w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Gizycku procedury
zapobiegania zjawiskom noszacym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017 ., poz. 1875 ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla procedure zapobiegania w Urzedzie Miejskim w Gizycku zjawiskom

noszgcym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania, stanowigca zalgcznik nr 1.

§ 2. 1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gizycku do zapoznania
sie z procedurg zapobiegania zjawiskom noszgcym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania, w terminie 14 dni od daty wydania zarzadzenia.

2. Oéwiadczenie o zapoznaniu sie z procedura zapobiegania zjawiskom noszacym znamiona
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania wlacza si¢ do akt osobowych.

3. Wzor oéwiadezenia o zapoznaniu si¢ z procedurg zapobiegania zjawiskom noszgcym

znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania okresla zalgcznik nr 2.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIKI Nr 1

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. W Urzedzie Miejskim w Gizycku, zwanym dalej "Urzedem", zakazane sg wszelkie
zachowania noszace znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.

2. Kazdy kto uzna, ze doéwiadczyl zachowar noszacych znamiona mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania, moze skorzystaé z mediacji lub zlozy¢ skarge do Komisji.

3. Podjecie dzialan, o ktérych mowa w ust. 2, nie moze powodowaé negatywnych konsekwencji
w stosunku do skarzgcego, wiadka, mediatora lub czlonka Komisji.

4. Zakazane jest pomawianie o zachowania noszace znamiona mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania.

5. Zakazane jest podejmowanie prob wywierania wplywu na czlonkéw Komisji i mediatorow.,

§ 2, Uzyte w procedurze okreélenia oznaczaja:
1) mobbing - zachowanie dotyczgce osoby lub przeciwko niej skierowane, polegajace
na uporczywym i dhugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu, wywolujace u niej zanizona
ocene przydatnoéei zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie, oémieszenie,
izolowanie lub wyeliminowanie z zespolu wspdlpracownikéw;
2) dyskrvininacia - nieréwne traktowanie pracownika, w szczegblnosci ze wzgledu
na wiek, pleé, religie, niepelnosprawnosé, pochodzenie, sposdb zatrudnienia, wzgledem
innych funkcjonariuszy, bedgeych w poréwnywalnej sytuacji;
3) molestowanie - zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosei
osoby lub stworzenie wobec niej zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej upokarzajgecej lub
uwlaczajacej atmosfery;
4) Komisja — zespél powolany przez pracodawce wlaSciwy w sprawach skarg
na zachowania noszace znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania,
5) strona - pracownik, ktéry w swojej ocenie zostal poddany zachowaniu noszacemu
znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania oraz pracownik, ktéremu stawiany
jest zarzut dopuszezenia sie takiego zachowania;
6) mediacja - dobrowolna, poufna metoda rozwigzywania sporéw, w ktérej strony
konfliktu, z pomocg hezstronnego i neutralnego mediatora, daza do porozumienia;
mediacje prowadzi sie zgodnie ze standardami dobrowolnoéei, akceptowalnosci,
szacunku, wspolpracy, neutralnodei wobec przedmiotu sporu, zachowania bezstronnosci
wobec uczestnikdw mediacji, dbaloéei o poufnoéé mediacji, rzetelnego informowania stron
o istocie 1 przebiegu mediacji oraz profesjonalizmu;
7) skarzacy - osobe skladajgcg skarge na stosowanie wobec niej zachowan noszacych
znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania;
8) skarga - pisemne powiadomienie pracodawcevy o zaistnieniu okolicznoéei noszacych
znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania;




Rozdzial 2.

Komisja do rozpatrywania skarg na zachowania noszace znamiona mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania

§ 3. 1. Burmistrz Miasta Gizycka w sytuacji zlozenia skargi powoluje Komisje dorazna.
2. W sklad Komisji wehodzi nie mniej niz 3 osoby.
3. Czlonkiem Komisji moze byé wylacznie pracownik zatrudniony na podstawie umowy
o prace na czas nieokreslony.
4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:
1} osoba, wobec ktérej wydano opinie o zaistnieniu okolicznosci noszacych znamiona
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania;
2) osoba uznana sagdownie za sprawce mobbingu, dyskryminacji lub molestowania;
3) pracownik, wobec ktérego zastosowano kare upomnienia lub nagany;
4} strona lub osoby wobee, ktorych strona pelni role przelozonego.

§ 4. 1. Decyzje Komisji zapadajg wickszo$cia gloséw.
2. Czlonek Komisji zachowuje bezstronno$é 1 niezaleznoéé, a swojg funkcje wykonuje zgodnie
z najlepsza wiedza i umiejetnoéciami.

Rozdzial 3.
Mediatorzy

§ 5. Burmistrz Miasta Gizycka moze w razie zgloszonej przez Komisje potrzeby wyznaczyé
mediatora.

& 6. Mediatorem moze by¢ osoba, ktora:
1) ukonezyla 26 lat;
2) ma wysoki poziom kompetencji i umiejetnoéci spolecznych oraz wystarczajgea do
przeprowadzenia postepowania mediacyjnego wiedze, w szezegdlnoscl w zakresie
psychologii, pedagogiki, socjologii, resocjalizacji lub prawa.

§ 7. 1. Nie mozna laczyé funkeji mediatora i czlonka Komisji.

2. Mediator jest obowigzany przestrzegaé zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Mediatora
opracowanym przez Polskie Centrum Mediacji.



Rozdzial 4.
Przebieg postepowania w sprawie skargi

§ 8. 1. Skarge sklada sie bezpo$rednio do Burmistrza Miasta Gizycka.
2. Skarga powinna zawiera¢ w szezegdlnoscei:
1) charakterystyke dzialani, zachowan lub zaniechan, ktére zdaniem skarzacego
lub zglaszajacego nosza znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania;
2) wskazanie imienia i nazwisko osoby lub oséb, ktére zdaniem skarzacego lub
zglaszajacego sg sprawcami zachowan noszacych znamiona mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania;
3) wskazanie imienia i nazwiska osoby lub oséb, ktére zdaniem zglaszajacego sa
poddawane zachowaniom noszacym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania;
4) okreslenie czestotliwo$ci oraz czasu trwania zdarzen;
5) zgode skarigcego na przetwarzanie wszelkich danych osobowych w zakresie
niezbednym do rozpatrzenia skargi;
5} podpis skarzacego lub zglaszajacego.
3. Do skargi mozna dolaczyé dokumentacje potwierdzajaca zaistnienie przytoczonych
okolicznosci.
4. W przypadku, gdy skarga nie spelnia wymagan okreSlonych w ust. 2, strona wzywana
zostaje do uzupelnienia skargi w terminie 7 dni od powiadomienia.
5. Nieuzupelnienie brakéw we wskazanym terminie powoduje pozostawienie skargi bez
rozpoznawania.
6. Skarga zloZona przez osobe, ktérej zachowania niepozgdane bezposrednio nie dotycza,
podlega rozpoznaniu po uzyskaniu zgody osoby, ktéra wedlug zgloszenia zostala poddana
zachowaniom noszgcym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.
W przypadku braku takiej zgody, skarga nie podlega rozpoznaniu.
7. O pozostawieniu skargi bez rozpoznania Burmistrz zawiadamia pisemnie zglaszajacego.

§ 9. Przed powolaniem Komisji, Burmistrz informuje pisemnie strony postgpowania
wskazane w skardze o mozliwo$ci skorzystania z mediacji oraz o celu, podstawowych zasadach
i przebiegu mediacji.

§ 10. 1. Jezeli strony nie wyraza zgody na mediacje lub jezeli w wyniku postepowania
mediacyjnego strony nie zawrg ugody Burmistrz powohlyje Komisje, o ktérej mowa
w Rozdziale 2.

2. Powolanie Komisji wszezyna postepowanie w sprawie skargi.

3. O powolaniu Komisji Burmistrz informuje strony postepowania w sprawie skargi,
przekazujac kopie skargi wskazanemu w niej sprawcy zachowan noszacych znamiona
mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.

§ 11. O powolaniu osoby do Komisji zawiadamia sie jej bezposredniego przelozonego.

§ 12. 1. Komisja rozpoznaje skarge na posiedzeniach niezwlocznie, nie diuzej jednak niz
w ciggu 30 dni od wszczecia postepowania.



2. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze przedluzy¢ termin rozpoznania skargi,
powiadamiajac o tym strony.

§ 13. 1. Nieobecno$¢ na posiedzeniu prawidlowo powiadomionych stron lub innych
wezwanych oséb nie wstrzymuje biegu postepowania.

2. W przypadku dlugotrwalej nieobecnoSci strony w pracy, spowodowanej
w szczegolnosel zwolnieniem lekarskim lub wystapienia innej przeszkody uniemozliwiajacej
rozpoznanie skargi w terminie, postepowanie w sprawie skargi moze zostaé zawieszone.

§ 14. 1. Postepowanie w sprawie skargi zawiesza sie na czas trwania postepowania
mediacyjnego.

2, Zawieszenie postepowania wstrzymuje bieg terminu rozpoznania skargi.

3. Postepowanie podejmuje sie niezwlocznie po ustaniu przyczyny jego zawieszenia,

4. O zawieszeniu postepowania oraz o podjeciu zawieszonego postgpowania Komisja
powiadamia strony.

§ 15. 1. Komisja przyjmuje i rozpatruje wnioski dowodowe stron. Przedmiotem dowodu sg
fakty majace dla rozstrzygniecia sprawy istotne znaczenie.

2. Wnioski dowodowe moga by¢ odrzucone przez Komisje w przypadku gdy sq nieistoine,
zmierzajg do przedluzenia postepowania, okolicznoci sporne zostaly juz dostatecznie
wyjasnione Jub dotycza faktéw przyznanych przez strone przeciwng lub powszechnie znanych.
O odrzuceniu dowodu Komisja powiadamia pisemnie strone.

3. Czlonkowie Komisji maja w ramach rozpoznawania skargi prawo dostepu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych materialéw zwiazanych z rozpatrywang skarga, w
tym zawartych na elektronicznych no$nikach informacji, jak réwniez do wykonywania z nich
kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o ochronie
danych osobowych.

4. Komisja ma prawo zZadaé od pracownikow informacji oraz wyjasnien w celu
przeprowadzenia rzetelnego postepowania dowodowego.

§ 16. 1. Komisja moze zdecydowa¢ o udziale na kazdym etapie postepowania psychologa,
ktory pelni role opiniodawczo-doradezg.

2. W przypadku spraw wymagajacych wiedzy specjalistycznej Komisja moze powolaé
eksperta.

§ 17. 1. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapoznanie osoby wskazanej jako dopuszezajaca sie zachowan niepozadanych

z zarzutami zawartymi w skardze;

2) przeprowadzenie rozmowy ze stronami i innymi osobami, ktérych wyjadnienia mogg sig

przyczyni¢ do rozpoznania skargi;

3) przeprowadzenie postepowania dowodowego;

4) dokonanie oceny zebranych dowoddw oraz wydanie opinii, stanowiska, rozstrzygniecia.
2. W trakcie prowadzonego postepowania w sprawie skargi Komisja ustala fakty, a takze
dokonuje ich oceny pod katem zaistnienia zachowan noszgcych znamiona mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania.



§ 18. Z przebiegu posiedzen 1 przeprowadzonych czynnoseci Komisja sporzadza
sie protokoty.

§ 19. 1. Pozakonczeniu postepowania dowodowego Komisja umozliwia stronom zapoznanie
sie z caloscig zgromadzonego materialu dowodowego.

2. Stronie przysluguje wniosek o uzupehienie materialu dowodowego. Wniosek powinien
zawieraé wskazanie dowodéw do przeprowadzenia oraz uzasadnienie.

3. O zasadno$ci wniosku rozstrzyga Komisja.

§ 20. 1. Przed zakonczeniem postepowania Komisja rozsirzyga, w drodze glosowania, czy
zachowania noszg znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.

§ 21. Postepowanie w sprawie skargi koticzy sie:

1) wydaniem opinii o zaistnieniu zachowai noszacych znamiona mobbingu, dyskryminacji

lub molestowania badz ich braku;

2) postanowieniem o umorzeniu postepowania w sprawie skargi, w przypadku gdy:
a) skarzacy cofnal skarge, chyba, Ze osoba, kibrej zarzucono stosowanie zachowan
mogacych nosi¢ znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania, zglosila
sprzeciw a Komisja uznala, ze ma ona interes prawny w rozpoznaniu skargi,
b) strony zawarly ugode,
¢) postepowanie w sprawie skargi stalo sie bezprzedmiotowe z innych przyczyn.

§ =22. Opinia i postanowienie o umorzeniu postepowania, wymagaja pisemnego
uzasadnienia.

§ 23. 1. Opinie podpisuja czlonkowie Komisji, Czlonek Komisji moze zglosié do opinii
stanowisko odre¢bne, ktére po sporzgdzeniu zalacza sie do opinii.

2. Postanowienie o umorzeniu postepowania w sprawie skargi podpisujg wszyscy czlonkowie
Komisji.

3. Opinie oraz postanowienie o umorzeniu postepowania dorecza sie stronom, oraz
Burmistrzowi Miasta Gizycka i bezposrednim przelozonym stron.

4. Burmistrz Miasta Gizycka niezwlocznie po zapoznaniu sie z opinig, podejmuje stosowne
zachowania, ktérymi mogg by¢ w szczegdlnosei:

a) polecenie przeproszenia, takze publicznie, poszkodowanego przez sprawce;

b) informacja przypominajgca o obowigzujacych w Urzedzie standardach w zakresie
przeciwdzialania zjawiskom niepozadanym:;

c) zarzadzenie weryfikacji istniejacych procedur i rozwigzah organizacyjnych, ktore mogly
przyczynié sie do zaistnialych sytuacji;

d) propozycja pomocy psychologicznej;

e) skierowanie sprawcy na szkolenia lub konsultacje;
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Rozdzial 5.
Przebieg postepowania mediacyjnego
§ =24. Udzial w postepowaniu mediacyjnym jest dobrowolny. Kazda ze stron moze
zrezygnowac z mediacji na kazdym jej etapie.

§ 25. Wniosek o przeprowadzenie postepowania mediacyjnego mozna zlozy¢ niezaleznie od
postepowania w sprawie skargi.

§ 26 . 1. Zwnioskiem o przeprowadzenie postepowania mediacyjnego moze wystapic:
1) Komisja
2) strona.

2, Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sklada sie do Burmistrza Miasta Gizycka. Do wniosku
dolacza sie zgode stron na przeprowadzenie postepowania mediacyjnego.

§ 27. 1. W przypadku wyraZenia przez strony zgody na postepowanie mediacyjne, Komisja
wyznacza mediatora celem przeprowadzenia postepowania mediacyjnego.

§ 28. 1. Mediator wszczyna postepowanie mediacyjne w ciggu 14 dni od dnia wyznaczenia
do prowadzenia mediacji i pisemnie zawiadamia o tym strony, wskazujac miejsce i godzine
mediacji.

2. Postepowanie mediacyjne nalezy zakonczy¢ w terminie 30 dni. Na zgodny wniosek stron
lub z innych waznych powoddéw termin na przeprowadzenie mediacji moze zostac
przediuzony, jezeli bedzie to sprzyjaé ugodowemu zalatwieniu sprawy. Decyzje
o przedluzeniu terminu mediacji podejmuje Komisja po zasiegnieciu opinii mediatora
wyznaczonego do prowadzenia postepowania.

§ 29. 1. Zprzebiegu mediacji sporzadza sie protokdl, w ktérym oznacza sie wylgcznie miejsce
i czas przeprowadzenia mediacji, imie i nazwisko stron i mediatora oraz wynik mediacji.
Mediator nie moze ujawnia¢ przebiegu spotkan, przedstawiaé ocen zachowania stron w ich
trakeie oraz tredcei ich oéwiadezen. Protokdt podpisuje mediator.

2. W przypadku zakonczenia postepowania mediacyjnego ugoda, zalgcza sie ja do protokotu.
3. Protoké! przekazuje sie Komisji i Burmistrzowi Miasta Gizycka.

§ 30. W przypadku zakonczenia postepowania mediacyjnego ugoda, postepowania
w sprawie skargi nie wszczyna sie, a wszczete umarza.

§ 31. 1. Ugoda zawiera poczynione przez strony uzgodnienia w zakresie sposobu rozwigzania
konfliktu, ze szczegdlnym wskazaniem wzajemnych zobowigzan stron oraz terminu ich
realizacji.

2. Ugode podpisujg strony oraz mediator.

3. Kazda ze stron otrzymuje jeden egzemplarz ugody.



Rozdzial 6.
Postanowienia konicowe

§ 32. 1. Czlonek Komisji, psycholog, mediator nie moga ujawnia¢ faktéw i okolicznoéci
zwigzanych z rozpoznawanymi skargami i wnioskami oraz innymi informacjami powzietymi
w zwiazku z pracami Komisji.

2. Strony sg obowiazane zachowaé¢ w tajemnicy fakty, o ktérych dowiedzialy sie w zwigzku z
prowadzeniem mediacji.

§ 33. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja wszelkie niezbedne wsparcie w celu
prawidlowego realizowania zadan Komisji oraz mediatorow, w szczegélno$ci obowigzani
zwalniaja czlonkéw Komisji, mediatoréw, strony oraz inne osoby od obowigzku wykonywania
zadan shluzbowych na czas udzialu w czynnoéciach zwigzanych z pracami Komisji,
postepowaniu mediacyjnym oraz postepowaniu w sprawie skargi.



ZARACZNIK Nr 2
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(imie i nazwisko)

(komérka organizacyjna)
o zapoznaniu sie z wewnetrzna procedura dotyczaca zapobiegania zjawiskom
noszacym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania
w Urzedzie

Ja, nizej podpisany(a) o$wiadezam, 7e zapoznalem(am) sie z wewnetrzng procedura
dotyczaca zapobiegania zjawiskom noszacym znamiona mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania w Urzedzie Miejskim w Gizycku.

1. Zobowiazuje¢ sie nie podejmowaé¢ zachowan noszacych znamiona mobbingu,
dyskryminacji lub molestowania.

2. Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze zachowania noszace znamiona mobbingu, dyskryminacji
lub molestowania moga by¢ potraktowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych
lub naruszenie dyscypliny shuzbowe;j.

3. Zobowiazuje sie niezwlocznie powiadamiaé pracodawce o niepozadanych w Urzedzie
Miejskim w Gizycku sytuacjach, w ktérych bytem(am) ofiarg/$wiadkiem zachowan noszacych

znamiona mobbingu, dyskryminacji lub molestowania.
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(miejsce i data) (czytelny podpis)




