ALCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno — Administracyjnego Oswiaty

Procedura antydyskryminacyjna i antymobbingowa w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnym Oswiaty

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§1
Wprowadzam procedure antydyskryminacyjng i antymobbingowg w Lubelskim
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty.

§2
Celem procedury antydyskryminacyjnej i antymobbingowej jest przeciwdziatanie
zjawisku dyskryminacji i mobbingu w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym
Oswiaty oraz uregulowanie trybu postepowania w przypadku zgtoszenia dyskryminacji lub
mobbingu.

§3
Skorzystanie z niniejszej procedury nie pozbawia mozliwosci wystgpienia z roszczeniem
do sgdu w zadnym zakresie i na kazdym etapie.

§4
llekroc¢ jest mowa o:
1) dyskryminacji (bezposredniej i posredniej) - nalezy przez to rozumieé¢ dyskryminacje
okre$long w art. 18 Kodeksu pracy;
3) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ mobbing okreélony w art. 94° Kodeksu pracy;
4) molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ molestowanie okre$lone w art. 18* § 5 pkt 2
Kodeksu pracy;
5) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ molestowanie seksualne okreslone
w art. 18**§ 6 Kodeksu pracy;
6) osobie zatrudnionej — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Lubelskim Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnym Os$wiaty na podstawie umowy o prace, jak réwniez osoby,
ktére tagczag z Centrum inne formy wspédtpracy: staz, praktyka zawodowa, wolontariat lub
umowa cywilnoprawna;
7) Petnomocniku - rozumie sie przez to Petnomocnika Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi;
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8) Komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji i Mobbingowi
w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty;

9) Pracodawcy — rozumie sie przez to Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty reprezentowane przez Dyrektora Lubelskiego Centrum  Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty;

10) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty, ktory jest kierownikiem Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty;

11) Centrum — rozumie sie przez to Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty;
12) zgtoszeniu - rozumie sie przez to zgtoszenie podejrzenia dyskryminacji lub mobbingu lub
molestowania dokonane przez osobe, ktdra doswiadczyta dziatan o charakterze dyskryminacji
lub mobbingu lub molestowania albo byta Swiadkiem takich dziatan.

Rozdziat 2
Obowigzki Centrum
§5
Relacje pomiedzy pracodawcg i osobami zatrudnionymi oraz pomiedzy osobami
reprezentujgcymi Centrum, a osobami korzystajacymi z ustug sSwiadczonych przez Centrum
oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobiste;.

§6

1. Przy zatrudnianiu, awansowaniu, kierowaniu na szkolenia podnoszace kwalifikacje,
ksztattowaniu wynagrodzenia pracownikéw, nalezy kierowaé sie obiektywng oceng wynikow
w pracy tych pracownikow, ich umiejetnosciami i kompetencjami oraz doswiadczeniem
zawodowym.

2. W procesie ksztattowania pozycji zawodowej osoby zatrudnionej w Centrum, nie mogg miec
zadnego znaczenia, w szczegolnosci jej ptec, rasa, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religia,
wyznanie, Swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, przynaleznos$é¢ zwigzkowa, przekonania
polityczne, orientacja seksualna.

§7

Centrum prowadzi dziatania majgce na celu podniesienie $wiadomosci oséb
zatrudnionych w Centrum na temat zjawiska dyskryminacji, mobbingu i molestowania
poprzez:
1) powotanie w drodze odrebnego zarzadzenia Petnomocnika realizujgcego zadania okreslone
W niniejszej procedurze;
2) system oceny pracownikéw zapewniajgcy mozliwos¢ odwotania sie od dokonanej oceny
okresowej;
3) przeprowadzanie, w miare mozliwosci, szkolen w zakresie problematyki wystepowania
i zwalczania zjawiska dyskryminacji, mobbingu i molestowania;
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4) informowanie o przepisach antydyskryminacyjnych i antymobbingowych oraz aktywne
promowanie rownych szans dla oséb zatrudnionych w Centrum;

5) przeprowadzanie raz na pét roku analiz i ocen skutecznosci wprowadzonych rozwigzan
antydyskryminacyjnych i antymobbingowych oraz w razie potrzeby podejmowanie dziatan
usprawniajgcych.

§8
Petnomocnik ma obowigzek, we wspotpracy z Referatem ds. kadrowych:
1) wdrozyc i realizowac zadania okre$lone w niniejszej procedurze;
2) sporzadzaé roczne sprawozdania z realizacji procedury antydyskryminacyjnej
i antymobbingowej oraz przekazywac je do 31 marca roku nastepnego Dyrektorowi;
3) organizowaé, w miare mozliwosci, szkolenia z zakresu problematyki wystepowania
i przeciwdziatania zjawisku dyskryminacji, mobbingu i molestowania.

§9

Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystywania stanowiska w relacji przetozony — pracownik.

Rozdziat 3
Obowigzki pracownikéw
§10
Osoby zatrudnione w Centrum zobowigzane sg miedzy innymi do:
1) niedyskryminowania oraz powstrzymywania sie od zachowarn o charakterze mobbingu
i molestowania wobec swoich wspdétpracownikéw i oséb korzystajgcych z ustug Centrum oraz
do kierowania sie zasadg poszanowania godnosci w tych relacjach;
2) reagowania w sposéb przewidziany w procedurze i w innych przepisach prawa na
zauwazone przejawy dyskryminacji, mobbingu i molestowania majgce miejsce w Centrum;
3) niestwarzania sytuacji zachecajgcej do dyskryminacji, mobbingu lub molestowania.

Rozdziat 4
Postepowanie w sprawach o dyskryminacje, mobbing lub molestowanie
§11

1. Kazda osoba zatrudniona w Centrum, ktora 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. Wz6r formularza stanowi zatgcznik nr 1 do procedury
antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnym Oswiaty.

2. Zgtoszenie dyskryminacji lub mobbingu lub molestowania powinno zawierac
w szczegdlnosci:
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1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby zgtaszajgcej, ktéra doswiadczyta lub byta
Swiadkiem dziatan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu lub molestowania;

2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, wobec ktérej stosowana jest dyskryminacja lub
mobbing lub molestowanie;

3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra zdaniem zgtaszajacego dopuscita sie
dziatan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu lub molestowania;

4) Wskazanie relacji stuzbowej wystepujgcej miedzy wymienionymi w pkt 2 i 3;

5) opis zachowan, ktére wskazujag na stosowanie dyskryminacji lub mobbingu lub
molestowania;

6) czas trwania i miejsce wystgpienia zdarzen, ktorych dotyczy zgtoszenie;

7) opis dotychczasowych dziatan podjetych przez osobe zgtaszajacg lub osobe, wobec ktdrej
stosowana jest dyskryminacja lub mobbing Ilub molestowanie, w celu eliminacji
doswiadczonych zachowan noszacych znamiona dyskryminacji lub mobbingu Ilub
molestowania.

8) wskazanie skutkdw doswiadczonych zachowan noszacych znamiona dyskryminacji lub
mobbingu lub molestowania;

9) wskazanie, w miare mozliwosci dowoddéw potwierdzajgcych, ze przedstawione przez
zgtaszajgcego dziatania lub zachowania rzeczywiscie miaty miejsce oraz swiadkow;

10) wskazanie pracownika Centrum na cztonka Komisji, zajmujgcej sie rozpatrzeniem
niniejszego wniosku;

11) date zgtoszenia oraz czytelny podpis zgtaszajgcego.

3. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 sktadane jest w formie pisemnej w zamknietej kopercie
adresowanej do Petnomocnika.

4. Wszystkie zgtoszenia rejestrowane sg przez Petnomocnika.

5. Z chwilg ztozenia zgtoszenia, informacje zawarte w tym zgtoszeniu majg charakter poufny
i moga byc¢ ujawniane wytgcznie osobom biorgcym udziat w postepowaniu.

6. W przypadku, gdy ztozone zgtoszenie nie zawiera wszystkich danych, za wyjatkiem
informacji wskazanej w ust. 2 pkt 10, Petnomocnik wzywa osobe sktadajgcy zgtoszenie do ich
uzupetnienia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania informujac, ze nieuzupetnienie
brakdw we wskazanym terminie spowoduje pozostawienie zgtoszenia bez rozpatrzenia.

7. 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

1. Dyrektor, kazdorazowo w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od ztozenia zgtoszenia powotuje
Komisje, ktorej zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie zgtoszenia, ustalenie czy zgtoszenie jest
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zasadne i czy wystgpito lub wystepuje zjawisko mobbingu lub dyskryminacji lub molestowania.
Wzér powotania Komisji stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury antydyskryminacyjnej
i antymobbingowej w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty,

2. W skfad Komisji wchodzg, co najmniej trzy osoby:

1) Petnomocnik, ktéry jest przewodniczgcym Komisji;

2) Kierownik Referatu ds. kadrowych lub osoba go zastepujaca, ktory jest sekretarzem Komisji,
odpowiedzialnym za sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji w sprawach objetych
niniejszg procedura.

3) pracownik wskazany przez osobe sktadajacg zgtoszenie, a w przypadku niewskazania takiej
osoby lub gdy wskazany pracownik nie wyrazit zgody na udziat w Komisji — jeden
z przedstawicieli pracownikéw Centrum.

3. Dyrektor moze powota¢ w sktad Komisji rowniez inne osoby, ktérych udziat - szczegdlnie
z uwagi na wyksztatcenie lub posiadane uprawnienia i kwalifikacje — uzna za wskazany.

4. Komisja, w razie potrzeby, moze zasiegngc opinii prawnej radcy prawnego Centrum.

5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie dyskryminacji lub
mobbingu lub molestowania, ani osoba wskazana w zgtoszeniu, jako sprawca zachowan
o charakterze mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.

6. Cztonek Komisji obowigzany jest przed przystgpieniem do pracy ztozy¢ oswiadczenie
o zachowaniu poufnosci postepowania. Wzdér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do
procedury antymobbingowe] i antydyskryminacyjnej w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnym Oswiaty.

7. Oswiadczenie przechowuje sie w aktach sprawy.

§13

1. Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia
powofania.

2. Postepowanie przed Komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze szczegdlng
dbatoscig o ochrone doébr osobistych uczestnikow postepowania.

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

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

2) ustat stosunek pracy badz inna forma wspotpracy ktdrejkolwiek ze stron postepowania albo
podjeto czynnosci zmierzajgce do rozwigzania stosunku pracy badz zakoriczenia wspoétpracy;

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

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

5. Po wystuchaniu wyjasnien osoby zgtaszajgcej, osoby ktérej zarzucane sg zachowania
o charakterze dyskryminacji lub mobbingu lub molestowania oraz oséb wskazanych przez
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strony, a takze po zapoznaniu sie z pozostatymi dowodami, Komisja podejmuje decyzje zwykta
wiekszoscig gtosow.
6. W przypadku braku zwyktej wiekszosci gtoséow decyduje gtos Przewodniczacego.

§14

1. Z prac Komisji sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji
i strony postepowania. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do procedury
antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnym Oswiaty.

2. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

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 lub mobbingu lub molestowania.

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

4. Niezwtocznie po zakoniczeniu postepowania Petnomocnik przekazuje protokét Dyrektorowi.

§15

1. Dyrektor po otrzymaniu od Petnomocnika protokotu z przeprowadzonego postepowania
podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziata ich powtdrzeniu.

2. W stosunku do oséb zatrudnionych, wobec ktdrych stwierdzono, ze dopuscity sie
dyskryminacji lub mobbingu lub molestowania, Dyrektor podejmuje dziatania dyscyplinujace,
ktore mogg stanowié w szczegdlnosci:

1) kary porzgdkowe udzielane na podstawie Kodeksu pracy;

2) przeniesienie na inne stanowisko pracy w Centrum;

3) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy.

3. W stosunku do osdb, ktére tgczy z Centrum inna forma wspotpracy, wtaczajagc w to
odbywany staz, praktyke zawodowg lub wolontariat, Dyrektor moze zastosowacé srodki
przewidziane w przepisach prawnych, wtgcznie z rozwigzaniem przedmiotowej wspotpracy.

4. Odpowiedzialnosci dyscyplinarnej podlegajg réwniez osoby zatrudnione, ktére w sposdb
celowy i zamierzony pomawiajg o dyskryminacje lub mobbing lub molestowanie.

5. Dyrektor stosujgc dziatania dyscyplinujgce kieruje sie zasadg proporcjonalnosci wobec
zaistniatego naruszenia przepisdw niniejszej procedury i innych zasad prawa.
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§16

Petnomocnik przedstawia Dyrektorowi do dnia 31 marca kazdego roku pisemne
sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.
§17

Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z trescig procedury antydyskryminacyjnej
i antymobbingowej w Centrum nalezy przekaza¢ do Referatu ds. kadrowych celem wtgczenia
do akt osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do procedury
antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Lubelskim  Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnym Oswiaty.

Uzgodniono:
z przedstawicielami pracownikow
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
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