Prezydent Miasta LubliM

Zarzadzenie nr 88/3/2013
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 28 marca 2013 .

w sprawie wprowadzenia procedury antydyskryminacyjnej i antymobbingowej
w Urzedzie Miasta Lublin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) w zwigzku z art 94° § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.)i § 22
ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézniejszymi zmianami
zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziatl 1
Przepisy ogéine
§1
Wprowadzam procedure antydyskryminacyjng i antymobbingowga w Urzedzie
Miasta Lublin.
§2

Celem procedury antydyskryminacyjnej i antymobbingowej jest przeciwdziatanie
Zjawisku dyskryminacji i mobbingu w Urzedzie Miasta Lublin oraz uregulowanie trybu
postepowania w przypadku zgtoszenia dyskryminacji lub mobbingu.

§3

Skorzystanie z procedury wprowadzonej niniejszym zarzgdzeniem nie pozbawia
mozliwosci wystgpienia z roszczeniem do sgdu w zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§4
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) dyskryminacji bezposredniej — rozumie sie przez to sytuacje, w ktorej osoba
W szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosc,
religie, wyznanie, $wiatopoglad, niepetnosprawnos$é, wiek, przynaleznosé
zwigzkowaq, przekonania polityczne lub orientacje seksualng jest traktowana
mniej korzystnie niz byta, jest lub bytaby traktowana inna osoba w poréwnywalnej
sytuaciji;

2) dyskryminacji posredniej — rozumie sie przez to sytuacje, w ktorej dla osoby
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, rase, pochodzenie etniczne, narodowosc,
religie, wyznanie, $wiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, przynaleznosc
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zwigzkowg, przekonania polityczne lub orientacje seksualng na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepuja lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje lub szczegodlnie
niekorzystna dla niej sytuacja, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢
osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne;

3) Komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. Przeciwdziatania Dyskryminaciji
i Mobbingowi Urzedu Miasta Lublin;

4) mobbingu — rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspoétpracownikow;

5) molestowaniu — rozumie sie przez to kazde niepozadane zachowanie
w stosunku do osoby w szczegdlnosci ze wzgledu na jej pte¢, rase, pochodzenie
etniczne, narodowosc, religie, wyznanie, swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek,
przynaleznos¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje seksualng,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci osoby i stworzenie wobec
niej zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej
atmosfery;

6) molestowaniu seksualnym - rozumie sie przez to kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym wobec osoby lub odnoszace sie do jej
ptci, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci, w szczegodlnosci przez
stworzenie wobec osoby zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sktadac sie elementy fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne;

7) nieréownym traktowaniu — rozumie sie przez to gorsze traktowanie osoby lub
grupy oséb w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, rase, pochodzenie etniczne,
narodowosc, religie, wyznanie, Swiatopoglad, niepetnosprawno$¢, wiek,
przynaleznos¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje seksualna,
bedace jednym Ilub kilkkoma z nastepujacych zachowan: dyskryminacjg
bezposrednig, dyskryminacjg posrednia, molestowaniem, molestowaniem
seksualnym, a takze mniej korzystnym traktowaniem wynikajacym
z przeciwstawienia sie zachowaniom dyskryminujgcym oraz zachecanie do
takich zachowan i nakazywanie ich;

8) osobie zatrudnionej — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie
Miasta Lublin na podstawie umowy o prace, z wyboru lub powotania, jak réwniez
osoby, ktore taczg z Urzedem inne formy wspétpracy: staz, praktyka zawodowa,
wolontariat lub umowa cywilnoprawna;

9) Petnomocniku - rozumie sie przez to Peinomocnika Prezydenta Miasta Lublin
ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi;

10) Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miasta Lublin reprezentowany przez
Prezydenta Miasta Lublin;

11) Prezydencie — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Lublin, ktory jest
kierownikiem Urzedu Miasta Lublin;

12) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miasta Lublin;
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13) zgloszeniu - rozumie sie przez to zgtoszenie podejrzenia dyskryminaciji,
mobbingu lub molestowania dokonane przez osobe, ktéra doswiadczyta dziatan
0 charakterze dyskryminacji, mobbingu, molestowania lub byta swiadkiem takich
dziatan.

Rozdziat 2
Obowiazki Urzedu

§5
Relacje pomiedzy pracodawcyg i osobami zatrudnionymi oraz pomiedzy osobami

reprezentujgcymi Urzad, a osobami korzystajagcymi z ustug swiadczonych przez Urzad
oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobistej.

§6

1. Przy zatrudnianiu, awansowaniu, kierowaniu na szkolenia podnoszgce kwalifikacje,
ksztattowaniu wynagrodzenia pracownikow nalezy kierowac¢ sie obiektywng oceng
wynikbw w pracy tych pracownikéw, ich umiejetnosci i kompetencji oraz
doswiadczenia zawodowego.

2. W procesie ksztattowania pozycji zawodowej osoby zatrudnionej w Urzedzie, nie
mogq mie¢ zadnego znaczenia w szczegolnosci jej pteé, rasa, pochodzenie etniczne,
narodowosc, religia, wyznanie, Swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, przynaleznosc
zwigzkowa, przekonania polityczne, orientacja seksualna.

§7
Urzad prowadzi dziatania majace na celu podniesienie $wiadomosci 0sob
zatrudnionych w Urzedzie na temat zjawiska dyskryminacji, mobbingu i molestowania
poprzez:
1) powotanie w drodze odrebnego zarzadzenia Petnomocnika realizujgcego
zadania okreslone w niniejszej procedurze;
2) system oceny pracownikdéw zapewniajgcy mozliwo$¢ odwotania sie od dokonanej
oceny okresowej;
3) przeprowadzanie, w miare mozliwosci, szkoleh w zakresie problematyki
wystepowania i zwalczania zjawiska dyskryminacji, mobbingu i molestowania;
4) informowanie o przepisach antydyskryminacyjnych i antymobbingowych oraz
aktywne promowanie rownych szans dla oséb zatrudnionych w Urzedzie;
5) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen skutecznosci wprowadzonych
rozwigzan antydyskryminacyjnych i antymobbingowych oraz w razie potrzeby
podejmowanie dziatan usprawniajgcych.

§8

Petnomocnik ma obowigzek w szczegolnosci:
1) wdrozenia i realizacji zadan okreslonych niniejszym zarzadzeniem;
2) sporzadzania rocznych sprawozdan z realizacji procedury antydyskryminacyjnej
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i antymobbingowej oraz przekazywania ich do 31 stycznia roku nastepnego

Prezydentowi;
3) organizowania, w miare mozliwosci, szkolen 2z zakresu problematyki
wystepowania i  przeciwdziatania  zjawisku  dyskryminacji, mobbingu

i molestowania.

§9
Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystywania stanowiska w relacji przetozony
— pracownik.

Rozdziat 3
Obowiazki pracownikow

§10
Osoby zatrudnione w Urzedzie zobowigzane sg miedzy innymi do:

1) niedyskryminowania oraz powstrzymywania sie od zachowan o charakterze
mobbingu i molestowania wobec swoich wspotpracownikéw i klientéw Urzedu
oraz do kierowania sie 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.

Rozdziat 4
Postepowanie w sprawach o dyskryminacje i mobbing

§ 11

1. Kazda osoba zatrudniona w Urzedzie, ktéra uwaza, ze doswiadczyta jakiejkolwiek
formy dyskryminacji (dyskryminacji bezposredniej lub posredniej), mobbingu czy
molestowania (molestowania seksualnego) uprawniona jest do zgtoszenia tego faktu
Petnomocnikowi w formie pisemnej, na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Zgtoszenie  dyskryminacji, mobbingu lub molestowania powinno zawierac
W szczegolnosci:

1) imie i nazwisko osoby zgtaszajacej, ktéra doswiadczyta lub byta swiadkiem
dziatan o charakterze dyskryminaciji, mobbingu lub molestowania;

2) imie i nazwisko osoby lub oséb, ktére zdaniem zgtaszajgcego sg sprawcami
dziatan o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub molestowania;

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

4) czas i miejsce wystgpienia zdarzen, ktérych dotyczy zgtoszenie;

5) wskazanie, w miare mozliwosci dowoddw potwierdzajacych, ze przedstawione
przez zgtaszajgcego dziatania lub zachowania rzeczywiscie miaty miejsce oraz
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oA

Swiadkow;

6) relacje stuzbowe pomiedzy osobg sktadajacq zgtoszenie, a osobg dopuszczajaca
sie zakazanych zachowan,;

7) skutki doswiadczonych zachowan;

8) date zgtoszenia oraz czytelny podpis zgtaszajgcego.

. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 skladane jest w formie pisemnej w zamknietej

kopercie adresowanej do Petnomocnika.

. Wszystkie zgtoszenia rejestrowane sg przez Petnomocnika.
. Z chwilg zlozenia zgtoszenia, informacje zawarte w tym zgtoszeniu majg charakter

poufny i mogg by¢ ujawniane wytgcznie osobom biorgcym udziat w postepowaniu.

. W przypadku, gdy ztozone zgtoszenie nie zawiera wszystkich danych Petnomocnik

wzywa osobe skladajgca zgtoszenie do ich uzupetnienia w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania informujac, ze nieuzupetnienie brakow we wskazanym terminie
spowoduje pozostawienie zgtoszenia bez rozpatrzenia.

. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej procedury, ale

stanowig podstawe do podjecia przez Petnomocnika dziatan prewencyjnych, w tym
czynnosci sprawdzajgcych lub wyjasniajgcych w celu ewentualnego ujawnienia sie
osoby piszacej anonim lub ustalenia, ze zdarzenie opisane w anonimie nie miato
charakteru dyskryminacji, mobbingu lub molestowania.

§ 12

. Prezydent, na wniosek Petnomocnika, kazdorazowo w terminie nie dtuzszym niz

14 dni od zlozenia zgtoszenia powotuje zarzadzeniem Komisje, ktdrej zadaniem jest
obiektywne rozpatrzenie zgtoszenia, ustalenie czy zgtoszenie jest zasadne i czy
wystapito lub wystepuje zjawisko dyskryminacji lub mobbingu.

. W sktad Komisji wchodzg, co najmniej trzy osoby sposrod ktorych:

1) dwie reprezentujg Prezydenta, w tym Petnomocnik, ktory jest przewodniczacym
Komisiji;

2) jedna jest przedstawicielem pracownika, a w przypadku niewskazania takiej
osoby, przedstawiciel organizacji zwigzkowej reprezentujgcej pracownika.

. Prezydent moze powota¢c w sktad Komisji rowniez inne osoby, ktérych udziat

- szczegolnie z uwagi na wyksztatcenie lub posiadane uprawnienia i kwalifikacje - uzna
za wskazany.

. Cztonkiem Komisji nie moze byC osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie dyskryminaciji,

mobbingu lub molestowania, osoba wskazana w zgtoszeniu, jako sprawca zachowan
o charakterze dyskryminacji lub mobbingu, ani osoba co do ktorej istnieje uzasadnione
przypuszczenie co do stronniczosci w sprawie.

. Cztonek Komisji obowigzany jest przed przystgpieniem do prac ztozy¢ oswiadczenie

0 zachowaniu poufnosci postepowania. Wzo6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

. Oswiadczenie przechowuje sie w aktach sprawy.

§13

. Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwtoki, nie pozniej niz w ciggu 14 dni

od dnia powotania.
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2. Postepowanie przed Komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze szczegolng
dbatoscig o ochrone dobr osobistych uczestnikow postepowania.

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

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

2) ustat stosunek pracy badz inna forma wspdtpracy ktorejkolwiek ze stron
postepowania albo podjeto czynnosci zmierzajagce do rozwigzania stosunku
pracy badz zakonczenia wspoétpracy;

3) w tej sprawie toczy sie lub toczyto postepowanie sgdowe.

4. Strony postepowania majg mozliwos¢ ztozenia petnych wyjasnien przed Komisjg oraz
mozliwo$¢ zapoznania sie ze ztozong w sprawie dokumentacja.

5. Po wystuchaniu wyjasnien osoby zgtaszajgcej, osoby ktérej zarzucane sg zachowania
o charakterze dyskryminacji lub mobbingu oraz os6b wskazanych przez strony,
a takze po zapoznaniu sie z pozostatymi dowodami, Komisja podejmuje decyzje
zwykta wiekszoscig gtosow.

6. W przypadku braku zwyktej wiekszosci glosow decyduje gtos Przewodniczacego.

§ 14

1. Z prac Komisji sporzgdzany jest protokot, ktory podpisujg wszyscy czitonkowie Komisiji
i strony postepowania.
2. Protokot zawiera w szczegdlno$ci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania;

2) uzasadnione stanowisko Komisji w przedmiocie zgtoszenia, w tym uzasadnienie
niepodjecia decyzji w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 13
ust. 3;

3) zdanie odrebne cztonka Komisji, jezeli zostato ztozone;

4) proponowane $rodki zaradcze i dyscyplinujgce w stosunku do osoby, ktéra
dopuscita sie zachowan o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub
molestowania.

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

4. Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania Petnomocnik przekazuje protokot
Prezydentowi.

§ 15

1. Prezydent po otrzymaniu od Petnhomocnika protokotu z przeprowadzonego
postepowania podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziata ich powtérzeniu.

2. W stosunku do oséb zatrudnionych, wobec ktérych stwierdzono, ze dopuscity sie
dyskryminacji, mobbingu lub molestowania, Prezydent podejmuje dziatania
dyscyplinujgce, ktére moga stanowi¢ w szczegolnosci:

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 oséb, ktére taczy z Urzedem inna forma wspétpracy, wigczajac w to
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odbywany staz, praktyke zawodowg lub wolontariat, Prezydent moze zastosowac
Srodki przewidziane w przepisach prawnych, wigcznie z rozwigzaniem przedmiotowej
wspotpracy.

4. Odpowiedzialnosci dyscyplinarnej podlegajg réwniez osoby zatrudnione, ktore
w sposob celowy izamierzony pomawiajg o0 dyskryminacje, mobbing Iub
molestowanie.

5. Prezydent stosujgc dziatania dyscyplinujgce kieruje sie zasadg proporcjonalnosci
wobec zaistnialego naruszenia przepisdw niniejszego zarzgdzenia i innych zasad
prawa.

§16

Petnomocnik przedstawia Prezydentowi do 31 stycznia kazdego roku pisemne
sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.

§17

1. Zobowigzuje cztonkdéw Kolegium Prezydenta oraz dyrektorow Wydziatow i Biur Urzedu
do zapoznania podlegtych im pracownikdw z trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o0 zapoznaniu pracownika z trescig procedury antydyskryminacyjnej
i antymobbingowej w Urzedzie nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni, od dnia podpisania
zarzadzenia przez Prezydenta, do Biura Kadr celem wigczenia do akt osobowych.
Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§18

Zobowigzuje Dyrektora Biura Kadr do zapoznawania nowych pracownikow
zatrudnianych w Urzedzie z niniejszym zarzgdzeniem. Przepis § 17 ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

§19

Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Prezydenta Miasta Lublin ds.
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi.

§ 20
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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