane sa do zachowania
poufnosei co do wszystkich faktdw poznanych w toku postgpowania.

2. Wszysey pracownicy Urzedu Gminy Warlubie po zapoznaniu si¢ z procedurg
podpisujg oswiadczenie bedgce zalgeznikiem do niniejszej Procedury.

Zmiany procedury
§12

Wszelkic zmiany procedury sy dokonywane przez pracodawcg wraz ze zmianami
oglaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.
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Zalgcznik Nr 1 do Procedury
Przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji
i nierdwnego traktowania.

OSWIADCZENIE

Ja el BOAPISABNIR. . .ci s v cvcimimmn s s raw s S SRS S SR SRS
Zatrudniony/a na stanowisku...................... T YA S A S A
Worirerreinranns P PTTP PRI
niniejszym odwiadezam, ze w dniu.......... — e zostalem/am zapoznany/a

z procedurg dotyczgeq przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i nicréwnego

traktowania w Urzedzie Gminy Warlubie.

(podpis pracownika)
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