Zarzadzenie nr 8 /244/2016
Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy
w Dzielnicy Ursus

z dnia 19 wrzesnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia wewngtrznej procedury przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu
seksualnemu w Osrodku Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1515 i 1890) w zwigzku z art. 18% § 6 oraz art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1502, z péin. zm.Y) oraz zarzadzenia nr 490/2016 Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie
wprowadzenia wewnetrznej procedury przeciwdzialania mobbingowi i melestowaniu  seksualnemu
w jednostkach miasta stotecznego Warszawy, zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogdine

§ 1. Wprowadza sie wewnetrzng procedure przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu
w Odrodku Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus, zwang dalej ,Procedurg”.

§ 2. Przepisy zarzadzenia nie naruszajg prawa do sadu w zadnym zakresie i ha zadnym etapie.

§ 3. Celem wprowadzenia Procedury jest okreslenie zasad przeciwdziatania mobbingowi | molestowaniu
seksualnemu oraz trybu postepowania w przypadku podejrzenia ich wystgpienia.

§ 4. 1. liekrof w zarzadzeniu jest mowa o:

1} mediagji - nalezy przez to rozumied posredniczenie mediatora w sporze majgce na celu utatwienie stronom
dojécie do porozumienia;

2} mediatorze — nalezy przez to rozumiec osobe prowadzgcg mediacje;

3} mobbingu — nalezy przez to rozumiec dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu Jub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub
odmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow;

4} molestowaniu  seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci lub ponizenie albo jego upokorzenie. Na zachowania te mogg sie skladac fizyczne, werbalne lub
pazawerbalne elementy;

5) pracodawcy — nalezy przez to rozumied Odrodek Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus;

6) pracowniku — nalezy przez to rozumied osobe zatrudniong w Osrodku Sportu i Rekreac]i m.st. Warszawy
w Dzielnicy Ursus, wykonujgcg prace w ramach stosunku pracy;

7] Rzeczniku Zaufania — nalezy przez to rozumiel osobe wybrang sposrdd pracownikdw i powotang przez
Dyrektora, do zadan kidrej naleizy udzielanie informacji oraz wsparcia pracownikom w zakresie objetym
hiniejszg Procedura, zwanym dale] ,Rzecznikiem”;

8) stronach postepowania — naleiy przez to rozumied osobe lub osoby dokonujgce zgtoszenia oraz osobe lub
osoby wskazane w zgioszeniu.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22014 r. poz. 1662 orazz 2015 r.
poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268 i 1735.



Rozdzial i
Przeciwdziatanie mobbingowi i molestowaniu seksualnemu

§ 5. 1. Zobowigzuje sie pracownikéw do niepodejmowania jakichkolwiek dziatan lub zachowan noszacych
znamiona mobbingu i molestowania seksualnego.

2. Pracownik, ktdry uznat, ze zostat poddany mobbingowi lub molestowaniu seksualnemu, moze zglosic
ten faki zgodnie z Procedurg.

3. Osoby dopuszczajgce sie mobbingu lub molestowania seksualnego, podlegaja odpowiedzialnosci
przewidzianej w przepisach prawa, w szczegdlnosci w Kodeksie pracy.

4. Odpowiedzialnosci, o ktorei mowa w ust. 3, podlegajag rowniez osoby, ktdre bezpodstawnie pomawiaja
o mobbing lub molestowanie seksualne.

§ 6. Pracodawca podejmuje dziatania majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi i molestowaniu
seksualnema, polegajace w szczegdlnosci na:

1} przeszkoleniu pracownikow z zakresu przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu;

2) tworzeniu | publikowaniu materiatow informacyjnych z zakresu przeciwdziatania mobbingowi
i molestowaniu seksualnemu;

3} przeprowadzaniu badar opinii oraz ankiet wérdd pracownikdw;

4} powotaniu Rzecznika Zaufania;

5) powotywaniu Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszerh mobbingu lub molestowania seksualnego, zwany dalej
LLespolemn”.

Rozdziat Il
Rzecznik Zaufania

§ 7. 1. Pracownik, ktory uznat, ze zostal poddany mobbingowi lub molestowaniu seksualnemu moze
zwroci¢ sie do Rzecznika z prosha o udzielenie informacji oraz wsparcia w zakresie przeciwdziatania mobbingowi
i molestowaniu seksualnemu.

2. Kontakt pracownika z Rzecznikiem jest mozliwy przed dokonaniem zgtoszenia | w czasie prowadzonego
postepowania.

3. Rzecznik zachowuje w poufnosci wszelkie przekazane przez pracownika informacje, z zastrzeieniem
ust. 4 pkt 3.

4. Do zadan Rzecznika nalezy:

1)udzielanie wsparcia pracownikowi oraz dokonanie zgtoszenia mobbingu w imieniu pracownika, na jego
prosbe i za jego zgoda;

2) udziat w pracach Zespotu na wniosek stron postepowania lub przewodniczacego Zespoty;

3) udzielanie opinii i informacji w zakresie indywidualnej sprawy pracownika na proshe pracodawcy.

5. Rzecznik dokonuje zgloszenia mobbingu w imieniu pracownika na podstawie notatki podpisanej przez
pracownika.

6. Rzecznik przekazuje notatke, o ktdre) mowa w ust. 5, do rozpatrzenia kierownikowi komadrki, w ktorej
pracownik Swiadczy prace lub do Kadr.

§ 8. 1. byrektor powoetuje Rzecznika, wyhieranego przez pracownikow spodréd pracownikdw, w drodze
gtosowania.
2. Wybaory Rzecznika odbywaja sie na podstawie zasad ogloszonych przez Dyrektora.
3. Kadencja Rzecznika trwa trzy lata. Ta sama osoba moze petnié¢ funkcje wigce] niz jedna kadencje.
4. Rzecznikami zostaja w koleinosci pracownicy, ktorzy uzyskali najwiekszg liczbe gfosdw.
5. Imiona i nazwiska oraz stuzbowe dane kontaktowe Rzecznikow podawane sg do wiadomosci
pracownikdw,
6. Odwotanie Rzecznika nastgpuje wskutek:
1} zloienia pisemnej rezygnac)i;
2} utraty statusu pracownika;
3) uzyskania przez pracodawce uzasadnionej lub uprawdopodobnionej informacji, Ze jego postepowanie
narusza postanowienia Procedury lub wszczeto wobec niego postepowanie o dopuszczenie sie mobbingu
fub molestowania seksualnego.



7. W przypadku odwolania Rzecznika z przyczyn, o ktdrych mowa w ust. 6, na jego miejsce zostaje
powotana kolejna osoba z listy kandydatow, ktdéra uzyskata najwigkszg liczbe glosow w przeprowadzonych
wyborach.

8. Pracodawca udziela Rzecznikowi zwalnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas
niezbgdny do wykonania czynnosci wynikajacych z jego funkcji, w tym udziatu w pracach Zespoiu.

Rozdziat IV
Zgloszenie mobbingu

§ 9. 1. Pracownik zgtasza mobbing kierownikowi kamorki, w ktérej swiadczy prace, w formie pisemne;j,
w zaklejonej kopercie z adnotacjg ,dane osobowe” oraz ,do rak whasnych”.

2. Pracownik zglasza mobbing bezpodrednio do Kadr, jezeli w zgloszeniu jako strone postgpowania
wskazat kierownika komorki, w ktorej Swiadezy prace.

3. Pracownik moze dokonaé zgloszenia takze za posrednictwem Rzecznika, zgodnie z § 7 ust. 5.

4. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) przedstawienie stanu fakiycznego, w szczegdlnosci wskazanie dziatan i zachowan bedacych zdaniem
zgfaszajgcego mobbingiem oraz okresu, ktorego te dziatania lub zachowania dotycza;

2) wskazanie pracownika lub pracownikdw, co do kidrych zgtaszajacy wyraia podejrzenie stosowania
mobbingu;

3) uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym wskazanie swiadkow;

4) informacje, iz w niniejsze] sprawie nie toczylo i nie toczy sie, postepowanie przed sadem;

5)  datei wlasnoreczny podpis pracownika.

5. W przypadku, gdy :gloszenie nie spefnia wymogdw formalnych lub nie zawiera dowodow
uzasadniajgcych pedjecie postepowania, wzywa sie pracownika, ktéry dokanat zgtoszenia, do jego uzupetnienia
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania, informujgc, ze w przypadku nieuzupeinienia zgloszenia we
wskazanym terminie postepowanie nie bedzie prowadzone,

6. Dokonanie zgtoszenia oznacza zgode pracownika na udziat w postepowaniu okreslanym niniejsza
Procedura.

7. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu.

Rozdziat V
Postepowanie w sprawach o mobbing

§ 10. 1. Postgpowanie polega na dokonaniu oceny zgtoszenia, zgodnie z definicja mobbingu, przy
rozroznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych konfliktdw miedzyludzkich, wystuchaniu stron
postepowania | Swiadkow, zbadaniu przedstawionych dowodow, w celu ustalenia stanu faktycznego
i wskazania mozliwych sposobdw rozwigzania konfliktu.

2. Pracownik ma prawo wycofaé zgloszenie w czasie prowadzonego postepowania, za zgoda oscby
wskazanej w zgtoszeniu.

3. W przypadku wycofania zgtoszenia, jezeli okolicznosci sprawy wymagaja dalszego wyjasnienia co do
wystepowania mobbingu, postepowanie moze by¢ kontynuowane.

4. Strony postepowania, $wiadkowie araz wszystkie inne osoby uczestniczace w postepowaniu,
niezaleznie od charakteru tego wudzialu, s3 zobowigzani do zfoienia pisemnego oswiadczenia
o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych dowiedzieli sie w czasie prowadzonege postepowania.
Obowigzek zachowania poufnodci trwa takie po zakonczeniu postepowania. Wzdr oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 11. Postepowanie w sprawach o mobbing prowadzone jest przez:
1) komorke wiasciwg dla miejsca swiadczenia pracy pracownika zglaszajgcego mobbing;
2) Zespdt ds. rozpatrywania zgloszent mobbingu.



Rozdzial Vi
Postepowanie w sprawach o mobbing prowadzone przez komdrke wlasciwg dla miejsca swiadczenia pracy
pracownika

§ 12. 1. Kierownik komorki, do ktérego wptyneto zgioszenie pracownika lub zgioszenie przekazane za
posrednictwem Rzecznika, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania wszczyna postepowanie w celu wyjaénienia
i polubownego rozwigzania konfliktu.

2, Kierownik komaorki w celu ustalenia stanu faktycznego podejmuje nastepujace dziatania:

1} analizuje ckolicznosci przedstawione w zgloszeniu;
2} wystuchuje strony konfliktu oraz ewentualnych éwiadkow;
3} podejmuje dziatania majgce na celu rozwigzanie konfliktu.

3. Kierownik komorki prowadzgcy postepowanie, za zgodq stron postepowania, moze przekazaé sprawe
do mediacji. Mediator przedstawia raport z przeprowadzone] mediacji.

4. Zakoniczenie postepowania powinne nastgpic nie pdinigj niz w terminie dwdch miesiecy od dnia jego
wszczecka.

§13. 1. Po zakonczeniu postepowania kierownik komérki sporzadza pisemna informacje, zawierajaca opis
sprawy, przedstawione stanowiska stron postepowania, zaproponowane rozwigzanie konfliktu lub wynik
postepowania.

2. Informacjg, o ktdérej mowa w ust. 1, w tym raport z mediacji przygotowany przez mediatora, jezeli
uczestniczyl w postepowaniu, oraz dokumentacje postepowania, kierownik komdrki przekazuje do Kadr,

3. Jezeli z przekazanej informacji wynika, Ze postepowanie prowadzone przez kierownika komarki nie
przyniosto rozwigzania konfliktu, powolywany jest Zespét.

4. Dokumentacje postgpowania prowadzonego przez komdrke whadciwa dla miejsca $wiadczenia pracy
pracownika, po jego zakonczeniu, przechowuja Kadry .

Rozdzial Vil
Postgpowanie w sprawach o mobbing prowadzone przez Zespot ds. rozpatrywania zgioszerd mobbingu

§14. 1. Zespdt powotywany jest w przypadku przekazania do Kadr:
1} zgloszenia moebbingu, w ktdérym pracownik jako strone postepowania wskazuje kierownika komorki,
w ktdrej Swiadczy prace;
2) notatki Rzecznika, o ktérej mowa w § 7 ust. 5;
3) notatki kierownika komarki, o ktdrej mowa w § 13 ust 3,
2. Zespot powolywany jest kazdorazowo przez Dyrektora do indywiduaine] sprawy, a po zakonczeniu
postepowania ulega rozwigzaniu.
3. Do zadan zespolu nalezy wyjasnienie okolicznodci sprawy pod katem sprawdzenia czy dziatania
i zachowania przedstawione przez pracownika w zgtoszeniu nosza znamiona mobbingu, czy jest to inna sytuacja
konfliktowa.
4, Zespot powolywany jest w terminie 14 dni od daty wptywu do Kadr dokumentu, o ktérym mowa w ust.
1irozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jego powotaniu.
5. Zesp6t obraduje na posiedzeniach stosownie do potrzeb postepowania.
6. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzgdzany jest protokdt zawierajacy w szczegdlnosci: liste oséb
uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia koricowe. Protokdt
podpisywany jest przez czionkow Zespotu.

§ 15. 1. W skfad Zespotu wchodzi:
1) dwdch przedstawicielf pracodawcy, w tym jedna osoba wskazana jako przewodniczacy Zespolu;
oraz
2) wrzedstawiciel osoby dokonujgcej zgtoszenia, jedli zostat przez te osobe wskazany zgodnie z ust. 2;
3) przedstawiciel osoby wskazanej w zgtoszeniu, jedli zostat przez te osobe wskazany zgodnie z ust. 2.
2, Strony postepowania wzywane 53 pisemnie fub drogg elektroniczng, do wskazania, w terminie 7 dni od
daty otrzymania wezwania, pracownika reprezentujacego dang strone w pracach Zespotu,
3. Przedstawiciel pracodawcy wskazywany jest kazdorazowo przez Dyrektora z listy prowadzonej przez
Kadry .
4. Przedstawiciel pracodawcy nie moze by¢ czionkiem Zespolu | podlega wylaczeniu
Z posigpowania w przypadku gdy:



1} zgtoszenie o mobbing jego dotyczy;
2} kieruje komdrka, w ktdrej prace Swiadczy osoba zgtaszajaca;
3} jest mafzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia z osoha zglaszajgcy lub wskazang

w zgtoszeniu;

4) pozostaje we wspolnym pozyciu z osobg zgtaszajaca lub wskazang w zgloszeniu;
5} jest zwiagzany z osoba zgtaszajacy lub wskazang w zgloszeniu z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;
6) wspdipracuje bezposrednio w ramach komorki z osobg zgtaszajgcg lub wskazang w zgtoszeniu.

5. Przedstawiciele pracodawcy wytaniani sg sposrod pracownikow zatrudnionych na czas nieokreslony,
ktérzy wyrazili wolg uczestnictwa w pracach Zespotu, na podstawie rekomendacji kierownikdw komdrek.

b. Lista 0séb reprezentujacych pracodawce akceptowana jest przez Dyrektora i podawana do wiadomeosci
pracownikow.

7. Dyrektor ma prawo odwotad i skredli¢ z listy przedstawicieli pracodawcy osobe, gdy uzyskat uzasadniong
lub uprawdopodobniong informacje, ze postepowanie tej osoby narusza Procedure, zasady etyki lub wszczeto
wobec niej postepowanie o dopuszczenie sie mobbingu.

8. W pracach Zespotu z gtosem doradczym moze brac udziat Rzecznik, ktory przedstawia pisemna opinie.

9. Obstuge prawng Zespotu zapewnia Kancelaria Prawna, z ktdrg Csrodek Sportu i Rekreacji m.st.
Warszawy w Dzielnicy Ursus ma podpisang umowe na ohstuge prawng. Radca prawny bedzie uczestniczyt
w pracach Zespotu bez prawa glosu. Do radcy prawnego ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

10. Obstuge administracyjng postepowania zapewnia Sekretarz Zespotu, do zadah ktdrego naleiy
w szezegolnosci:

1) powiadamianie oséb uczestniczacych w postepowaniu o terminie i miejscu oraz przedmiccie
zwolywanego posiedzenia Zespotu;

2) protokotowanie posiedzen Zespotu;

3) prowadzenie dokumentacji z prac Zespotu,

11. Postepowanie Zespotu ma charakter niejawny. Zespot rozpatruje zgloszenie z zachowaniem zasad
bezstronnosci i poufnosci.

12. Na wniosek przewodniczgcego Zespoiu kierownik komdrki ma obowigzek:

1) udostepnié dokumenty i udzielaé¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpalrywanego zgioszenia;
2} zwolni¢ z obowigzku swiadczenia pracy pracownika wezwanego przez Zespot celem ztozenia wyjasnieri.

§ 16. 1. Posiedzenia Zespotu zwoluje przewedniczacy Zespotu,

2. Przewodniczacy Zespotu prowadzi postepowanie i powiadamia kazdorazowo o przyjetym porzadku
posiedzenia.

3. Zespot zapoznaje sie z dokumentacjg | dowodami w sprawie. Czlonkowie Zespotu majg prawo wglgdu
w dokumentacje sprawy w Kadrach w obecnodci Sekretarza Zespotu.

4. Zespol na pierwszym postedzeniu wystuchuje oscbe, kidra dokenata zgloszenia oraz osobe wskazang
w zgltoszeniu.

5. Osoba wskazana w zgtoszeniu moie, w terminie 14 dni od dnia posiedzenia Zespotu, na ktdrym nastgpito
pierwsze wystuchanie, ztozyé wnioski dowodowe w sprawie.

6. W celu wyjasnienia sprawy Zespot wystuchuie osoby, ktére moga posiadac informacie w przedmiotowej
sprawie, w celu zapewnienia wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego ustalenia okolicznosci sprawy.

7. Zespdt moze zaproponowad stronom postepowania udziat w mediacji. Warunkiem przekazania sprawy
do mediacji jest zgoda obu stron postepowania. Mediator przedstawia Zespotowi raport z przeprowadzonej
mediacji,

§ 17. 1. Zakonczenie postepowania powinnag nastapi¢ nie péiniej niz w terminie trzech miesiecy od dnia
powcoiania Zespotu. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek przewodniczacego Zespolu Dyrektor moze
przedtuzy¢ postepowanie o jeden miesigc, o czym powiadamia strony postepowania.

2. Prace Zespoiu konczg sie sporzgdzeniem informacii zawierajace]: opis sprawy, stanowiska: stron
postepowania, Zespotu, mediatora, Rzecznika oraz stanowisko radcy prawnego. Cztonkowie Zespotu moga
wyrazi¢ uzasadnione zdanie odrebne do stanowiska Zespotu. Informacja przekazywana Jest Sekretarzowi.

3. Stronom postepowania przystuguje prawo zapoznania sie w Kadrach w obecnosci Sekretarza Zespolu
z informacja, o ktdrej mowa w ust. 2.

4. Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktére maja na celu poprawe relacji pracowniczych,
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidiowosci | przeciwdziatanie ponownemu ich  wystapieniu,



w szczegolnesc przewidziane przepisami prawa pracy, w tym kare porzadkowq, zmiang warunkdw pracy lub
rozwigzanie stosunku pracy.

5. Oczekiwania pracownika co do sposobu rozwigzania sprawy, przedstawione w zgtoszeniu, nie 53 dla
pracodawcy wigiace.

Rozdziat VIl
Zgtoszenie molestowania seksualnego

& 18. 1. Pracownik zptasza molestowanie seksualne Kadr z pominieciem drogi stuzbowej,
w formie pisemnej w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,dane osobowe” oraz ,do rak wiasnych”.

2. Zgtoszenie powinng zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegdlnosci wskazanie dziatard i zachowan bedacych zdaniem
zgiaszajacege molestowaniem seksualnym oraz okresu, ktdrege te dziatania lub zachowania dotyczg;

2) wskazanie pracownika lub pracownikdw, co do ktdrych zgiaszajacy wyraia podejrzenie stosowania
molestowania seksualnego;

3} uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym wskazanie swiadkow;

4) infarmacje, iz w niniejszej sprawie nie toczylo inie toczy sie, postepowanie przed sgdem;

5) date i wtasnoreczny podpis pracownika.
3. Do zgloszenia molestowania seksualnego stosuje sie odpowiednio § 9 ust. 6 - 7.
4. Wycofanie przez pracownika zgtoszenia nie powoduje zakoniczenia postepowania.

Rozdziat IX
Postepowanie w sprawach o molestowanie seksualne

§ 19. 1. Postepowanie w sprawach o molestowanie seksualne prowadzone jest przez Zespdd
ds. rozpatrywania zgloszern molestowania seksuainego.

2. Zespot powotywany jest w terminie 14 dni od daty wpiywu do Kadr zgtoszenia, o ktérym mowa w § 18
ust. 11 rozpoczyna postepowanie niezwlocznie po jego powotaniu.

3. Do zadan Zespotu naleiy wyjasnienie okolicznodci sprawy pod katem sprawdzenia czy driatania
i zachowania przedstawione przez pracownika w zgloszeniu noszg znamiona molestowania seksualnego.

4. Do prac Zespotu stosuje sie odpowiednio przepisy § 14 ust. 2, 5-6.

§ 20, 1. W sktad Zespotu kazdorazowo wehodzl dwéch cztonkdw, w tym:
1) przewodniczgcy Zespotu, wskazywany przez Dyrektora;
2) radca prawny.

2. W sktad Zespotu, na prosbe pracownika zgtaszajgcego molestowanie seksualne, moze wejs¢ wskazana
przez niego osoba z listy osdb reprezentujgcych pracodawce, o ktérej mowa w § 15 ust. 3 lub wskazany przez
pracownika Rzecznik.

3. Cztonkiem Zespotu nie moie by¢ pracownik, ktory:

1} zostat wskazany w zgtoszeniu;
2} kieruje komorka, w ktorej prace swiadczy osoba zgtaszajgca;
3) jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia z osobg zgfaszajacy lub wskazang

w zgtoszeniu;

4) pozostaje we wspolnym pozyciu z osobg zgtaszajaca lub wskazanag w zgloszeniu;
5) jest zwigzany z osobag zgtaszajaca lub wskazang w zgtoszeniu z tytutu przysposobienia, opieki [ub kurateli;
6} wspdtpracuje bezposrednio w ramach komarki z osoba zglaszajgca lub wskazana w zgloszeniu.

§ 21. 1. Postepowanie polega na dokonaniu oceny zgtoszenia, zgodnie z definicja molestowania
seksualnego, przy rozréznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych konfiikidw migdzyludzkich, wystuchaniu
stron postepowania i Swiadkow, zbadaniu przedstawionych dowoddw, w celu ustalenia stanu faktycznego.

2. W postepowaniu zapewnia sie udzial co najmniej jednej osoby tej samej pici co esoba zgtaszajaca.

3. Strony postepowania, $wiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczace w postepowaniu,
niezaleznie od charakieru tego udziatu, sa zobowigzani do ziozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w
poufnosci wszelkich informacji, o ktdrych dowiedzieli sie w czasie prowadzonege postepowania. Obowigzek

zachowania poufnosci trwa takie po zakohczeniu postepowania, Wzér oswiadczenia stanowi zatgeznik nr 1 do
zarzadzenia.



4. Do prac Zespofu stasuje sie odpowiedniow § 15 ust. 20— 12 oraz § 16 ust. 1 - 6.

§ 22, 1. Zakoriczenie postepowania powinno nastapié¢ nie pdiniej niz w terminie trzech miesiecy od dnia
powotania Zespotu. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek przewodniczacego Zespoiu Dyrektor moze
przediuzy¢ postepowanie o jeden miesiac, o czym powiadamia strony postepowania.

2. Prace Zespolu koricza sie sporzadzeniem informacji zawierajacej opis sprawy oraz stanowiske Zespotu,
w szczegdinosci zawierajgcej rekomendacje podjecia dziatan, o ktérych mowa w art. 304 § 2 Kodeksu
postepowania karnego.

3. Stronom posiepowania przystuguje prawo zapoznania sie w Kadrach w obecnodci Sekretarza Zespolu
z informacia, o ktorej mowa w ust. 2.

4. Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktdre majg na celu wyeliminowanie stwierdzonych
nieprawidlowodc i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w szczegdlnosci przewidziane przepisami
prawa pracy, w tym kare porzgdkows, zmiane warunkow pracy lub rozwigzanie stosunku pracy.

Rozdzial X
Dokumentacja postepowania w sprawie o mobbing lub molestowanie seksuaine

§ 23. 1. Informacje zawarte w dokumentacji postepowania podlegajg ochronie przewidzianej dla danych
osobowych.

2. Posiedzenia Zespofu nie 53 nagrywane ani utrwalane na zadnych nognikach.

3. Dokumentacje z prac Zespotu, po ich zakoriczeniu, przechowuje Biuro Kadr i Szkolen.

4. Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza
sytuacjami gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepisow prawa.

Rozdziai X1
Przyczyny uniemozliwiajgce prowadzenie postepowania

§ 24. 1. Postepowania nie prowadzi sie, jezeli:

1) osoba, o ktéref mowa w § 9 ust. 5, nie uzupetni zgtoszenia we wskazanym terminig;

2) ustai stosunek pracy jednej ze stron postepowania albo podjeto czynnosci zmierzajace do rozwigzania
stosunku pracy;

3} o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub toczy postepowanie przed sadem,
2 zastrzezeniem ust. 2,
2. W przypadku gdy okolicznosdci tego wymagaja, w celu realizacji zadan okreslonych

w § 17 ust. 4, mozliwe jest prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych.

§ 25, 1. W przypadku usprawiediiwionej nieobecnosci w pracy jednej ze stron, nie prowadzi sie czynnosci
wymagajacych uczestnictwa danej strony, do czasu ustania przeszkody.

2. Strona postepowania jest zobowiazana poinformowac odpowiednio kierownika komdrki, Kadry lub
Zespot o powrocie do pracy.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosdi strony w pracy przekraczajacej 6 miesiecy postepowanie
ulega zakonczeniu,

Rozdziat Xil
System raportowania

§ 26. Kadry w terminie do dnia 20 stycznia kaidego roku przedstawiaja Dyrektorowi raport
z zakresu przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu w Osrodku, ktérego wzdr stanowi zafgcznik
nr 2 do zarzadzenia.

Rozdziat X1l
Przepisy koicowe

§ 27. 1. Zobowigzuje sie kierownikdw komdrek do zapoznania podlegiych pracownikdw
z zarzadzeniem w terminie 14 dni od dnia wejicia w zycie zarzgdzenia.

2. Zapoznanie sie z zarzadzeniem pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem sktadajgc
o$wiadczenie, ktdrego wzdr stanowi zatgeznik nr 3 do zarzadzenia.



3. Kierownicy komérek zobowigzani sg do przekazania oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 4, do Kadr
w terminie 30 dni od wejicia w zycie zarzadzenia.
4. Oswiadczenie wigczane jest do akt osobowych pracownika.

§ 30. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka
2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 3 paidziernika 2016 r.

Dyrektor
Osrodka Sportu i Rekreacji
m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus
/ Stawomir Lulisiski/



zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 8/244/2016
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus

z dnia 19 wrzesnia 2016 1.

imie i nazwisko pracownika znak sprawy

komdrka organizacyjna

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatern w postepowaniu okreslonym zarzadzeniem nr ............./2016 Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus z dnia 19 wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
wewnetrznej procedury przeciwdziatania mobbingowi | molestowaniu seksualnemu w Osrodku Sportu i Rekreacji
m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus, zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich infermacji uzyskanych

w trakcie postepowania.

Warszawa, dnid oo

podpis pracownika



zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 8/244/2016
Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji
m.st, Warszawy w Dzielnicy Ursus

z dnia 19 wrzeénia 2016 r.

Raport o przeciwdziataniu mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacii w roku ....cc...e

A. Zestawienie zgtoszonych spraw

Nazwa jednostki m.st. OSRODEK SPORTU | REKREAC)! M.ST, WARSZAWY W DZIELNICY URSUS
Warszawy:

Liczba spraw zgtoszonych przez pracownikow

ogotem:

w tym :

- spraw o mobbing:
spraw o molestowanie seksualne:
spraw o dyskryminacjg:

B. Opis zgtoszonych spraw dotyczacych mobbingu:

Lp. | Zaleznosé stuzbowa pomiedzy Opis podjetych dziatan Wynik postepowania
strenami

1. | Np.: Pracownik{strona Ustalong, Ze....
zgtaszajgea) - przefoZony
{strona wskazana) Podjeto dziafania w

kierunku...
2.

C. Opis zgloszonych spraw dotyczacych molestowania seksualnego:

Lp. | Zaleinoié stuibowa Opis podjetych dziatan Wynik postepowania
pomiedzy stronami

D. Opis zgfoszonych spraw dotyczacych dyskryminacji:

Lp. | Zaleinosé stuzbowa Opis podjetych dziatan Wynik postepowania
pomiedzy stronarni
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zatgcznilonr 3

do zarzadzenia nr 8/244/2016
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus

z dnia 19 wrzesnia 2016 1.

imig i nazwisko pracownika

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Gswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z zarzgdzeniem nr 8/244/2016 Dyrektora Osrodka Sportu
i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus z dnia 19 wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia wewnetrznej
procedury przeciwdziatania mobbingowi | molestowaniu seksuainemu w Odrodku Sportu i Rekreacji m.st.

Warszawy w Dzielnicy Ursus, zobowigzuje sie do jego przesirzegania.

Warszawa, dnid e,

podpis pracownika

11



