Zarzadzenie Nr 178/KW/2013
Burmistrza Migdzyzdrojow z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

w sprawie wewnetrznej polityki antymobbingowej oraz przeciwdziatania
zjawisku dyskryminacji i molestowania seksualnego w Urzedzie Miejskim w
Miedzyzdrojach.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (
tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. Poz. 594 z p6zn. zm.), art. 94 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 Nr 21 poz. 94 ze zmianami) zarzadza
sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:
1) Kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.2);
2) mobbing - wrogie, niszczgce, nieetyczne, stowne, wizualne lub fizyczne,
systematycznie powtarzajace sig¢ zachowania ze strony pracodawcy, przetozonego,
wspotpracownika lub grupy pracownikéw, skierowane wobec pracownika albo grupy
pracownikow, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, w
tym takze majgce charakter molestowania psychicznego lub fizycznego, wywotujgce
lub moggce wywota¢ u pracownika zanizong samoocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspofpracownikéw lub strach pracownika.
3) dyskryminacja - zachowania dyskryminacyjne, tj. noszace cechy opisane powyzej,
a odnoszgce sig bezposrednio Ilub posrednio do warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
narodowosc¢, przekonania polityczne, kolor skéry, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na staz pracy, stopien stuzbowy, zajmowane stanowisko,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,
4) molestowanie seksualne - zgdania ze strony przetozonego lub innego pracownika
o podtekscie seksualnym, w tym zadania lub prosby o przystugi seksualne lub inne
zachowania o podtekécie seksualnym, wyrazane stownie lub niewerbalnie, w
szczegolnosci, gdy odrzucenie takiego zachowania przez osobe, do ktérej te
zachowania sg kierowane, ma wptyw na decyzje w zakresie jej awansu, zmiany
warunkow pracy lub ptacy, wysokos¢ wynagrodzenia, zakres obowigzkéw,
kierowanie na szkolenia albo opiniowanie stuzbowe lub ocene pracy, ktérych celem
lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery;
5) mediator - osoba wyznaczona przez kierownika jednostki, ktorej zadaniem jest
rozpatrywanie zgtoszenia w sprawie mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego oraz proponowanie rozwigzan problemu;
6) zespot antymobbingowy - zespot powotany przez kierownika jednostki, ktérego
zadaniem jest wyjasnianie zgloszenia w sprawie mobbingu, dyskryminacji i
molestowania seksualnego, proponowanie rozwigzan oraz podjecie dziatan
zapobiegawczych;



7) mobber — osoba, ktéra dopuscita sie mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego wobec innych pracownikéw;

8) osoba zainteresowana — kazda osoba, ktorej stawiany jest zarzut dopuszczenia
si¢ mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego i kazda osoba
mobbowana (ofiara mobbingu);

10) pracownik - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgca z pracodawca w
stosunku pracy

11) pracodawca - kierownik jednostki- Burmistrz Miedzyzdrojow;

12) zgloszenie — powiadomienie kierownika jednostki o zaistnieniu przypadku
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego;

§2.
1. Postanowienia zawarte w instrukcji majg na celu ochrone pracownikéw przed
wystgpieniem zjawiska mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego w
miejscu Swiadczenia pracy oraz zapewnienie pomocy w przypadkach wystapienia
zjawiska mobbingu.

2. Ochrona, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu
na staz pracy, stopien stuzbowy, rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane
stanowisko.

3. Postanowienia zawarte w instrukcji wprowadza sie po wyczerpaniu innych form
zmierzajgcych do polubownego rozwigzania konfliktu.

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki kierownika jednostki organizacyjnej, funkcjonariuszy i
pracownikow.

§ 3.
1. Kierownik jednostki zobowigzany jest do:
1) podejmowania wszelkich dozwolonych przepisami prawa dziatan, w tym dziatan
opisanych w instrukcji, w celu zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji i
molestowaniu seksualnemu w miejscu $wiadczenia pracy,
2) podejmowania wszelkich przewidzianych przepisami prawa dziatan, w tym dziatan
opisanych w instrukcji, w celu niwelowania skutkéw spotecznych mobbingu,
dyskryminacji i molestowania seksualnego, a w szczegdinosci do podejmowania
dziatan interwencyjnych i udzielania pomocy ofiarom mobbingu, dyskryminacji i
molestowania seksualnego,
3) podejmowania wszelkich dziatan przewidzianych przepisami prawa, w tym w
szczegblnosci ustawa Kodeks pracy, wobec oséb bedacych sprawcami mobbingu,
dyskryminacji i molestowania seksualnego,
4) zapewnienia ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

§4.
1. Stosunki kierownika jednostki z pracownikami powinny by¢ oparte na szacunku dla
ich godnosci osobiste;j.

2. Kierownik jednostki w granicach wyznaczonych przepisami prawa szanuje prawo
pracownikbw do tworzenia organizacji uprawnionych do reprezentowania ich
interesOw oraz wstepowania do tych organizacji.



§ 5.
1. Kierownik jednostki powinien doktada¢ wszelkich staran w celu rozwigzania
pojawiajgcych sie konfliktow stuzbowych w drodze porozumienia — w taki sposéb,
aby nie powodowaty one uszczerbku dla interesu i dobrego imienia Urzedu, czy dla
interesu | dobrego imienia 0séb zainteresowanych oraz swiadkow.

2. Kierownik jednostki zapewnia kazdemu pracownikowi mozliwo$é wyrazania swoich

pogladow i opinii zawodowych zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami
stuzbowymi, o ile sposdb ich wyrazania nie przekracza norm spotecznych.
§6.

Kierownik jednostki w swoich kontaktach z podwtadnymi powinien:

1) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

2) respektowac wiedze i doswiadczenie pracownikow,

3) zajmowac krytyczne stanowisko, oparte na racjonalnych i obiektywnych
przestankach ~w  przypadku pracownikéw naruszajacych zasady relacji
interpersonalnych.

§7.
1. Wykorzystywanie relacji zaleznosci i podlegtosci stuzbowej w celach poza
stuzbowych jest niedozwolone.

2. Kierownik jednostki nie moze tolerowaé seksualnego, psychicznego i fizycznego
dreczenia pracownikow ani stosowania obrazliwych wypowiedzi lub postugiwania sie

plotka.
§8

1. Kierownik jednostki zobowigzany jest podjg¢ dziatania opisane w niniejszej
instrukcji w kazdym przypadku dokonania zgtoszenia.

2. Kierownik jednostki podejmuje dziatania wskazane w instrukcji réwniez w kazdym
przypadku powziecia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego.

§9.
1. Kazdy pracownik, jest uprawniony do dokonania zgtoszenia kierownikowi
jednostki.

2. Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego stosowane sg zachowania mobbingowe,
dyskryminacyjne lub molestowanie seksualne ma prawo zgda¢ podjecia przez
kierownika jednostki wszelkich realnych dziatart zmierzajacych do ustania tych
zachowan, a takze naprawy lub usuniecia ich skutkdw.

3. Bezpodstawne pomawianie o mobbing, dyskryminacje lub molestowanie
seksualne stanowi wprowadzanie w btgd przetozonego, co jest naruszeniem honoru i
godnosci urzednika samorzadowego godzacym w dobre imie Urzedu.

§10.
1. Skorzystanie przez pracownika z rozwigzan proponowanych w instrukcji nie
wytagcza prawa pracownika do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.



2. Skorzystanie przez pracownika ze srodkéw ochrony prawnej nie jest réwniez
uzaleznione od wczeéniejszego zastosowania postanowien instrukgji.

§ 11.
1. Pracownik zobowigzany jest do réwnego traktowania innych pracownikow bez
wzgledu na wiek, pteé, rase, kolor skory, orientacje seksualng, stan cywilny,
wyznanie, staz pracy, miejsce pracy, stopien stuzbowy lub rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko oraz z powodow innych cech indywidualnych.

2. Pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ sie wszelkim praktykom
niehumanitarnym lub dyskryminujacym osobe lub grupe osoéb.

3. Pracownicy zobowigzani sg do unikania konfliktdbw interpersonalnych oraz
zapobiegania im. Pracownicy powinni rozwigzywac konflikty z innymi pracownikami
bez uszczerbku dla ich godnosci osobistej oraz honoru i dobrego imienia urzednika,
a takze bez szkody dla przebiegu pracy.

4. Informacje uzyskiwane przez pracownikdédw w trakcie S$wiadczenia pracy dotyczace
innych pracownikow nie moga by¢ wykorzystywane do jakichkolwiek innych celow niz
te, do ktérych zostaty udostepnione.

§12.
1. Osoby mobbujgce, dopuszczajgce sie dyskryminacji lub molestowania
seksualnego podlegajg odpowiedzialnoéci przewidzianej przepisami prawa.

2. Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1 podlegaja réwniez osoby, ktére
bezpodstawnie pomawiajg o mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne.

Rozdziat Ill
Organy przeciwmobbingowe

§13.
W przypadku zgtoszenia zachowan mobbingowych dyskryminacji lub molestowania
seksualnego w Urzedzie powotuje sie odpowiednio nastepujace organy
przeciwmobbingowe:
1) mediatora,
2) zespot antymobbingowy.

§ 14.

1. W przypadku dokonania zgtoszenia kierownik jednostki kazdorazowo wyznacza
mediatora. W jednostce powotuje sie jednego mediatora. Natomiast, gdy sprawa
dotyczy kierownika jednostki mediator mozne by¢ wyznaczony spoza jednostki.

2. Mediatorem moze by¢ wytgcznie pracownik Urzedu:

1) w stosunku do ktérego nie jest i nie byto prowadzone postepowanie w sprawie
mobbingu;

2) cieszgcy sie zaufaniem innych pracownikow;,

3) nie pozostajagcy w bezposredniej =zaleznosci stuzbowej z zadng =z
zainteresowanych os6b.

3. Mediator jest cztonkiem zespotu antymobbingowego.



& 15,
1. Do zadan mediatora nalezy:
1) dokonywanie wstepnej oceny zgloszen oraz weryfikacja ich zasadno$ci poprzez
prowadzenie rozmow z osobami zgtaszajgcymi przypadki mobbingu,

2) sktadanie, na zgdanie kierownika jednostki raportdw, o przebiegu prowadzonego
postepowania w sprawie o mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne,

2. Kandydat na mediatora zobowigzany jest przed podjeciem czynnosci
mediacyjnych do ztozenia pisemnego o$wiadczenia o tresci, o ktdrej mowa w § 14
ust.2 pkt 1. Oswiadczenie dotacza sie do akt osobowych mediatora.

3. W trakcie wykonywania swoich zadan mediator moze korzysta¢ z pomocy
ekspertow - psychologa wtasciwej stuzby medycyny pracy lub radcy prawnego
zatrudnionego w Urzedzie.

§ 16.
1. Zmiana wyznaczonego mediatora moze nastapi¢ w przypadku powziecia przez
kierownika jednostki uzasadnionych informacji, ze postepowanie mediatora narusza
w sposdb razgcy postanowienia instrukcji lub z innych obiektywnych przyczyn nie
moze on wykonywac swoich zadan.

2. W przypadku smierci mediatora, ustania stosunku stuzbowego lub rozwigzania
stosunku pracy kierownik jednostki wyznacza innego mediatora.

§ 17.
1. Zespot antymobbingowy dziatajacy w Urzedzie sktada sie z 5 oséb. Czionkéow
zespotu antymobbingowego powotuje kierownik jednostki na wniosek mediatora.

2. Zespot antymobbingowy powotuje sie sposrdd pracownikéw Urzedu, kazdorazowo
do sprawy.

3. Cztonkiem zespotu antymobbingowego, innym niz mediator, moze by¢ wytgcznie:
1) pracownik Urzedu;

2) w stosunku do ktorego nie jest i nie byto prowadzone postepowanie w sprawie
mobbingu;

3) cieszacy sie zaufaniem innych pracownikéw.

4. Kandydat na cztonka zespotu antymobbingowego zobowigzany jest przed
podjeciem pracy w zespole ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o tresci, o ktdrej mowa w
ust. 3 pkt. 2. Oswiadczenie to zatgcza sie do materiatow sprawy.

5. Postanowienia ust. 1-3 stosuje sie w przypadku koniecznosci dokonania przez
kierownika jednostki wyboru uzupetniajagcego cztonka Ilub cztonkéw zespotu
antymobbingowego. Wyboru uzupetniajgcego dokonuje sie w przypadku: $mierci
cztonka zespofu antymobbingowego, ustania stosunku stuzbowego, rozwigzania
stosunku pracy oraz w przypadku podjecia przez kierownika jednostki decyzji o
odsunigciu czlonka zespofu antymobbingowego od pracy w zespole. Odsuniecie
takie moze nastgpic w przypadku powziecia przez kierownika jednostki,
uzasadnionych informacji, ze postepowanie cztonka zespotu narusza w razacy
sposéb postanowienia instrukcji albo, ze wszczeto wobec niego postepowanie w
sprawie mobbingu.



§ 18.
1. W skiad zespotu antymobbingowego wchodza przewodniczacy, jego zastepca,
mediator, sekretarz oraz cztonek.

2. Do zadan zespotu antymobbingowego nalezy w szczegdlnosci:

1) formutowanie propozycji rozwigzan sporéw majgcych na celu zazegnanie konfliktu,
po uprzednim zebraniu wszystkich informacji koniecznych do oceny faktéw. Zebrane
informacje sekretarz zespotu spisuje w formie protokotu lub majg one forme notatek
stuzbowych od oséb zainteresowanych,

2) zapewnienie kierownikowi jednostki wgladu do informacji i dokumentéw
dotyczacych prowadzonej sprawy, w przypadku gdy nie jest strong w tej sprawie,

3) rozstrzyganie w konkretnych przypadkach zgtoszenia mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego.

§19.
1. Zespdt antymobbingowy obraduje na posiedzeniach. Pierwsze posiedzenie
zespotu antymobbingowego obywa sie na wniosek mediatora. W trakcie pierwszego
posiedzenia zespét ustala przewodniczgcego, jego zastepce, sekretarza i cztonka.

2. Kolejny termin posiedzenie zespotu wyznacza przewodniczacy, a w przypadku
jego nieobecnosci jego zastepca, z witasne] inicjatywy albo na wniosek czionka
zespotu lub mediatora.

3. Z kazdego posiedzenia zespotu antymobbingowego sporzadza sie protokot, ktéry
jest podpisany przez wszystkich uczestnikéw posiedzenia.

§ 20.
1. Zespo6t antymobbingowy wydaje postanowienie, o ktorym mowa w § 31 ust. 2.
Postanowienie powinno by¢ wydane niezwtocznie, a je$li sprawa wymaga
przeprowadzenie postepowania - niezwfocznie po jego zakonczeniu.

2. W posiedzeniu zespotu antymobbingowego, poza jego cztonkami mogg braé
udziat - jako eksperci - na wniosek zespotu antymobbingowego :

1) psycholog,

2) radca prawny zatrudniony w Urzedzie.

§ 21.
1. Zadaniem zespotu antymobbingowego jest gromadzenie materiatu
faktograficznego 1 ustalenie, czy doszto do mobbingu, dyskryminacji lub

molestowania seksualnego oraz ustalenie stron zdarzenia, a takze sposobu
rozstrzygniecia konfliktu.

2. Zespdt antymobbingowy wystuchuje wszystkie zainteresowane osoby,
umozliwiajgc im petng swobode wypowiedzi.

3. Kazdy z cztonkéw zespotu antymobbingowego zobowigzany jest do zachowania
obiektywizmu i bezstronnosci przy dokonywaniu ocen.

4. Zespot antymobbingowy moze, w razie potrzeby, zasiegng¢ opinii oséb
wymienionych w § 20 ust. 2 pkt. 2.



§ 22.
1. Jesli w toku postepowania zaistnieje konieczno$¢ wystuchania swiadkéw, zespot
antymobbingowy wzywa ich na posiedzenie. Kazdy $wiadek wystuchiwany jest pod
nieobecno$¢ innych $wiadkéw. Z czynnosci tej sporzadzany jest osobny protokét,
ktéry winien by¢ podpisany przez $wiadka. Swiadek podpisuje takze zobowigzanie o
zachowaniu w tajemnicy wszelkich faktéw i okoliczno$ci, z ktérymi zapoznat sie w
trakcie postepowania.

2. Zespot antymobbingowy moze wystgpi¢ do swiadka o ztozenie wyjasnien w formie
pisemne;.
Rozdziat IV
Procedury w przypadku podejrzenia wystapienie mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego.
§ 23.

1. Podjecie dziatan w przypadku podejrzenia wystgpienia mobbingu, dyskryminaciji
lub molestowania seksualnego nastepuje po zgtoszeniu.

2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane, w formie ustnej lub pisemnej:

1) kierownikowi jednostki,

2) przetozonemu wyzszego szczebla, jezeli sprawa dotyczy relacji pomiedzy
pracownikiem, a kierownikiem jednostki,

3) za posrednictwem przedstawicieli pracownikow .

§ 24.
1. Kazde zgtoszenie wniesione na piSmie winno by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem zgtaszajacego. Natomiast ze zgtoszenia ustnego, przyjmujacy, sporzadza
notatke.

2. Wszystkie zgloszenia, wymienione w § 23 ust 2, wymagajg zarejestrowania,
rozpatrzenia z uwaga, hiezwtocznie i z zachowaniem poufnosci. Zgtoszenia nalezy
traktowaé powaznie, ale rowniez z ostroznoScig oraz poszanowaniem praw zaréwno
0s6b je wnoszacych, jak i tych, ktdérych dotyczg, aby niestusznie nie ucierpiata niczyja
reputacja.

Informacje, jakie powinno zawiera¢ zgtoszenie okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 25.
Kierownik jednostki prowadzi rejestr zgtoszen zawierajgcy numer sprawy, date jej
zgtoszenia i zakorczenia oraz nazwisko i imie mediatora.

§ 26.
1. W trakcie rozpatrywania zgtoszenia przez mediatora lub zespot antymobbingowy,
osoby zainteresowane powinny mie¢ mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska.

2. W trakcie rozpatrywania zgtoszenia, w celu wyjasnienia wszelkich okolicznosci,
faktow i zdarzen, a takze w celach dowodowych, osoba rozpatrujgca zgtoszenie
moze zazadac ztozenia zgtoszenia na pismie w formie okreslonej w zatgczniku do
instrukcji.



§ 27.
1. Mediator rozpatrujac zgtoszenie kieruje sie zasadag, ze wszelkie uwagi krytyczne
przetozonych dotyczace wykonywania pracy, jej efektow, przedstawione w rzeczowej
formie, a takze uwagi krytyczne przetozonego przedstawione w trakcie opiniowania
stuzbowego, dotyczace postawy pracownika zwigzanych z zadaniami na
zajmowanym stanowisku nie moga zosta¢ zaliczone do zjawiska mobbingu lub
dyskryminacji.

2. Mediator dokonuje wstepnej oceny, a w przypadku, gdy zgtoszenia dokonata inna
osoba, niz osoba zainteresowana, niezwlocznie przeprowadza rozmowe z oschami
zainteresowanymi. Po odbyciu rozméw mediator moze zaproponowaé osobom
zainteresowanym rozwigzanie problemu, kitére wczes$niej wstepnie akceptuje
kierownik jednostki.

§ 28.
1. W przypadku zaproponowanego przez mediatora rozwigzania problemu, osoby
zainteresowane moga, w terminie dwoch dni roboczych od daty ztozenia propozyciji,
przyja¢ je lub odrzuci¢, w formie pisemnego o$wiadczenia przedstawionego
mediatorowi.

2. Ztozenie we wskazanym w ust. 1 terminie choéby jednego os$wiadczenia o
odrzuceniu propozycji albo brak ztozenia oSwiadczenia w przedmiocie przyjecia lub
odrzucenia propozycji rozwigzan, przez co najmniej jedng osobe zainteresowana,
powoduje ztozenie przez mediatora wniosku 0 powotanie  zespotu
antymobbingowego.
§ 29

1. W przypadku przyjecia rozwigzania problemu, ktére zaproponowat mediator, przez
wszystkie osoby zainteresowane, mediator sporzgdza raport ze sprawy i przedktada
go kierownikowi jednostki.

2. Jesli proponowane przez mediatora rozwigzania wymagajg zmian
organizacyjnych, kierownik jednostki niezwtocznie podejmuje czynnosci w celu
wdrozenia dziatan przyjetych przez osoby zainteresowane, jako rozwigzanie
problemu.

Rozdziat V
Dziatania prewencyjne
§ 30.

1. Kierownik jednostki prowadzi aktywna dziatalnos¢ przeciwko mobbingowi,
dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu w migjscu swiadczenia pracy, polegajgca
w szczegolnosci na:

1) podejmowaniu dziatari prewencyjnych wskazanych w ust. 2, majacych na celu
przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu;

2) podejmowaniu dziatann interwencyjnych zmierzajgcych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego, opisanych w
niniejszej instrukciji.

2. Kierownik jednostki podejmuje dziatania prewencyjne majace na celu
przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu,
polegajace w szczegdlnoéci na :



1) obowiazkowym zapoznaniu wszystkich pracownikéw z problematyka mobbingu,
dyskryminacji i molestowania seksualnego oraz sposobami przeciwdziatania tym
zjawiskom, a takze z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, w tym
postanowieniami instrukcji,

2) prowadzeniu systematycznych, tj. odbywajacych sie co najmniej raz w roku,
prelekcji na temat przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu
seksualnemu dla pracownikow,

3) zapewnieniu materiatow informacyjnych na temat mobbingu, dyskryminacji i
molestowania seksualnego oraz udostepnianiu ich pracownikom,

4) umieszczeniu w widocznym i ogolnodostepnym miejscu adreséw instytucii
antymobbingowych.

3. Dziatania prewencyjne mogg inicjowac takze pracownicy.

Rozdziat VI
Dziatania interwencyjne
§ 31.
1.W toku postepowania zespdt antymobbingowy ustala, czy i jakie dziatania
interwencyjne wobec mobbera lub dziatania wspomagajgce osoby dotkniete
mobbingiem, dyskryminacja lub molestowaniem seksualnym nalezy podjgé¢ w celu
niezwtocznego zatrzymania tych zjawisk.

2. Po zakonczeniu podstgpowania ,w sprawie” zespot antymobbingowy wydaje
postanowienie zawierajgce informacje, o ktérych mowa w ust. 1. Postanowienie
podpisuja wszyscy cztonkowie zespotu antymobbingowego. Postanowienie zespotu
antymobbingowego jest ostateczne i wymaga pisemnego uzasadnienia oraz
wskazania podstaw faktycznych, na ktérych zostato oparte. W postanowieniu
umieszcza sie pouczenie o mozliwosci skierowania sprawy na droge sadowa.
Postanowienie dorecza sie osobom zainteresowanym, a jego kopie dofgcza sie do
catosci dokumentacji prowadzonej w sprawie.

3. W przypadku stwierdzenia zjawiska mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego zespo6t antymobbingowy informuje o tym kierownika jednostki lub
witasciwego przetozonego wyzszego szczebla (jesli sprawa dotyczy relacji pomiedzy
pracownikiem, a kierownikiem jednostki), ktéry przeprowadza z mobberem rozmowe
dyscyplinujgca i nakazuje mu zaprzestania praktyk mobbingowych.

4. Niezaleznie od rozmowy dyscyplinujgcej, o ktérej mowa w ust. 3 kierownik
jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, powinien ztozy¢ zawiadomienie o
mozliwosci popetnienia przestepstwa.

§ 32
1. Kierownik jednostki poucza osobe mobbowang o przystugujacych jej $rodkach
ochrony prawnej.

2. Osoba mobbowana ma prawo wnosi¢ o zmiang organizacji wykonywania zadan.
Zmiana, o ktérej mowa moze polegac na zmianie, przez te osobe lub przez mobbera,
pokoju lub budynku, w ktorym jest Swiadczona praca. W przypadku skierowania
takiego wniosku do zespotu antymobbingowego jest on przekazywany kierownikowi
jednostki.



3. Osoba mobbowana ma prawo skorzystania z konsultacji i wsparcia
psychologicznego.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
£ 33

1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych ze zgtoszeniem zjawiska
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego zobowigzane sg do
zachowania poufnos$ci, co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i w zwigzku z
nimi.

2. Z wytaczeniem os6b zainteresowanych, ktérym na ich zadanie wydaje sie kopie
wnioskowanych  dokumentéw, ani mediator, ani  czionkowie zespotu
antymobbingowego prowadzacego postepowanie w sprawie nie moga kopiowac¢ w
celu udostepnienia ani tez udostepnia¢ lub rozpowszechniaé jakichkolwiek
dokumentéw dotyczacych danego przypadku mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego, Ilub dotyczacych prowadzonego postepowania.
Dokumenty dotyczace danego przypadku mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego i prowadzonego postepowania nie moga by¢ rowniez kopiowane ani
udostepniane swiadkom.

3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego moga zawiera¢ wrazliwe dane osobowe i podlegaja ochronie zgodnie
z zasadami okre$lonymi w ustawie o ochronie danych osobowych.

4. Po zakonczeniu postepowania w sprawie mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego, prowadzonego przez mediatora lub zespédt
antymobbingowy cato$¢ dokumentacji przechowuje sie w komdrce wiasciwej w
sprawach osobowych, zgodnie zobowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

5. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust 4, powinna by¢ prowadzona zgodnie z
zasadami okreslonymi w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwow i sktadnic akt w
Urzedzie.

§ 34.
1. Kazdy pracownik bedzie zaznajomiony z trescig zarzadzenia w sprawie polityki
antymobbingowej.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig zarzadzenia, zaopatrzone w date i podpis
pracownika (stanowigce zatacznik nr 2 do zarzadzenia), dotgcza sie do akt
osobowych pracownika do czesci B.

§ 35.
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1
Do zarzgdzenia Burmistrza
] fpe— Zdnia............

Informacje, jakie powinno zawiera¢ zgtoszenie.

1. Okreslenia z imienia i nazwiska osoby mobbera oraz przypisania jej do konkretnej
grupy:

1) bezposrednich przetozonych,

2) pracownikow,

3) wspotpracownikow z innych komorek organizacyjnych,

4) podwtadnych.

2. Przedstawienia konkretnej charakterystyki dziatan sktadajacych sie na mobbing,
dyskryminacje lub molestowanie seksualne.

3. Okreslenia, czy przesladowania lub inne naganne zachowania majg charakter:
1) znecania sie psychicznego,

2) maltretowania fizycznego,

3) molestowania seksualnego,

4) jawnego dyskryminujgcego, nierébwnego traktowania.

4. Opisu danej sytuacji z uwzglednieniem:

1) konkretnej osoby mobbera,

2) czasu i miejsca zdarzenia,

3) okolicznosci towarzyszgcych,

4) swiadkow zdarzenia lub swiadkow nastepstw zdarzenia,

5) posiadanych ewentualnych dowodow (polecenia na piémie, notatki) Swiadczacych
o nieprawidtowych zachowaniach.

5. Okreslenia czestotliwo$ci zdarzen:

1) czy miato ono charakter jednorazowy,
2) powtodrzyto sie kilka razy,

3) trwato kilka tygodni, kilka miesiecy,

4) trwato p6t roku lub diuze;.

6. Opisu wszelkich dodatkowych form i aspektow dziatan bedgcych przedmiotem
zgtoszenia.

7. Przedstawienia (ewentualnych) indywidualnych skutkéw zdrowotnych lub innych
wynikajgcych z opisywanych zdarzen.
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Zatacznik nr 2
Do zarzadzenia Burmistrza
[ C—— Z dNigicicssmni

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

(imie i nazwisko) (nazwa komorki)

oswiadczam, ze zapoznatam /em/ sie z trescig zarzadzenia Burmistrza w sprawie
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej oraz przeciwdziatania zjawisku dyskryminagji
i molestowania seksualnego w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach.

Miedzyzdroje ,dnia .....................

(podpis pracownika)
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie niniejszego zarzgdzenia jest uzasadnione, gdyz w ten sposéb zostaje
wypetniony obowiazek przeciwdziatania mobbingowi. Obowigzek ten wynika z art.
94° § 1 k. p. Wprowadzenie wewnegtrznej polityki antymobbingowej przyczyni sie do
ograniczenia odpowiedzialnosci odszkodowawczej Urzedu Miejskiego
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