ZARZADZENIE NR 4/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodnicy
z dnia 13 lutego 2020 r.

W sprawie wprowadzenia procedury przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji oraz
ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy

Na podstawie §5 ust. 2 i §29 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ogdrodka
Pomocy Spolecznej w Brodnicy oraz Porozumienia zawartego w dniu 11 lutego 2020 r. pomig¢dzy
Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Brodnicy a Polska Federacja Zwigzkowa Pracownikéw
Socjalnych i Pomocy Spolecznej, w zwiazku z art. 943 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. 22019 1. poz. 1040 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie procedure przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka

zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy, w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodnicy do zapoznania
si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Kazdy pracownik sklada o$wiadczenie potwierdzajgce fakt zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia oraz przestrzegania zasad okreslonych w procedurze przeciwdziatania mobbingowi i
dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy.

§4
Traci moc zarzadzenie z dnia 18 grudnia 2018 r. nr 19/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Brodnicy w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brodnicy.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2020 z dnia 13 lutego 2020 r.

PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI I DYSKRYMINACJI ORAZ
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OGRANICZANIA RYZYKA ZWIAZANEGO Z KONFLIKTAMI W MIEJSCU
PRACY

Rozdzial I
Definicje i cel procedury

Definicje

§1

Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje si¢ nastepujgce znaczenie:
Pracodawca — Miejski Ogrodek Pomocy Spolecznej w Brodnicy z siedziba w Brodnicy,
przy ul. Ustronie 2b, zwany dalej Ogrodkiem reprezentowany przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodnicy zwanego dalej Dyrektorem,;
Komisja ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji, zwana dalej "Komisjg", -
organ pomocniczy, powolany przez Pracodawce w celu: wyjasnienia czy doszto do
mobbingu, w tym, ponadto w celu: zebrania danych o zaistnialym, zgloszonym zdarzeniu
zgloszonym, rozpatrywania materiatu dowodowego, i sporzadzaniu raportéw oraz
rekomendacji. Komisja zajmuje sie sprawami dotyczacymi mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego. Zadaniem Komisji jest réwniez wyjasnianie sytuacji
i rekomendowanie dziatan majgcych na celu ograniczanie niepozadanych, naruszajacych
zasady wspblzycia spolecznego, zachowan, w przypadkach kiedy zgloszone zdarzenia
maja charakter konfliktu i nie maja wg. oceny Komisji charakteru mobbingu lub cech
molestowania seksualnego.

mediacja - dziatania podejmowane przez Komisj¢, podczas ktérych wskazuje ona
osobom zainteresowanym, a takze Pracodawcy i kadrze kierowniczej Osrodka mozliwe
sposoby wyjscia z konfliktu i rozwiazania problemu;

mobbing - wrogie, niszczace, nieetyczne, stowne, wizualne lub fizyczne, systematycznie
powtarzajace si¢ zachowanie ze strony pracodawcy lub przelozonego, skierowane wobec
pracownika lub grupy pracownikéw, polegajace na uporczywym i dhugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu, w tym takze majgce charakter molestowania psychicznego lub
fizycznego, wywolujace lub mogace wywola¢ u pracownika zanizong samoocene
przydatnosci zawodowe;j, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw. Mobbing
uznaje si¢ za zjawisko wysoce naganne, godne potepienia, ktérego wszelkie przejawy nie
bedg tolerowane w Osrodku;

dyskryminacja - nieréwne, gorsze traktowanie pracownika, odnoszace sie bezposrednio
lub posrednio do warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegllnosei ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, Wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

molestowanie seksualne - niepozadane zachowania ze strony przeloZonego lub innego
pracownika o podtekscie seksualnym, w tym zadania lub prosby o przystugi seksualne
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lub inne zachowania o podtekécie seksualnym, wyrazane stownie lub niewerbalnie.
Dotyczy to w szczegolnosci sytuacji, gdy odrzucenie takich zachowan przez pracownika,
do ktérego te sa kierowane, wplywa lub moze mie¢ wplyw na decyzje w zakresie jego
awansu, zmiany warunkéw pracy lub placy, wysokosci wynagrodzenia, zakresu zadan,
kierowania na szkolenia lub oceny pracy. Za molestowanie seksualne uwazane sa
réwniez opisane powyzej niepozadane zachowania o podtekscie seksualnym, naruszajace
zasady dobrych obyczajéw, jak réwniez zakldcajace lub uniemozliwiajace wykonywanie
obowigzkow stuzbowych lub stwarzajace warunki zastraszenia, wrogosci lub ponizenia;
konflikt - spér dwéch lub wigcej 0sob, ktéremu towarzyszy napiecie, emocje, niezgoda
1 polaryzacja stanowisk, w wyniku czego wzajemne relacje stron pogarszaja sie i stan ten
moze powodowac dziatania niepozadane;

osoba zainteresowana - kazda osoba, ktérej stawiany jest zarzut dopuszczenia si¢
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego i kazda osoba mobbowana,
dyskryminowana lub molestowana seksualnie (doswiadczajac mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania seksualnego);

pracownik - kazda osoba fizyczna $wiadczaca dla Osrodka prace na podstawie umowy
o prace - bez wzgledu na jej rodzaj oraz rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko; a takze inna osoba wykonujacej prace zarobkows dla Osrodka t). osoba
Swiadczgca prace za wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy, niezaleznie
od podstawy zatrudnienia w Osrodku

procedura - niniejsza Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji oraz
ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy;

zgloszenie - nalezy przez to rozumieé zawiadomienie ztozone na pismie lub osobiscie
przez pracownika, zgodnie z niniejszg procedurg, ktory twierdzi, ze dotycza go lub sa
skierowane przeciwko niemu dzialania lub zachowania noszace cechy mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego. Zgloszenie moze byé réwniez dokonane
przez pracownika ($wiadka) lub zwigzek zawodowy;

zwigzek zawodowy — organizacja zwigzkowa obejmujaca swoim dziataniem pracodawce
lub w przypadku, gdy na terenie zakladu pracy nie dziata zadna organizacja zwigzkowa —
kazda inna organizacja zwigzkowa, ktéra podjela si¢ ochrony praw i intereséw
pracownika Osrodka.

Cel i zakres dzialania procedury

§2

W Osrodku dzialania mobbingowe, dyskryminacyjne i o charakterze molestowania
seksualnego sg uznawane za szkodliwe zardwno dla pracownikéw, jak i dla pracodawcy.
Za dzialania szkodliwe i niedopuszczalne uznaje sie réwniez eskalowanie lub tolerowanie
sytuacji konfliktowych, ktére naruszaja zasady wspélzycia spolecznego lub godnodé
pracownikow.

Postanowienia procedury maja na celu ochrone pracownikéw Osrodka przed
mobbingiem, dyskryminacja lub molestowaniem seksualnym w miejscu pracy lub w
zwiazku z pracg oraz ochrong przed negatywnymi konsekwencjami  sytuacji
konfliktowych.

Ochrona, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, obejmuje wszystkich
pracownikéw Osrodka, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane
stanowisko.

Postanowienia procedury majg rowniez na celu ograniczenie w Osrodku konfliktéw
naruszajacych zasady wspéizycia spolecznego oraz ich szkodliwych nastepstw.



Celem procedury jest réwniez budowanie poczucia odpowiedzialnosci wéréd kadry
kierowniczej i pracownikow Ogrodka za poprawng komunikacje oraz dobra wspolprace
zatrudnionych w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych O$rodka.

Celem procedury jest zapobieganie wystepowaniu zachowan o charakterze mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego.

Rozdzial I1
Prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy

Obowigzki pracodawcy
§3

Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkic dozwolone przepisami prawa
dzialania, w tym te opisane w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi,
dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy lub w zwiazku z praca
wykonywang przez pracownikéw na rzecz Osrodka.

Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie przewidziane przepisami prawa
dzialania, w tym te opisane w procedurze, celem niwelowania skutkéw spotecznych
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego, w tym w szczegdlnosci
podejmowa¢ dziatania profilaktyczne oraz interwencyjne, a takze udzielaé pomocy
osobom dos$wiadczajacym tych zjawisk.

Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych
przepisami prawa, w tym w szczeg6lnosci przepisami kodeksu pracy, dzialan wobec 0séb
stosujgcych mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne.

§4

Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dzialania opisane w procedurze w kazdym
przypadku dokonania zgloszenia, nawet jesli zainteresowany zastrzega swoje dane do
wylgcznej wiadomosci pracodawey.

Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w procedurze réwniez w kazdym przypadku
powzigcia informacji o podejrzeniu zaistnieniu zjawiska mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego z innego zr6dla niz zgloszenie, w szczegllnosci w przypadku
powzigcia informacji wynikajacej z ocen okresowych pracownikéw, badan ankietowych
lub innych metod diagnozy sytuacji zatrudnionych i relacji interpersonalnych w Osrodku.
Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dzialania wskazane w procedurze w kazdym
przypadku zgloszenia dokonanego przez zwiazek zawodowy.

Uprawnienia i obowigzki pracownikéw

§5

Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego stosowany jest mobbing badz tez dzialania
majace charakter dyskryminacji lub molestowania seksualnego, a takze zwigzek
zawodowy majg prawo zadania podjecia przez pracodawce $rodkéw zmierzajacych do
anulowania tych zjawisk oraz ich skutkéw.



Kazdy z pracownikow, ktory posiada lub powezmie informacj¢ o prawdopodobnych
przypadkach mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego, jest uprawniony
do dokonania zgloszenia.

Bezpodstawne pomawianie o mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne jest
zabronione. Zaklada sie, ze pracownik lub zwigzek zawodowy dziataja
w zakresie zgtoszenia w dobrej wierze i w stusznym interesie pracowniczym, chyba ze:

- okolicznoéci danego przypadku w sposdéb oczywisty nie uzasadniaja przekonania
o prawdziwosci przekazywanych informacji, lub

- zgloszenie zostalo dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspolzycia
spolecznego, lub

- pracownik zatail w zgloszeniu fakt swojego przyczynienia si¢ do powstania
nieprawidlowosci, ktérych dotyczy zgloszenie, lub

- pracownik dokonat zgloszenia w celu osiggnigcia korzysci majatkowej lub osobiste;.

Skorzystanie przez pracownika lub zwigzek zawodowy z uprawnienia wskazanego w ust.
1 niniejszego paragrafu w zaden sposob nie wylacza jego prawa do dochodzenia ochrony
prawnej na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. Skorzystanie przez pracownika,
lub zwigzek zawodowy z takich $rodkéw ochrony prawnej nie jest réwniez w zaden
sposob uzaleznione od wezesniejszego zastosowania postanowien procedury.

§6

Pracownicy Osrodka, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko zobowigzani sg traktowaé

si¢ wzajemnie z godno$cig i szacunkiem, dba¢ aby ich slowa lub zachowania nie

naruszaly débr i praw innych osob. Pracownicy obowigzani sg do przeciwdzialania
mobbingowi 1 dyskryminacji, poprzez:

1) podejmowanie staran na rzecz stosowania zasad wspotzycia spolecznego w relacjach
z innymi pracownikami, w tym poszanowanie ich godnosci i dobr osobistych;

2) unikanie stosowania zachowan niepozadanych w miejscu pracy wobec pracownikow
lub innych osob, a w szczegdlnosci prowadzacych do mobbingu i dyskryminacji;

3) reagowanie na zachowania niepozadane osob trzecich, w szczegdlnosci prowadzace
do mobbingu i dyskryminacji, w tym odmawianie wspoéludziatu lub wspierania
dziatan, elementem ktorych sg zachowania niepozadane, w szczegdlnosci
prowadzace do mobbingu i dyskryminacji lub naruszajace zasady wspolzycia
spolecznego.

Pracownicy Osrodka, sg réwniez zobowigzani do:

1) unikania wchodzenia w konflikty, eskalacji konfliktéw, ktérych skutkiem byloby
naruszenie zasad wspodizycia spotecznego lub godnosci innego pracownika;

2) podejmowania prob rozwigzywania konfliktow, na jak najwczesniejszym etapie ich
rozwoju;

3) korzystania z pomocy powolywanej przez Pracodawcg Komisji ds. przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji w sytuacji, gdy podejmowane przez nich dzialania
stuzagce rozwigzaniu konfliktu sa nieskuteczne, w szczegdlnosci gdy rosnie ilosé
zachowan niepozadanych lub przyjmuja one formg¢ przemocy fizycznej lub
psychicznej lub gdy eskalacja konfliktu wywoluje negatywne skutki zwigzane
z efektywnoscig procesu pracy.

Kadra kierownicza Osrodka jest odpowiedzialna za utrzymywanie i ksztaltowanie

wlasciwych relacji w miejscu pracy, opartych na zasadzie wzajemnego szacunki oraz

niedopuszczania do naruszenia dob osobistych (godnosci) pracownikow.

Kadra kierownicza Osrodka jest odpowiedzialna za ograniczanie ryzyka organizacyjnego

oraz osobowego w zarzadzaniu pracg i ludZzmi oraz promowanie pozadanych, zgodnych



z zasadami wspblzycia spolecznego, postaw i zachowan miedzy pracownikami.

W zwiazku z tym przelozeni sa zobowigzani do:

1) rozwigzywania konfliktéw z pracownikami lub pomigdzy podlegtymi pracownikami,
bez zbednej zwloki;

2) dawania przykladu wlasciwej postawy swoim wlasnym zachowaniem;

3) wykazywania otwarto$ci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikow;

4) zglaszania do pracodawey  wszelkich przypadkéw probleméw  zwigzanych
z relacjami, ktére wymagajg interwencji ze strony pracodawcy - w celu ograniczenia
ryzyka organizacyjnego i osobowego w zarzadzaniu;

5) zglaszania pracodawcy wszelkich przypadkéw zwigzanych z podejrzeniem
wystapienia mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego.

Zglaszanie zachowan mobbingowych i dyskryminacyjnych

§7

Kazdy z pracownikéw Osrodka, ktéry uzna, iz zostat poddany mobbingowi,
dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu, a takze w przypadku gdy zwigzek
zawodowy jest $wiadkiem lub posiada wiedze na temat takich dzialah, moze zlozy¢
pisemne lub ustne zawiadomienie do pracodawcy. W sytuacji, gdy osobg podejrzewang o
stosowanie mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego jest dyrektor —
pracownik lub zwigzek zawodowy moga zawiadomienie skladajg bezposrednio do
Burmistrza Brodnicy do wiadomosci Rady Brodnicy. W sytuacii, gdy zgloszenie
dotyczace dyrektora wplynie bezposrednio do pracodawcy — przekazuje on zgloszenie
Burmistrzowi Brodnicy do wiadomosgci rady Brodnicy nie p6zniej niz w terminie 3 dni od
wplywu zawiadomienia.

Zawiadomienie powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego, daty lub okres,
ktorego ono dotyczy oraz inne informacje - mogace stanowié dowody dotyczace
okolicznosci opisanych w zawiadomieniu, informacje o ewentualnych $wiadkach tych
zdarzen oraz wskazanie 0s6b zainteresowanych.

Zawiadomienie pisemne powinno zawieraé dat¢ oraz zosta¢ podpisane przez
sktadajacego je pracownika lub zwigzek zawodowy.

Pracownik lub zwigzek zawodowy moga zastrzec w zgloszeniu, iz dane osobowe ich
dotyczace pozostaja do wylacznej wiadomosci pracodawcy. W tym przypadku - dane
osobowe pracownika oraz wszelkie dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci majg
charakter poufny i nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze nastapi to za wyrazng pisemng
zgodg pracownika lub jezeli jest to niezb¢dne dla wszezecia lub prowadzenia
posigpowania w sprawie nieprawidlowosci przez Policjg, Prokurature lub Sad.
Uzaleznianie przyjecia zgloszenia nieprawidiowosci od uprzedniego wyrazenia przez
pracownika lub zwigzek zawodowy zgody na ujawnienie danych, o ktérych mowa jest
niedopuszczalne. W sytuacii zastrzezenia danych dotyczgcych pracownika — pracodawca
podejmuje decyzje dotyczaca zakresu wdrozonych dzialan wobec osoby zainteresowanej,
majgc na wzgledzie skuteczng ochrone 0séb pokrzywdzonych.



1.

Odpowiedzialno$¢ za mobbing, dyskryminacje lub molestowanie seksualne

§8

W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwa
1 potwierdzeniu, ze dane dzialanie moze zostaé okreslone jako mobbing, dyskryminacja
lub molestowanie seksualne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidfowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.

W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwa

1 uznania, ze opisane dzialania mialy charakter mobbingu, dyskryminacji lub

molestowania seksualnego, wobec sprawcy lub sprawcéw takich zachowan Pracodawca

stosuje sankcje przewidziane przepisami prawa pracy lub dokonuje innych dziatan.

W szczegblnosci:

1) moze zastosowa¢ kar¢ upomnienia lub nagany,

2) sprawca mobbingu, dziatan dyskryminujacych lub molestowania, moze by¢
dodatkowo pozbawiony prawa do nagrody lub premii, przez okres ustalony przez
pracodawce,

3) sprawca mobbingu, dzialah dyskryminujacych lub molestowania, moze by¢
dodatkowo przeniesiony na inne stanowisko pracy lub do innej komorki
organizacyjnej na podstawie wlasciwych przepiséw prawa pracy;

4) w razacych przypadkach mobbingu, dyskryminacji lub molestowania pracodawca
moze rozwigzac ze sprawcg mobbingu stosunek pracy;

5) w przypadkach mobbingu, dyskryminacji lub molestowania pracodawca powiadamia
organy scigania o podejrzeniu lub popelnienia przestepstwa. Zawiadomienie,
o ktérym mowa moze by¢ takze zlozone w kazdym innym przypadku uzasadnionego
podejrzenia zaistnienia czynu zabronionego.

Pracodawca moze takze przenie$¢ poszkodowanego pracownika - doswiadczajacego
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego, na jego wyrazny wniosek albo
za jego wyrazng zgoda, na inne stanowisko pracy lub do innej komérki organizacyjnej.
Przeniesienie, o ktérym mowa nie moze powodowa¢ zadnych negatywnych skutkow dla
przenoszonego pracownika, w szczegblno$ci w zakresie jego wynagrodzenia
lub warunkéw pracy.

Decyzj¢ o zastosowaniu $rodkéw przewidzianych w ust. 2-3 niniejszego paragrafu
podejmuje pracodawca na podstawie opinii Komisji.

Rozdzial 111
Dzialania zapobiegawcze
Przeciwdzialanie mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu

§9

Pracodawca prowadzi faktyczng dziatalno$é przeciwko mobbingowi, dyskryminacji lub

molestowaniu seksualnemu w miejscu pracy i w zwigzku z praca, polegajacg

w szczeg6lnosci na:

a) podejmowaniu dziatan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 niniejszego paragrafu,
majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu
seksualnemu;



b) podejmowaniu dzialan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu, dyskryminacji lub  molestowania seksualnego,
w szczeg6Inosci opisanych w § 8 procedury.

Pracodawca podejmuje dzialania prewencyjne majace na celu przeciwdziatanie

mobbingowi, dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu polegajace, w szczegdlnosci,

na:

a) obowigzkowym przeszkoleniu wszystkich pracownikéw i kadry kierowniczej
z zakresu problematyki mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego
oraz przeciwdzialania tym zjawiskom; O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedura
stanowi zalacznik nr 1.

b) prowadzeniu systematycznych tj. odbywajacych sie nie rzadziej niz jeden raz na dwa
lata szkolen dla pracownikéw i/lub kadry kierowniczej. Program szkolenia ustala sie
z Komisjg oraz ze zwigzkami zawodowymi lub szkolenie przeprowadza si¢ na jej ich
wniosek;

¢) wprowadzeniu w Osrodku adresu e-mail Komisji, na ktéry kierowa¢ mozna pytania
zwigzane z problematyka mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego;
na pytania odpowiada¢ bedg cztonkowie Komisji lub zaproszeni eksperci; dostep do
maila posiadajg wszyscy czlonkowie Komisji;

d) tworzeniu i udostgpnianiu pracownikom materialéw informacyjnych na temat
mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego oraz innych zachowan
niepozadanych;

e) przeprowadzaniu anonimowych badan ankietowych lub innych metod diagnozy
sytuacji zatrudnionych i relacji interpersonalnych w Oérodku nie rzadziej niz raz
na 2 lata; tematyka badan i sposéb ich przeprowadzania nastepuje w uzgodnieniu z
Komisjg lub ze zwigzkami zawodowymi. Wyniki badan lub diagnozy udost¢pniane
sg pracownikom

f) sporzadzaniu rocznych raportéw o przeciwdziataniu mobbingowi, molestowaniu
seksualnemu i dyskryminacji. Wzér raportu stanowi zalacznik nr 2.

Rozdzial IV
Komisja ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

§10

W celu zapewnienia wlasciwego rozpatrzenia zawiadomienia pracownika Osrodka lub
zZwiazku zawodowego - pracodawca powoluje Komisje
ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.

W skiad Komisji, z glosem decydujacym wchodza:

a) jeden przedstawiciel Pracodawcy,

b) jeden przedstawiciel Pracownikéw wyltoniony w wyborach przeprowadzanych wsrod
wszystkich pracownikéw Osrodka wedtug zasad uzgodnionych ze zwigzkami
zawodowymi,

¢) jeden przedstawiciel Kadry Kierowniczej wytoniony w wyborach przeprowadzanych
wsrod wszystkich cztonkow kadry kierowniczej Ogrodka,

d) po jednym przedstawicielu kazdego ze zwiazkéw zawodowych,

e) pracownik ds. kadrowych wskazany przez Pracodawce

Do sktadu Komisji mogg by¢ doproszone dodatkowe osoby - ekspert wewnetrzny lub

zewnetrzny (psycholog, prawnik) z glosem doradczym bez prawa glosowania.

Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

a) ustalanie przejawow mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego,
W tym zakresie podstawowym zadaniem Komisji jest przeprowadzenie
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indywidualnych rozméw Wyjasniajgcych sytuacje opisane w zawiadomieniu,
rozmowy sg przeprowadzane z osobg zglaszajacy oraz osobg, ktorej dotycza zarzuty
przedstawione w  zawiadomieniu; Komisja bada rowniez dokumentacje
zgromadzong w sprawie;

b) formulowanie propozycji dotyczacych zapobiegania i usuwania skutkéw mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania seksualnego, a takze rozwiazywania Sporow
1 ograniczania konfliktéw, po uprzednim zebraniu wszystkich informacji
koniecznych dla oceny faktéw:

¢) zapewnienie pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych do wdrozenia
Srodkéw organizacyjno - kadrowych zwigzanych z przeciwdziataniem mobbingowi
i dyskryminacji;

d) monitorowanie sposobu postgpowania z otrzymanymi zgloszeniami  przez
pracodawce;

e) opracowywanie rekomendacji i zaleceh dla wewngtrznych procedur zglaszania
nieprawidlowosci w zakresie obejmujgcym procedure;

Celem rozméw wyjasniajacych jest stwierdzenie czy w opisywanym przypadku

dochodzilo do dziatah/ zachowan majacych charakter mobbingu, molestowania

seksualnego lub dyskryminacji. Kazdy z czlonkéw Komisji zobowigzany jest do

zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych

przypadkow.

W pierwszej kolejnosci czionkowie Komisji majg obowigzek odebrania szczegolowych

informacji od osoby, kt6ra zlozyla informacje/zawiadomienie, celem ewentualnego ich

uzupetnienia. Komisja powinna wystucha¢ wszystkie osoby zainteresowane i umozliwié

im pelng swobode wypowiedzi. Komisja uprawniona jest do zobowigzania Pracownikéw

lub kierownikéw komérek organizacyjnych do przekazania dokumentéw, ktére znajduja

si¢ w ich posiadaniu, zwigzanych z prowadzonym postepowaniem. '

Kazdy z czlonkéw Komisji zobowiazany jest do zachowania obiektywizmu

i bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkéw.

W przypadku watpliwosci co do oceny konkretnego przypadku Komisja moze zasiggaé

porad ekspertow zewnetrznych.

Komisja moze:

- powotywac¢ ekspertéw,

- zaprasza¢ do uczestnictwa w jej posiedzeniach przedstawicieli organéw administracji

publicznej np. Panstwowej Inspekeji Pracy oraz inne osoby, ktorych uczestnictwo moze

wspomoc realizacje zadan Komisji;

- zleca¢ przeprowadzanie badan i opracowanie ekspertyz zwigzanych z realizacjg jej

zadan.

Komisja rozpoczyna prace w ciagu do 14 dni roboczych od dnia przekazania zgloszenia.

Pracodawca na wiasny i wylaczny koszt wyposaza Komisje w srodki (w tym

pomieszczenie i materialy) konieczne do wykonywania jej zadan.

Czlonkowie Komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika bedacego cztonkiem Komisji od pracy

w celu wzigcia udzialu w posiedzeniach Komisji. Za czas zwolnienia pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Komisja, ma prawo do przedstawienia pracodawcy wniosku o przeprowadzenie badafi

ankietowych w catosci Osrodka lub w poszczegbdlnych komoérkach organizacyjnych.

Whioski z przeprowadzonych badan majg charakter pomocniczy i moga by¢é uzyte przy

wyjasnieniu danej sytuacji lub w odniesieniu do szerzej rozumianych przedsiewzie¢

antymobbingowych i antydyskryminacyjnych lub w dziataniach stuzacych identyfikacii,

wyjasnianiu i ograniczaniu konfliktow.
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Komisja dokumentuje dziatania w formie protokoléw, podpisanych przez wszystkich jej
czlonkéw. Kazdy z cztonkéw Komisji moze wnies¢ do protokohu zdanie odrebne.
Komisja dziata z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego imienia osoby skiadajace;
zawiadomienie i potencjalnych o0s6b odpowiedzialnych, a Pracodawca zapewnia
bezpieczenstwo danych osobowych wszystkich 0séb uczestniczacych w postepowaniu
wyjasniajgcym.

Po zakonczeniu prac Komisji sporzadzany jest koficowy protokot, podpisywany przez
wszystkich jej czionkéw, zawierajacy ocene sytuacji opisanej w zawiadomieniu. Kazdy z
cztonkéw Komisji moze wnies¢ do protokohu zdanie odrebne.

Protok6t zawiera réwniez rekomendacje dla pracodawcy w zakresie zastosowanych
Srodkéw, w tym te dotyczace poprawy komunikacji w danej komérce organizacyjnej,
usprawnienia zarzadzania, a takze koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych rozméw
wyjasniajacych i/lub dyscyplinujacych lub ew. dodatkowych szkolen i innych
przedsigwzig¢ majacych na celu poprawe relacji i standardéw zachowan w miejscu pracy.
Decyzje (w tym decyzje organizacyjne i/lub kadrowe), dotyczace ocenionej przez
Komisj¢ sytuacji opisanej w zawiadomieniu, podejmuje pracodawca - po zapoznaniu sie
z protokolem koncowym.

Prace Komisji, spotkania i rozmowy wyjasniajace oraz wszelkie dokumenty zwigzane
z wyjasniang sytuacja i praca samej Komisji, maja charakter poufny. Pracodawca
upowaznia cztonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych 0séb bioracych udziat
W postgpowaniu wedlug odrgbnych przepisow. Osoby zainteresowane maja prawo
wgladu w calo$¢ dokumentacji ich dotyczacych, wykonywania odpiséw lub kserokopii
dokumentacji, z wyjgtkiem dokumentéw, ktére zostaly zastrzezone do wylacznej
wiadomosci Pracodawcy.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej zawiadomienie dotyczy oraz kiedy
dotyczy ono osoby z komérki organizacyjnej, ktérg dana osoba kieruje. Czlonkiem
Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z pracownikiem zglaszajacym mobbing oraz
z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu jako stosujacego mobbing w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgca wobec zglaszajgcego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci,
co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Podmiot lub osoba uprawniona wyznacza
niezwlocznie inng osob¢ w zastgpstwie czlonka Komisji podlegajacego wylaczeniu
z wyzej wymienionych przyczyn.

Obstuge administracyjng Komisji zapewnia komorka kadrowa Ogrodka.

Komisja oraz Pracodawca gwarantuje m.in.:

- poufnos¢ przekazywanych danych,

- mozliwos¢ dokonania zgloszenia

- ochrong osoby do$wiadczajacej mobbingu przed dziataniami odwetowymi;

- 1zetelne i obiektywne sprawdzenie zgloszonych informacii,

- okresowe przeglady w zakresie prawidlowosci i efektywnosci funkcjonowania
procedury.

Komisja zachowuje zdolno$¢ dziatania, gdy w jej pracach uczestniczy przynajmniej

polowy jej sktadu.
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Rozdzial V
Dzialania interwencyjne i wspomagajace

§ 11

W toku postgpowania Komisja ustala, czy 1 jakie dziatania interwencyjne wobec sprawcy
lub wspomagajace ofiare mobbingu, dyskryminacji bgdZz molestowania seksualnego
nalezy podja¢ w danym przypadku, w celu niezwlocznego zahamowania tych zjawisk w
miejscu pracy lub w zwigzku z praca. Dziatania interwencyjne/ wspomagajace sa rowniez
wskazane w przypadku sytuacji, ktére w toku wyjasniania zostaly okreslone jako
konfliktowe.

Interwencja moze odbywaé si¢ za pomoca dostepnych srodkéw Ilub srodkéw
uzgodnionych z osobami zainteresowanymi, w tym takze w sytuacji stwierdzonego
konfliktu - przy pomocy Wyznaczonego przez Komisje¢ mediatora, osoby spoza Osrodka,
ktéra wskazuje osobom zainteresowanym mozliwe sposoby wyjscia z konfliktu
1 rozwigzania problemu.

Komisja moze zaproponowaé osobom zainteresowanym postepowania udzial w mediacji,
na kazdym etapie sprawy. Warunkiem przekazania sprawy do mediacji jest zgoda obu
stron postgpowania. Mediatora wyznacza Komisja - za zgodg 0s6b zainteresowanych.,
Czas trwania mediacji nie powinien by¢ dtuzszy niz 21 dni. Na zgodny wniosek o0séb
zainteresowanych lub z innych waznych powodéw Komisja moze termin przedtuzy¢, w
szczegolnosci jesli zaistnieje prawdopodobienstwo ugodowego zakonczenia sprawy.
Mediacja powinna prowadzi¢ do przeanalizowania kwestii bedacych przyczyng sporu,
zrozumienia nieporozumien, a w konsekwencji do znalezienia wzajemnie
satysfakcjonujacego sposobu rozwigzania sporu lub wyjasnienia okolicznosci i przyczyn,
ktore staly na przeszkodzie zawarcia ugody.

Rolg mediatora jest zadbanie o to, aby ugoda satysfakcjonowala osoby zainteresowane
oraz byla zgodna z prawem i zasadami wspolzycia spotecznego. Ugoda powinna
zawieraé uzgodnienia stron postepowania w zakresie sposobu rozwigzania konfliktu, ze
wskazaniem wzajemnych zobowigzan stron, oraz ewentualny termin ich realizacji.

Ugodg podpisuja obie strony postepowania oraz mediator.

Po zakonczeniu postepowania mediacyjnego Komisja sporzadza Protokét Koncowy,
ktory podpisuja wszyscy czlonkowie sktadu orzekajacego Komisji. Protokét otrzymuje
Pracodawca, dorgczana jest réwniez wszystkim osobom zainteresowanym.

W przypadku decyzji Komisji stwierdzajacej, ze doszto do mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania seksualnego, Komisja proponuje dalsze niezbedne dziatania.

Osoba doznajgca mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego informowana
jest przez Komisje o przyshigujgcych jej powszechnych $rodkach ochrony prawnej, w
szczegblnosci o mozliwosci skierowania pozwu do sadu.

Osoba doznajaca mobbingu, dyskryminacji lub molestowania seksualnego ma prawo
wnosi¢ do Komisji o przeniesienie jej do innego miejsca pracy. Przeniesienie to moze
polega¢ na zmianie pokoju lub budynku miejsca pracy polgczonej w razie potrzeby lub
koniecznosci ze zmiang stanowiska pracy na réwnorzgdne. W przypadku skierowania
takiego wniosku do Komisji jest on przekazywany do pracodawcy.

Jezeli sytuacja faktyczna wymaga udzielenia pomocy prawnej lub psychologicznej
Komisja informuje pracodawce o koniecznosci zapewnienia bezplatnej pomocy
psychologa lub prawnika.

W zwigzku z danym przypadkiem mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego w miejscu pracy i w zwigzku z pracg Komisja moze ustali¢ dodatkowe
srodki prewencyjne, jakie powinien podjg¢ pracodawca w celu zapobiegania tym
zjawiskom w przysztosci.



Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

Poufnosé

§ 12

1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem, dyskryminacjg lub
molestowaniem seksualnym zobowigzane sa do zachowania poufnosci co do wszystkich
faktéw poznanych w toku prac i w zwiazku z nimi. Przed podjeciem prac powinny one
podpisaé oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowiazanie do zachowania poufnosci.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3

2. Z wylgczeniem o0s6b zainteresowanych, ktérym na ich zadanie wydaje si¢ kopie
wnioskowanych dokumentéw, czlonkowie Komisji nie moga kopiowaé w celu
udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposéb udostepni¢ lub rozpowszechniaé
jakichkolwiek dokumentéw dotyczacych danego przypadku mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania seksualnego, a takze dotyczacych prac Komisji. Ponadto zaden
dokument dotyczacy danego przypadku mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
seksualnego czy tez prac Komisji nie moze by¢ kopiowany ani udostepniany $wiadkom.

3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji moga zosta¢ zaliczone do
wrazliwych danych osobowych - wtedy podlegaja stosownej ochronie przewidzianej w
przepisach o ochronie danych osobowych.

Zmiany Procedury
§13

Wszelkie zmiany procedury sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia w uzgodnieniu z dzialajacymi zwigzkami zawodowymi. Ustalenie zmian w
procedurze bez uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi nie jest dopuszczalne. Wraz ze
zmianami oglaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia

stanowisko/ komoérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

- zapoznalem/am si¢ z Zarzadzeniem nr 4/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Brodnicy z dnia 13 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
»PROCEDURY PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI I DYSKRYMINACJI ORAZ
OGRANICZANIA RYZYKA ZWIAZANEGO Z KONFLIKTAMI W MIEJSCU PRACY™;

- zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w ,,PROCEDURZE
PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI I DYSKRYMINACJI ORAZ OGRANICZANIA
RYZYKA ZWIAZANEGO Z KONFLIKTAMI W MIEJSCU PRACY”

czytelny podpis pracownika



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia

Raport o przeciwdzialaniu mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji

A. Zestawienie zgloszonych spraw

wroku ...

Nazwa jednostki:

| Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brodnicy

ogotem:

Liczba spraw zgloszonych przez osoby uprawnione

wiym :

spraw o mobbing:

spraw o molestowanie seksualne:

spraw o dyskryminacje:

B. Opis zgloszonych spraw dotyczacych mobbingu:

Lp. Zaleznos$¢ shuzbowa Opis podjetych dzialan Wynik postepowania
pomiedzy stronami
1. | Np.: Pracownik(strona Ustalono, ze....
zglaszajqca) — przelozony
(strona wskazana) Podjeto dziatania w
kierunku...
2,
C. Opis zgloszonych spraw dotyczacych molestowania seksualnego:
Lp. | Zalezno$é¢ stuzbowa Opis podjetych dziatan Wynik postepowania
pomiedzy stronami
[
2,
D. Opis zgloszonych spraw dotyczacych dyskryminacii:
Lp. Zaleznos¢ stuzbowa Opis podjetych dziatan Wynik postepowania

pomiedzy stronami

Iy

s




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia

/komorka organizacyjna/

OSWIADCZENIE CZELONKA KOMISJI

W zwigzku z udzialem w posiedzeniach Komisji powolanej do przeprowadzania
postepowan wyjasniajacych czy faktycznie doszlo do zachowan stanowigcych mobbing
lub molestowanie seksualne, lub dyskryminacj¢, zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w poufnosci

wszelkich informacji uzyskanych w trakcie postgpowania.

/czytelny podpis pracownika/



