BURMISTRZ MIASTA

NIESZAWA -
ZARZADZENIE NR 53/2016

Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 28 wrzesnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu
seksualnemu i dyskryminacji w Urzedzie Miasta Nieszawa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (j.t.Dz. U.
z 2016 r. poz. 446) w zwiazku z art. 11* i 94° ustawy § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (j.t.Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pdzn. zm.) oraz § 34 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Nieszawa stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr
37/2016 Burmistrza Miasta Nieszawa zdnia 28 czerwca 2016r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Miasta Nieszawa zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1

Wprowadzam procedur¢ przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu
1 dyskryminacji w Urz¢dzie Miasta Nieszawa.

§2
Celem niniejszej procedury jest przeciwdzialanie zjawisku mobbingu, molestowania
seksualnego i dyskryminacji w Urzedzie Miasta Nieszawa oraz uregulowanie trybu
postepowania w przypadku ich zgloszenia.

§3
Skorzystanie z procedury wprowadzonej niniejszym zarzadzeniem nie pozbawia mozliwosci
wystapienia z roszczeniem do sadu w zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§4
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) dyskryminacji bezpoSredniej — rozumie si¢ przez to sytuacje, w ktdérej osoba
w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie,
wyznanie, Swiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek, przynaleznos$¢ zwigzkows, przekonania
polityczne lub orientacje seksualng jest traktowana mniej korzystnie niz byla, jest lub bylaby
traktowana inna osoba w poréwnywalnej sytuacji;
2) dyskryminacji posredniej — rozumie si¢ przez to sytuacje, w ktorej dla osoby
w szczegblnosci ze wzgledu na ple¢, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie,
wyznanie, Swiatopoglad, niepelnosprawnos¢, wiek, przynalezno$¢ zwigzkows, przekonania
polityczne lub orientacj¢ seksualng na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystepuja lub moglyby wystgpié
niekorzystne dysproporcje lub szczegélnie niekorzystna dla niej sytuacja, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a $Srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wlasciwe
i konieczne;
3) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje¢ ds. Przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu
seksualnemu i dyskryminacji Urzedu Miasta Nieszawa;



4) mobbingu — rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywymi dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene 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 szczegoblnosci ze wzgledu na jej pleé, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie,
wyznanie, $wiatopoglad, niepelnosprawno$¢, wiek, przynalezno$¢ zwigzkows, przekonania
polityczne lub orientacje¢ seksualna, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
osoby i stworzenie wobec niej zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery;

6) molestowaniu seksualnym — rozumie si¢ przez to kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym wobec osoby lub odnoszgce si¢ do jej plci, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci, w szczegdlno$ci przez stworzenie wobec osoby
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie
to mogg sklada¢ si¢ elementy fizyczne, werbalne lub pozawerbalne;

7) nieréwnym traktowaniu — rozumie si¢ przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy oséb
w szczegOlnosci ze wzgledu na pleé, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie,
wyznanie, $wiatopoglad, niepelnosprawno$¢, wiek, przynalezno$¢ zwigzkows, przekonania
polityczne lub orientacje¢ seksualna, bgdace jednym lub kilkoma z nastepujacych zachowan:
dyskryminacja bezposrednia, dyskryminacjg posrednig, molestowaniem, molestowaniem
seksualnym, a takze mniej korzystnym traktowaniem wynikajacym z przeciwstawienia sie
zachowaniom dyskryminujacym oraz zachgcanie do takich zachowan i nakazywanie ich;

8) osobie zatrudnionej — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta
Nieszawa na podstawie umowy o prace, z wyboru lub powotania, jak réwniez osoby, ktére
acza z Urzgdem inne formy wspolpracy: staz, praktyka zawodowa, wolontariat lub umowa
cywilnoprawna;

9) Pelnomocniku - rozumie si¢ przez to Pelnomocnika Burmistrza Miasta Nieszawa ds.
przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji;

10) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Nieszawa reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Nieszawa;

11) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Nieszawa, ktory jest kierownikiem
Urzedu Miasta Nieszawa;

12) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Nieszawa;

13) zgloszeniu - rozumie si¢ przez to zgloszenie podejrzenia dyskryminacji, mobbingu lub
molestowania dokonane przez osobe, ktora doswiadczyla dzialan o charakterze
dyskryminacji, mobbingu, molestowania lub byla Swiadkiem takich dziatan.

Rozdzial 2
Obowiazki Urzedu
§5
Relacje pomigdzy pracodawca i osobami zatrudnionymi oraz pomiedzy osobami
reprezentujgcymi Urzad, a osobami korzystajacymi z ustug $wiadczonych przez Urzad oparte
sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobistej.

§6
1. Przy zatrudnianiu, awansowaniu, kierowaniu na szkolenia podnoszgce kwalifikacje,
ksztaltowaniu wynagrodzenia pracownikow nalezy kierowaé si¢ obiektywng oceng wynikow
w pracy tych pracownikow, ich umiejg¢tnosci i kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego.



2. W procesie ksztaltowania pozycji zawodowej osoby zatrudnionej w Urzedzie, nie moga
mie¢ zadnego znaczenia w szczeg6lnosci jej pleé, rasa, pochodzenie etniczne, narodowosé,
religia, wyznanie, $wiatopoglad, niepelnosprawno$¢, wiek, przynalezno$¢ zwigzkowa,
przekonania polityczne, orientacja seksualna.

§7
Urzad prowadzi dzialania majgce na celu podniesienie $wiadomos$ci 0s6b zatrudnionych
w Urzedzie na temat zjawiska dyskryminacji, mobbingu i molestowania poprzez:
1) powolanie w drodze odrgbnego zarzadzenia Pelnomocnika realizujagcego zadania okre$lone
W niniejszej procedurze;
2) system oceny pracownikoéw zapewniajacy mozliwo$¢ odwotania si¢ od dokonanej oceny
okresowej;
3) przeprowadzanie, w miar¢ mozliwosci, szkolen w zakresie problematyki wystepowania
1 zwalczania zjawiska dyskryminacji, mobbingu i molestowania;
4) informowanie o przepisach antydyskryminacyjnych i antymobbingowych oraz aktywne
promowanie réwnych szans dla 0s6b zatrudnionych w Urzedzie;
5) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen skutecznosci wprowadzonych rozwigzan
antydyskryminacyjnych i antymobbingowych oraz w razie potrzeby podejmowanie dzialan
usprawniajgcych.

§8
Pelnomocnik ma obowigzek w szczegdlnosci:
1) wdrozenia i realizacji zadan okreslonych niniejszym zarzadzeniem;
2) sporzadzania rocznych sprawozdan z realizacji procedury przeciwdzialania mobbingowi,
molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji oraz przekazywania ich do 31 stycznia roku
nastepnego Burmistrzowi;
3) organizowania, w miar¢ mozliwosci, szkolen z zakresu problematyki wystepowania
i przeciwdziatania zjawisku dyskryminacji, lobbingu i molestowania.

§9
Zabrania si¢ nieuzasadnionego wykorzystywania stanowiska w relacji przelozony —
pracownik.

Rozdzial 3
Obowiazki pracownikéw

§ 10
Osoby zatrudnione w Urzedzie zobowigzane sg miedzy innymi do:
1) niedyskryminowania oraz powstrzymywania si¢ od zachowan o charakterze mobbingu
i molestowania wobec swoich wspétpracownikéw i klientéw Urzedu oraz do kierowania si¢
zasadg poszanowania godnosci w tych relacjach;
2) reagowania W sposob przewidziany w procedurze i w innych przepisach prawa na
zauwazone przejawy dyskryminacji, mobbingu i molestowania majace miejsce w Urzedzie;
3) niestwarzania sytuacji zachecajgcej do dyskryminacji, mobbingu lub molestowania.

Rozdzial 4
Post¢powanie w sprawach o dyskryminacje¢, molestowanie i mobbing
§11
1. Kazda osoba zatrudniona w Urzedzie, ktéra uwaza, ze do§wiadczyta jakiejkolwiek formy
dyskryminacji (dyskryminacji bezposredniej lub posredniej), mobbingu czy molestowania



(molestowania seksualnego) uprawniona jest do zgloszenia tego faktu Pelomocnikowi
w formie pisemnej.

2. Zgloszenie dyskryminacji, mobbingu lub molestowania powinno zawieraé
w szczegblnosci:

1) imie¢ i nazwisko osoby zglaszajacej, ktéra doswiadczyla lub byla $wiadkiem dziatan
o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub molestowania;

2) imi¢ i nazwisko osoby lub os6b, ktore zdaniem zglaszajgcego sg sprawcami dziatan
o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub molestowania;

3) opis zachowan noszacych w opinii zglaszajacego znamiona dyskryminacji, mobbingu lub
molestowania;

4) czas 1 miejsce wystapienia zdarzen, ktorych dotyczy zgloszenie;

5) wskazanie, w miar¢ mozliwosci dowodoéw potwierdzajacych, ze przedstawione przez
zglaszajacego dzialania lub zachowania rzeczywiscie miaty miejsce oraz $wiadkow;

6) relacje stuzbowe pomiedzy osoba skladajaca zgloszenie, a osobg dopuszczajaca sie
zakazanych zachowan;

7) skutki doswiadczonych zachowan;

8) date zgloszenia oraz czytelny podpis zgtaszajgcego.

3. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 skladane jest w formie pisemnej w zamknigtej
kopercie adresowanej do Pelnomocnika.

4. Wszystkie zgtoszenia rejestrowane sg przez Pelnomocnika.

5. Z chwilg zlozenia zgloszenia, informacje zawarte w tym zgloszeniu majg charakter poufny
i mogg by¢ ujawniane wytacznie osobom biorgcym udziat w postepowaniu.

6. W przypadku, gdy zlozone zgloszenie nie zawiera wszystkich danych Petnomocnik wzywa
osobe skladajaca zgloszenie do ich uzupelnienia w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania informujgc, ze nieuzupelnienie brakéw we wskazanym terminie spowoduje
pozostawienie zgloszenia bez rozpatrzenia.

7. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane w ramach niniejszej procedury, ale stanowig
podstawe¢ do podjecia przez Pelnomocnika dzialan prewencyjnych, w tym czynnosci
sprawdzajgcych lub wyjasniajagcych w celu ewentualnego ujawnienia si¢ osoby piszacej
anonim lub ustalenia, ze zdarzenie opisane w anonimie nie miato charakteru dyskryminacji,
mobbingu lub molestowania.

§12
1. Burmistrz, na wniosek Pelnomocnika, kazdorazowo w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
ztozenia zgloszenia powoluje zarzadzeniem Komisje, ktorej zadaniem jest obiektywne
rozpatrzenie zgloszenia, ustalenie czy zgloszenie jest zasadne i czy wystapito lub wystepuje
zjawisko dyskryminacji lub mobbingu.
2. W sktad Komisji wchodza, co najmniej trzy osoby sposrod ktorych:
1) dwie reprezentujg Burmistrza, w tym Pelnomocnik, ktory jest przewodniczacym Komisii;
2) jedna jest przedstawicielem pracownika, a w przypadku niewskazania takiej osoby, osoba
wskazana przez Burmistrza sposrod pracownikow Urzedu.
3. Burmistrz moze powota¢ w sktad Komisji réwniez inne osoby, ktorych udzial - szczegélnie
z uwagi na wyksztalcenie lub posiadane uprawnienia i kwalifikacje — uzna za wskazany.
4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie dyskryminaci,
mobbingu lub molestowania, osoba wskazana w zgloszeniu, jako sprawca zachowan
o charakterze dyskryminacji lub mobbingu, ani osoba co do ktorej istnieje uzasadnione
przypuszczenie co do stronniczos$ci w sprawie.
5. Czlonek Komisji obowigzany jest przed przystgpieniem do prac ztozyé o$wiadczenie
o zachowaniu poufnosci postgpowania. Wzoér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.



6. Oswiadczenie przechowuje si¢ w aktach sprawy.

§13
1. Komisja rozpoczyna postgpowanie bez zb¢dnej zwloki, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od
dnia powotania.
2. Postepowanie przed Komisja prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze szczegdlng
dbatoscig o ochrong dobr osobistych uczestnikow postepowania.
3. Komisja decyduje o zakonczeniu postepowania bez rozstrzygniecia merytorycznego jezeli:
1) pracownik nie uzupelnit brakéw zgtoszenia, pomimo powiadomienia go o ich istnieniu,
w terminie wskazanym przez Pelnomocnika;
2) ustatl stosunek pracy badz inna forma wspétpracy ktorejkolwiek ze stron postepowania albo
podjeto czynnosci zmierzajace do rozwigzania stosunku pracy badz zakonczenia wspolpracy;
3) w tej sprawie toczy si¢ lub toczylo postepowanie sgdowe.
4. Strony postgpowania maja mozliwos¢ zlozenia pelnych wyjasnien przed Komisjg oraz
mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze ztozong w sprawie dokumentacja.
5. Po wystuchaniu wyjasnien osoby zglaszajacej, osoby ktorej zarzucane sg zachowania
o charakterze dyskryminacji, molestowania lub mobbingu oraz oséb wskazanych przez
strony, a takze po zapoznaniu si¢ z pozostalymi dowodami, Komisja podejmuje decyzje
zwykla wiekszoscig glosow.
6. W przypadku braku zwyklej wigkszosci gtoséw decyduje glos Przewodniczgcego.

§ 14
1. Z prac Komisji sporzadzany jest protokoét, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji
i strony postepowania.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:
1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania;
2) wuzasadnione stanowisko Komisji w przedmiocie zgloszenia, w tym uzasadnienie
niepodj¢cia decyzji w przypadku zaistnienia okolicznos$ci, o ktérych mowa w § 13 ust. 3;
3) zdanie odregbne cztonka Komisji, jezeli zostato ztozone;
4) proponowane Srodki zaradcze i dyscyplinujace w stosunku do osoby, ktora dopuscita sie
zachowan o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub molestowania.
3. W przypadku odmowy ztozenia podpisu przez ktorgkolwiek ze stron postepowania, fakt ten
Komisja odnotowuje w protokole.
4. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania Pelnomocnik przekazuje protokol
Burmistrzowi.

§ 15
1. Burmistrz po otrzymaniu od Pelnomocnika protokotu z przeprowadzonego postepowania
podejmuje dzialania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci
1 przeciwdziata ich powtorzeniu.
2. W stosunku do os6b zatrudnionych, wobec ktérych stwierdzono, ze dopuscily sie
dyskryminacji, mobbingu lub molestowania, Burmistrz podejmuje dziatania dyscyplinujace,
ktére moga stanowi¢ w szczegdlnoscei:
1) kary porzadkowe udzielane na podstawie Kodeksu pracy;
2) przeniesienie na inne stanowisko pracy w Urzedzie;
3) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy.
3. W stosunku do os6b, ktére taczy z Urzgdem inna forma wspolpracy, wigczajac w to
odbywany staz, praktyke zawodowg lub wolontariat, Burmistrz moze zastosowaé $rodki
przewidziane w przepisach prawnych, wlacznie z rozwigzaniem przedmiotowej wspotpracy.



4. Odpowiedzialnosci dyscyplinarnej podlegaja rowniez osoby zatrudnione, ktére w sposéb
celowy i zamierzony pomawiaja o dyskryminacje, mobbing lub molestowanie.

5. Burmistrz stosujac dziatania dyscyplinujace kieruje si¢ zasadg proporcjonalnosci wobec
zaistniatego naruszenia przepisOw niniejszego zarzadzenia i innych zasad prawa.

§ 16
Pelnomocnik przedstawia Burmistrzowi do 31 stycznia kazdego roku pisemne sprawozdanie
ze swojej dziatalnosci.

§17
1. Zobowiazuj¢ si¢ Sekretarza do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescig
niniejszego zarzadzenia.
2. Zapoznanie si¢ z zarzadzeniem pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem sktadajac
o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§18
Zobowigzuj¢ pracownika Kadr do zapoznawania nowych pracownikéw zatrudnianych
w Urzedzie z niniejszym zarzadzeniem. Przepis § 17 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§19
Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi Burmistrza Miasta Nieszawa ds.

przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji.

§20
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

; /
BURMISTRZ

/(W
mgrin. Premystaw Jankowski



zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 53/2016
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 28 wrzesnia 2016 r.

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z do zarzgdzenia nr 53/2016 Burmistrza Miasta
Nieszawa z dnia 28 wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia procedury przeciwdzialania
mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji w Urzedzie Miasta Nieszawa
i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Nieszawa, dnia ...................

podpis pracownika

/

BURMISTRZ

mgr inZ /Przegiysiaw Jankowski






