ZARZADZENIE NR 11
Dyrektora Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie

z dnia 26 marca 2007 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji postepowania w przypadku wystapienia

w ZNK zjawisk dyskryminacji lub mobbingu

Na podstawie art. 94 3 Kodeksu pracy wprowadzam procedurg dotyczaca
przeciwdziatania w ZNK zjawiskom dyskryminacji i mobbingu oraz polecam,

co nastepuje:

§ 1
Zobowigzuje kierownikow i koordynatoréw komorek organizacyjnych ZNK do

zapoznania pracownikow z procedura, z potwierdzeniem tego faktu przez zlozenie

podpisu na ,,0$wiadczeniu” i przekazanie do wpigcia do akt osobowych pracownika.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadrowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA
DOTYCZACA PRZECIWDZIALANIA

ZJAWISKOM DYSKRYMINACJI I MOBBINGU

Wypetniajac obowiazek wynikajacy z art. 94° Kodeksu pracy w Zarzadzie
Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie ustanowiony zostaje system monitoringu zjawisk
w zakresie stosunkow pracy i relacji w Zakladzie, majacy na celu uniknigcie, ograniczenie lub
zwalczanie szkodliwych przejawow i skutkdéw mobbingu, oraz innych form dyskryminacji w

pracy.

Podstawowe informacje w systemie monitoringu pochodza bezposrednio od pracownikéw. Za
najwazniejsze uznaje si¢ wszelkie uwagi, spostrzezenia i zazalenia pracownikéw sktadane w

zwiazku z przejawami mobbingu i dyskryminacji.

1. Pracownicy, ktérzy uwazajg, ze doswiadczyli jakiejkolwiek formy mobbingu,

dyskryminacji, uprawnieni sa do zgltaszania tego faktu.

o

Do zglaszania tych faktéw uprawnieni sa rowniez inni pracownicy na przyktad

swiadkowie tych zdarzen.
3. Zazalenia te mogg by¢ sktadane w nastgpujacy sposéb:
a) w drodze ustnego zgtoszenia danego faktu bezposredniemu przetozonemu,
b) w drodze pisemnego zgloszenia danego faktu bezposredniemu przetozonemu,

¢) wdrodze ustnego zgloszenia danego faktu przelozonemu wyzszego szczebla
(Jezeli sprawa dotyczy relacji pomigdzy pracownikiem, a jego bezposrednim
przetozonym),

d) w drodze pisemnego zgloszenia danego faktu przetozonemu wyzszego
szczebla (jezeli sprawa dotyczy relacji pomigdzy pracownikiem, a

bezposrednim przetozonym),



¢) w drodze ustnego zgloszenia danego faktu - osoba uprawniong takze do
przyjmowania zgloszen odnoszacych si¢ do dyskryminacji, mobbingu lub

molestowania jest pracownik ds. kadrowych,

f) w drodze pisemnego zgloszenia danego faktu - osobg uprawniong takze do
przyjmowania zgloszen odnoszacych si¢ do dyskryminacji, mobbingu lub

molestowania jest pracownik ds. kadrowych.

W przypadku zgloszenia zazalen dotyczacych relacji pomiedzy przetozonymi, a
podwladnymi zostanie powotana komisja majgca na celu obiektywne rozpatrzenie
skargi. W skiad tej komisji wejda: przetozony wyzszego szczebla (zastepca dyrektora
pionu gdzie znajduje si¢ komorka organizacyjna, w ktorej miat miejsce opisywany
fakt), pracownik ds. kadrowych, przewodniczacy zaktadowej organizacji zwiazkowe;.

Spotkania, prace i ustalenia komisji muszg by¢ dokumentowane w formie pisemne;.

Wszelkie zazalenia, niezaleznie od ich formy, zostana zarejestrowane przez wyzej
wymienione osoby, rozpatrzone z uwaga i z zachowaniem poufnosci. Skargi nalezy
traktowa¢ powaznie, ale rowniez z ostroznoscig oraz z poszanowaniem praw zaréwno
086b je wnoszacych, jak i oskarzonych, aby nieslusznie nie ucierpiata niczyja
reputacja i kariera.

W rezultacie podjetego postgpowania wyjasniajacego, obie strony (tzn. zglaszajacy
fakt mobbingu lub dyskryminacji oraz osoba oskarzona o tego rodzaju zachowania)

powinny mie¢ mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska.

W trakcie rozpatrywania danego zgloszenia, w celu wyjasnienia wszelkich
okolicznosci, faktow i zdarzen, a takze w celach dowodowych, osoba przyjmujaca
zgloszenie moze zazadac potwierdzenia zgloszenia w formie pisemnej. Zgloszenie

w formie pisemnej wymaga nastepujacych informacji:

a) okreslenia z imienia i nazwiska sprawcy (sprawcow) oraz przypisanie go do

konkretnej grupy:
» przetozonych
» kolegow z dziatu

> wspobtpracownikow



» podwladnych

b) przedstawienia konkretnej charakterystyki dziatan sktadajacych si¢ na

dyskryminacje.
- okreslenie czy przesladowania lub inne wymienione naganne zachowania sg
przejawem:

» zngcania si¢ psychicznego,

v

maltretowania fizycznego,

molestowania seksualnego,

Y v

wykorzystywania ekonomicznego (na przyktad zlecanie
dodatkowych zadan bez wynagrodzenia, zmuszanie do pracy po

godzinach, zlecanie zadan przydzielonych komus innemu),
» jawnego dyskryminujacego, nierownego traktowania,
c) opisu danej sytuacji z uwzglednieniem:
» konkretnej osoby sprawcy (sprawcéw),
» czasu i miejsca zdarzenia,

» okolicznosci towarzyszacych (np. szkolenie, zebranie zespotu,

rozmowa oceniajgca),
» s$wiadkow zdarzenia lub §wiadkow nastepstw zdarzenia,

» posiadanych ewentualnych dowodow (np. polecen na pismie,

notatek) $wiadczacych o nieprawidtowych zachowaniach,
d) okreslenia czestotliwosei zdarzen:

» czy miato miejsce tylko raz

» zdarzylo si¢ kilka razy

» trwalo kilka tygodni, kilka miesigcy

» trwato pol roku lub dluzej

¢) opisu wszelkich dodatkowych form i1 aspektéw dziatan bedacych przedmiotem

skargi,



) przedstawienia, (jezeli miaty miejsce) indywidualnych skutkéw, psychicznych,

zdrowotnych i innych opisywanych zdarzen.

8. Sporzadzajac zgloszenie pisemne faktu mobbingu lub dyskryminacji nalezy pamigtac,
ze wszelkie uwagi krytyczne przelozonych dotyczace toku pracy danego pracownika,
efektow tej pracy, przedstawiane w normalnej, rzeczowej formie, a takze uwagi
krytyczne przetozonego przedstawione w trakcie oceny pracy, dotyczace przebiegu
pracy, postaw pracownika zwigzanych z zadaniami na stanowisku pracy, nie moga

zostaé zaliczone do przesladowan.

§2
1. W wyniku rozpatrzenia zgloszenia zostana podj¢te wszelkie kroki w celu wyjasnienia

danej sytuacji, a pracownicy zglaszajacy dany fakt nie beda represjonowani.

2. Potwierdzenie okolicznosei zdarzen (faktéw mobbingu, dyskryminacji) przez osoby
uprawnione do rozpatrywania wnioskdéw pociagnie za sobg podjecie krokow

dyscyplinarnych wobec sprawcow i moze stanowic¢ podstawe do zwolnienia.

Niniejsze procedury wewnetrzne, nie wykluczajg i nie umniejszajg uprawnien pracownikow

do dochodzenia swoich praw dotyczacych zazalen na mocy odpowiednich przepiséw prawa.
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Lublindnia .......ooooevioi .

stanowisko, komdrka organizacyjna

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z procedurg postgpowania w przypadku

wystgpienia w ZNK zjawiska dyskryminacji lub mobbingu.

podpis pracownika
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............ e
"""" stanowisko, komorka organizacyjna
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z procedurg postgpowania w przypadku

wystgpienia w ZNK zjawiska dyskryminacji lub mobbingu.

podpis pracownika



