ZARZADZENIE NR 256/2026
WOJTA GMINY GARDEJA
z dnia 23 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej Procedury przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi

w Urzedzie Gminy Gardeja

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025
r. poz. 1153 z pdzn. zm.) oraz art. 94 pkt 2b i art. 943 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6ézn. zm.), Wéjt Gminy Gardeja zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie wewnetrzng Procedure przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi

w Urzedzie Gminy Gardeja, zwang dalej ,,Procedurg” stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 okresla zasady oraz sposdb przeciwdziatania zjawiskom
dyskryminacji w zatrudnieniu, molestowania i mobbingu majgca zastosowania do wszystkich

pracownikéw Urzedu Gminy w Gardei, jak rdwniez do osdb wspdtpracujgcych.

§ 2. Zarzadzenie zostaje podane do wiadomosci wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Gardeja

i umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gardeja.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gardeja.

§ 4 Traci moc zarzadzenie nr 346/A/2021 Wdéjta Gminy Gardeja z dnia 31 sierpnia 2021r.
w sprawie wprowadzenia wewnetrznej Procedury przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi

w Urzedzie Gminy Gardeja i jednostkach podlegtych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W4jt Gminy Gardeja

Karolina Nowak



Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 256/2026
Wodjta Gminy Gardeja z dnia
23 stycznia 2026 r.

Procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu w Urzedzie Gminy Gardeja

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Dziatajgc zgodnie z obowigzkiem zawartym w art. 94® § 1 Kodeksu pracy, zobowigzujgcym do
przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy, oraz w celu zapewnienia realizacji postanowien kodeksu
pracy zawartych w art. 1832, 18%Part. 94 pkt 2b w zwigzku z art. 112 wprowadza sie w Urzedzie Gminy
Gardeja procedure przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi, zwana dalej ,,Procedura”.

§2.

Uzyte w zarzadzeniu oraz w procedurze okres$lenia oznaczaja:

1. Urzad —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gardeja.

2. Dyskryminacja — to nieréwne traktowanie osoby w poréwnywalnej sytuacji z inng osoba, w
szczegblnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, religie, wyznanie, narodowos¢,
rase, przekonania polityczne, orientacje seksualng, przynaleznos¢ zwigzkowa, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

3. Mobbing — oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

4. Molestowanie — kazde niepozgdane zachowanie w stosunku do osoby, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, Swiatopoglad,
niepetnosprawnosé, wiek, przynaleznos¢ zwigzkowa, przekonania polityczne lub orientacje
seksualng, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci osoby i stworzenie wobec niej
zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery.

5. Molestowanie seksualne — kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym wobec
osoby lub odnoszace sie do jej pfci, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci, w
szczegolnosci przez stworzenie wobec niej zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej
lub uwtaczajacej atmosfery. Na zachowanie to mogg sie sktada¢ elementy fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne.

6. Osoba zatrudniona/ Pracownik — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Gardeja na podstawie umowy o prace, z wyboru lub powotania, oraz osoby, ktére facza z



Urzedem inne formy wspodtpracy jak staz, praktyka zawodowa, wolontariat lub umowa
cywilnoprawna.

7. Pracodawca—rozumie sie przez to Urzad Gminy Gardeja, ktérego kierownikiem jest Wéjt Gminy
Gardeja.

8. Komisja — rozumie sie przez to Komisje ds. Przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu w
Urzedzie Gminy Gardeja powotanej odrebnym zarzgdzeniem.

9. Zgtoszenie — to zgtoszenie dokonane przez osobe, ktéra doswiadczyta dziatann o charakterze
dyskryminacji, mobbingu, molestowania lub byta swiadkiem takiego zdarzenia.

10. Prawo pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéw
prawnych, okreslajgcych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcéw, w tym regulamindw,
statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

Rozdziat Il
Obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§3.

Obowigzki pracodawcy:

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé dozwolone przepisami prawa dziatania, w tym te
opisane w procedurze, celem zapobiegania dyskryminacji i mobbingowi w miejscu
wykonywania pracy lub w zwigzku z wykonywana praca.

2. Pracodawca jest zobowigzany do podjecia dziatan, przewidzianych przepisami prawa, wobec
0s0b bedacych sprawcami dyskryminacji lub mobbingu.

3. Pracodawca podejmie dziatania zapobiegawcze w zakresie upowszechniania wiedzy na temat
zjawiska dyskryminacji i mobbingu, metody zapobiegania ich wystepowania oraz konsekwencji
ich wystgpienia.

4. Pracodawca podejmie starania, aby sSrodowisko pracy w Urzedzie byto wolne od dyskryminacji
i mobbingu.

§4.
Obowigzki pracownika/osoby zatrudnionej:

1. Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego podjete sg dziatania majgce charakter dyskryminacji
lub stosowany jest mobbing, ma prawo zadania wzgledem pracodawcy, podjecia dziatan
zmierzajgcych do anulowania powstatego zjawiska i usuniecia jego skutkow.

2. Kazdy pracownik uprawniony jest do odpowiedniego reagowania i dokonania zgtoszenia o
przypadku dyskryminacji lub mobbingu w miejscu pracy.

Zabrania sie bezpodstawnego pomawiania o dyskryminacje lub mobbing.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do nalezytego traktowania sie wzajemnie z godnoscig i
szacunkiem, bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

5. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie i przestrzegania wewnetrznej Procedury
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu w Urzedzie Gminy Gardeja oraz potwierdzenia tego



faktu poprzez wypetnienie Oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg. Oswiadczenie stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Komdrka wtasciwa ds. kadr zobowigzana jest do zapoznania nowo zatrudnionego pracownika z
niniejszg procedura.

Rozdziat IlI
Procedura w przypadku wystgpienia dyskryminacji lub mobbingu

§5.

Kazdemu pracownikowi, ktéry uwaza, ze jest dyskryminowany lub mobbingowany, przystuguje
prawo do ztozenia skargi do Komisji ds. Przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu w Urzedzie
Gminy Gardeja. Wzér skargi stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Skarga powinna byc¢ ztozona na pismie i podpisana przez pracownika.

Skarga powinna zawieraé¢ miedzy innymi takie elementy jak: przedstawienie stanu faktycznego,
informacje mogace stanowi¢ dowody opisane w skardze, informacje o Swiadkach, imie i
nazwisko sprawcy mobbingu.

Od momentu ztozenia skargi, informacje zawarte w skardze majg charakter tajemnicy zwigzanej
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Informacje te mogg zosta¢ ujawnione wytgcznie
osobom biorgcym udziat w postepowaniu skargowym.

Nie beda podlegaty rozpatrywaniu skargi anonimowe.

Pracownik moze samodzielnie stara¢ sie wyjasni¢ okolicznosci dyskryminacji lub mobbingu i
dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

Rozdziat IV
Komisja ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu

§6.

Postepowanie wyjasniajgce w sprawie ztozonej skargi prowadzi Komisja ds. przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingu.

Na pierwszym posiedzeniu Komisji, cztonkowie wybierajg sposrdd siebie Przewodniczgcego
Komisji, Zastepce Przewodniczacego Komisji oraz sekretarza oraz sktadajg oswiadczenie o
zachowaniu tajemnicy. Oswiadczenie stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

W sktad Komisji wchodzg osoby wyznaczone w odrebnym Zarzadzeniu.

Po otrzymaniu skargi Komisja niezwtocznie rozpoczyna postepowanie wyjasniajace.

W przypadku, kiedy skarga nie zawiera niezbednych danych, o ktérych mowa jest w § 5 pkt 3
Komisja wzywa osobe skarzgcg do uzupetnienia danych w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od
daty wptywu skargi.

Nieuzupetnienie skargi w w/w terminie spowoduje, ze skarga pozostanie bez rozpatrzenia.
Komisja ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu obraduje na posiedzeniach
zwotywanych stosownie do potrzeb prowadzonego postepowania.

§7.



Postepowanie przed Komisjg ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu ma charakter tajny
— zaréwno cztonkowie Komisji jak i osoby biorgce udziat w postepowaniu majg obowigzek
zachowania w tajemnicy, informacji, ktdre zostaty przedstawione w toku postepowania.
Komisja ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu podejmuje decyzje wiekszoscig gtoséw.
W przypadku rowne;j ilosci gtoséw decydujacy jest gtos Przewodniczacego.

W przypadku gdy cztonek Komisji nie zgadza sie z decyzjg Komisji, moze ztozy¢ pisemne zdanie
odrebne, ktére zostaje podtgczone do protokotu. Protokdt stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej
Procedury.

Po wystuchaniu strony postepowania — skarzgcego, sprawcy oraz Swiadkéw, po
przeanalizowaniu zgromadzonych w trakcie trwania sprawy dowodéw, Komisja dokonuje oceny
zasadnosci skargi, nastepnie podsumowuje i wraz z rekomendacjami w zakresie niezbednych
dziatan przekazuje Protokét z Komisji Wojtowi Gminy Gardeja celem zapoznania sie z
ustaleniami Komisji.

Po zapoznaniu sie z Protokotem przez Wéjta Komisja przedstawia protokét do wiadomosci
skarzagcemu oraz sprawcy. Skarzgcy i sprawca podpisujg sie na protokole, tym samym
potwierdzajgc zapoznanie sie z nim.

Zakonczenie rozpatrywania skargi powinno nastgpi¢ w terminie 30 dni od daty ztozenia skargi,
chyba ze sprawa wymaga wiekszego wyjasnienia, termin mozna przedtuzy¢ o kolejne 14 dni.

§8.

Pracodawca zobowigzany jest do udzielenia wszelkiej pomocy i wsparcia pracownikowi, ktory
ztozyt zasadng skarge o dyskryminacje lub mobbing.

Pracodawca niezwtocznie podejmie dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania powtdrzeniu sie ich, w szczegélnosci poprzez zastosowanie
przewidzianych kodeksem pracy i innymi przepisami prawa sankcji wobec sprawcy zdarzenia.



Zatgcznik Nr 1
do Procedury przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu
w Urzedzie Gminy Gardeja z dnia 23 stycznia 2026 r.

Oswiadczenie

O zapoznaniu sie z wewnetrzng Procedura przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu w
Urzedzie Gminy Gardeja

Ja Nizej POdPISANY/POAPISANG ...cvivieiiiriereieree sttt ettt et ettt e e b et et sessbsbesebesebsasebs bt et sesensssasesaten

ZAFUANIONY/N@ W ettt ettt et st tee st sea et esste e e tees et seasesass et sbesebesssaesaeteseas st senssassstesennssesas eee
(nazwa jednostki)

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z obowigzujgcg wewnetrzng Procedurg przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingu w Urzedzie Gminy Gardeja.

(podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2
do Procedury przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu
w Urzedzie Gminy Gardeja z dnia 23 stycznia 2026 r.

Skarga o dyskryminacje/mobbing

1. Imie i nazwisko zgtaszajgcego, stanowisko stuzbowe/komérka organizacyjna:

2. Imie i nazwisko osoby dopuszczajgcej sie dyskryminacji/mobbingu, stanowisko
stuzbowe/komarka organizacyjna:

4. Przedstawienie ewentualnych dowoddéw, w tym sSwiadkdw zachowan o charakterze
dyskryminacji/mobbingu:

(data) (podpis zgtaszajacego)



Zatgcznik Nr 3
do Procedury przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu
w Urzedzie Gminy Gardeja z dnia 23 stycznia 2026 r.

OSWIADCZENIE Cztonka Komisja ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu

W zwigzku z powotaniem mnie na Przewodniczacego/Przewodniczgcg/Sekretarza/Cztonka* Komisji ds. przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingu rozpatrujgcej skarge o wszczecie postepowania w sprawie dyskryminacji lub mobbingu ztozong
przez:

(data ztozenia skargi)

Oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

(czytelny podpis cztonka Komisji)

*- niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 4
do Procedury przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu
w Urzedzie Gminy Gardeja z dnia 23 stycznia 2026 r.

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu z
(o 11 1 -

Powotanej przez ......ooveeeceveneeinnnne Zarzadzeniem Nr ..........ccceceeeee. Z dNiQ ...eneee. 1. dO przeprowadzenia postepowania w
sprawie skargi o dyskryminacje lub mobbing zt0ZONej Przez .........cviniinnieinece e e w dniu

Sktad Komisji ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu:
PrzewodniCzacy/a: «ocouoevenreeeereieereseeeeeceriseeees

Z-ca PrzewodniCZgCego/Cej: .ommmneirerrvenrreeeerererevenenes
SEKIetarz: ..ot

CZtoNEK: oo

1. Data rozpoczecia postepowania skargowego przez Komisje ds. Przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu:

2. Opis skargi — wskazanie dziatania lub zachowania, ktdre przez skarzgcego zostato uznane za dyskryminacje lub
mobbing, wskazanie sprawcy lub sprawcow zdarzenia, opisanie dowoddw — zgodnie ze skarga:

3. WYJASNIENIA SKAIZGCEEO: wveerieireeirirecte et st ettt st st ettt st ea ses s ses e st esea seseseees s es et seseas sessreeensas et sesessnnserssensesasens

4. Wyjasnienia oskarzonego/nych o stosowanie dyskryminacji lub mobbing - podanie imienia i nazwiska oraz daty
ztozenia wyjasnienia: .




5.  Wyjasnienia $wiadka/kéw - podanie imienia i nazwiska oraz daty ztozenia wyjasnienia: ........cccceeeveeeercrveveresnennns

6. Ocena zasadnosci ztozonej skargi dokonana przez Komisje oraz podanie propozycji niezbednych dziatan majacych
NA CEIU FOZWIGZANIE SKAIZH: couiviitiicie ettt ettt ettt ettt e et a b e e s te s e et et et sesses et ebe ses et b et asessssesaesebe st sesaesansebennans

Podpisy cztonkéw Komisji ds. Przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingu:
PrzewodniCzacy/a: «.ooueevenreeeereieerereeeeeceriseeees

Z-ca PrzewodniczgCcego/Cej: ..cvmmmrvmnmrereneerirrerererinean
SEKretarz: ...
CZIoNEK: oo

Decyzja Pracodawcy:

W zwigzku z uznaniem/nieuznaniem skargi za zasadng prosze o podjecie nastepujgcych dziatan:
L e ettt ehe b ea sea e 4 et Sa s R SeR e ea e R s R AR £ SHe e e b s R AR £t S Ee e R s eRe et £ sea e b b eseh e eb e R nen e ehn s ebeens
2 ettt h e he ek eae sea e Sea e 4 s SR e sS4 Aot eh SeR e e Ea e 42 e E e R s R SeReE £ b e R s £ S Ea Rt She s ehe bR nes £t een e b s enesen st s
B et ettt be e h e ettt b s R SR e 4e ek SR aeh R SeR et e ea e b s R AeR £ SEe e e E st h AR £t S Ee A et e b e heRe et sea e b bt eheeb e R nen £t e bt enebeens

(Miejscowos¢, data) (podpis Pracodawcy)



