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ZARZADZENIE NR 491/2016
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z dnia 11 kwietnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury przeciwdzialania mobbingowi
I molestowaniu seksualnemu w Urzedzie miasta stolecznego Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2015 r. poz. 1515 i 1890)w zwiazku z art. 18%* § 6 oraz art. 94° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.l)) zarzadza sig,
CO nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Wprowadza si¢ wewng¢trzng procedure przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu
seksualnemu w Urzgdzie miasta stolecznego Warszawy, zwana dalej ,,Procedura”.

§ 2. Przepisy zarzadzenia nie naruszaja prawa do sadu w zadnym zakresie 1 na zadnym
etapie.

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

§ 4. 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) kierowniku komorki - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura Urzgdu miasta
stotecznego Warszawy, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego miasta stotecznego
Warszawy lub burmistrza dzielnicy miasta stotecznego Warszawy;,

2) komorce - nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sktad Urzedu miasta stolecznego
Warszawy:

a) biuro Urzedu miasta stotecznego Warszawy;
b) Urzad Stanu Cywilnego miasta stolecznego Warszawy;
b) urzad dzielnicy miasta stotecznego Warszawy;

3) mediacji — nalezy przez to rozumie¢ posredniczenie mediatora w sporze majace na celu
utatwienie stronom doj$cie do porozumienia;

4) mediatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe prowadzacg mediacje;

5) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu
lub =zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

1)Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1662 oraz z 2015 r.
poz. 1066,1220, 1224, 1240, 1268 i 1735.
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6) molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pilci pracownika, ktoérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo jego upokorzenie. Na zachowania te
mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

7) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad miasta stotecznego Warszawy;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzg¢dzie miasta stotecznego
Warszawy, wykonujaca pracg w ramach stosunku pracy;

9) Rzeczniku Zaufania — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wybrang sposrod pracownikoéw
I powotang przez Prezydenta, do zadan ktorej nalezy udzielanie informacji oraz
wsparciapracownikom w zakresie objetym niniejsza Procedura, zwanym dalej
,,-Rzecznikiem”;

10) stronach post¢gpowania — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby dokonujgce zgloszenia
oraz osobe lub osoby wskazane w zgloszeniu.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o: Prezydencie, Sekretarzu pojecia te nalezy rozumiec
zgodnie z ich znaczeniem okresSlonym w § 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu miasta
stotlecznego Warszawy nadanego Zarzadzeniem Nr 312/2007 Prezydenta miasta stolecznego
Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. (z p6zn. zm.).

Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi i molestowaniu seksualnemu

§ 5. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania jakichkolwiek dziatan lub
zachowan noszacych znamiona mobbingu i molestowania seksualnego.

2. Pracownik, ktéry uznal, ze zostal poddany mobbingowi lub molestowaniu
seksualnemu, moze zglosi¢ ten fakt zgodnie z Procedura.

3. Osoby dopuszczajace si¢ mobbingu lub molestowania seksualnego, podlegaja
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, w szczego6lnosci w Kodeksie pracy.

4. Odpowiedzialnoséci, o ktéorej mowa w ust. 3, podlegaja réwniez osoby, ktore
bezpodstawnie pomawiaja o mobbing lub molestowanie seksualne.

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

1) przeszkoleniu pracownikéw z zakresu przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu
seksualnemu;

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

3) przeprowadzaniu badan opinii oraz ankiet wsrdéd pracownikow;

4) powotaniu Rzecznikow Zaufania;

5) powolywaniu Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen mobbingu lub molestowania
seksualnego, zwany dalej ,,Zespotem”.

Rozdzial 111
Rzecznik Zaufania

§ 7. 1. Pracownik, ktéry uznal, Ze zostal poddany mobbingowi lub molestowaniu
seksualnemu moze zwroci¢ si¢ do Rzecznika z prosba o udzielenie informacji oraz wsparcia
w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu.

2. Kontakt pracownika z Rzecznikiem jest mozliwy przed dokonaniem zgloszenia 1 w
czasie prowadzonego postgpowania.



3. Rzecznik zachowuje w poufnosci wszelkie przekazane przez pracownika informacje,
z zastrzezeniem ust. 4 pkt 3.
4. Do zadan Rzecznika nalezy:
1) udzielanie wsparcia pracownikowi oraz dokonanie zgloszenia mobbingu w imieniu
pracownika, na jego prosbe i za jego zgoda;
2) udzial w pracach Zespolu na wniosek stron postepowania lub przewodniczgcego
Zespotu,
3) udzielanie opinii i informacji w zakresie indywidualnej sprawy pracownika na pro$be
pracodawcy.
5.Rzecznik dokonuje zgltoszenia mobbingu w imieniu pracownika na podstawie notatki
podpisanejprzez pracownika.
6. Rzecznik przekazuje notatke, o ktorej mowa w ust. 5, do rozpatrzenia kierownikowi
komorki, w ktérej pracownik §wiadczy prace lub do Biura Kadr i Szkolen.

§ 8. 1.Prezydent powotuje trzech Rzecznikow, wybieranych przez pracownikow
sposrod pracownikéw, w drodze glosowania.

2. Wybory Rzecznika odbywaja si¢ na podstawie zasad ogloszonych przez Dyrektora
Biura Kadr i Szkolen.

3. Kadencja Rzecznika trwa trzy lata. Ta sama osoba moze peli¢ funkcje wigcej niz
jedna kadencje.

4. Rzecznikami zostaja w kolejnosci pracownicy, ktorzy uzyskali najwigkszg liczbe
glosow.

5. Imiona i nazwiska oraz stluzbowe dane kontaktowe Rzecznikow podawane sa do
wiadomosci pracownikow.

6. Odwotanie Rzecznika nast¢puje wskutek:

1) zlozenia pisemnej rezygnacji;

2) utraty statusu pracownika;

3) uzyskania przez pracodawce uzasadnionej lub uprawdopodobnionej informacji, ze jego
postgpowanie narusza postanowienia Procedury lub wszczgto wobec niego
postepowanie o dopuszczenie si¢ mobbingu lub molestowania seksualnego.

7. W przypadku odwotania Rzecznika z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 6, na jego
miejsce zostaje powotana kolejna osoba z listy kandydatow, ktora uzyskata najwicksza liczbe
glosow w przeprowadzonych wyborach.

8. Pracodawca udziela Rzecznikowi zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania czynnosci wynikajacych z jego funkcji, w
tym udzialu w pracach Zespotu.

Rozdzial IV
Zgloszenie mobbingu

§ 9. 1.Pracownik zglasza mobbing kierownikowi komorki, w ktorej swiadczy prace, w
formie pisemnej, w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,dane osobowe” oraz ,,do rak wiasnych”.
2. Pracownik zglasza mobbing bezposrednio do Biura Kadr i Szkolen, jezeli w
zgloszeniu jako strone postepowania wskazat kierownika komorki, w ktorej Swiadczy prace.
3. Pracownik moze dokona¢ zgloszenia takze za posrednictwem Rzecznika, zgodnie z §
7 ust. 5.
4. Zgloszenie powinno zawierac:
1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegélnosci wskazanie dziatan i zachowan
bedacych zdaniem zglaszajagcego mobbingiem oraz okresu, ktorego te dzialania lub
zachowania dotycza;



2) wskazanie pracownika lub pracownikéw, co do ktorych zglaszajacy wyraza podejrzenie
stosowania mobbingu;

3) uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okoliczno$ci, w tym wskazanie
swiadkow;

4) informacje, iz w niniejszej sprawie nie toczylo i nie toczy sig¢, postgpowanie przed
sadem,;

5) date i wlasnorgczny podpis pracownika.

5. W przypadku, gdy zgloszenie nie spelnia wymogow formalnych lub nie zawiera
dowodow uzasadniajacych podjecie postegpowania, wzywa si¢ pracownika, ktéry dokonat
zgloszenia, do jego uzupelnienia w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia wezwania, informujac,
ze w przypadku nieuzupelnienia zgloszenia we wskazanym terminie postgpowanie nie bedzie
prowadzone.

6. Dokonanie zgloszenia oznacza zgode pracownika na udzial w postepowaniu
okreslonym niniejsza Procedurs.

7. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu.

Rozdzial V
Post¢epowanie w sprawach o mobbing

§ 10. 1.Postepowanie polega na dokonaniu oceny zgloszenia, zgodnie z definicja
mobbingu, przy rozréznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych konfliktow
migdzyludzkich, wysluchaniu stron postgpowania i §wiadkdéw, zbadaniu przedstawionych
dowodow, w celu ustalenia stanu faktycznego i wskazania mozliwych sposoboéw rozwigzania
konfliktu.

2. Pracownik ma prawo wycofa¢ zgloszenie w czasie prowadzonego postepowania, za
zgoda osoby wskazanej w zgloszeniu.

3. W przypadku wycofania zgloszenia, jezeli okolicznos$ci sprawy wymagaja dalszego
wyjasnienia co do wystgpowania mobbingu, postepowanie moze by¢ kontynuowane.

4. Strony postepowania, $wiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczace
W postepowaniu, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sa zobowigzani do ztozenia
pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania poufnos$ci
trwa takze po zakonczeniu postgpowania. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 11. Postgpowanie w sprawach o mobbing prowadzone jest przez:
1) komorke wiasciwag dla miejsca $wiadczenia pracy pracownika zglaszajagcego mobbing;
2) Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu.

Rozdzial VI
Postepowanie w sprawach 0 mobbing prowadzone przez komérke wlasciwg dla
miejsca Swiadczenia pracy pracownika

§ 12. 1. Kierownik komorki, do ktoérego wptynelo zgtoszenie pracownika lub zgloszenie
przekazane za posrednictwem Rzecznika, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania
wszczyna postepowanie w celu wyjasnienia i polubownego rozwiazania konfliktu.

2. Kierownik komorki w celu ustalenia stanu faktycznego podejmuje nastepujace
dziatania:

1) analizuje okolicznos$ci przedstawione w zgloszeniu;
2) wystuchuje strony konfliktu oraz ewentualnych swiadkow;



3) podejmuje dzialania majace na celu rozwigzanie konfliktu.
3. Kierownik komorki prowadzacy postepowanie, za zgodg stron postgpowania, moze
przekaza¢ sprawe do mediacji. Mediator przedstawia raport z przeprowadzonej mediacji.
4. Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w terminie dwoch
miesi¢cy od dnia jego wszczecia.

§ 13. 1. Po zakonczeniu postgpowania kierownik komorki sporzadza pisemna
informacj¢, zawierajacg opis sprawy, przedstawione stanowiska stron postepowania,
zaproponowane rozwigzanie konfliktu lub wynik postgpowania.

2. Informacje, o ktéorej mowa w ust. 1, w tym raport z mediacji przygotowany przez
mediatora, jezeli uczestniczyl w postgpowaniu, oraz dokumentacj¢ postgpowania, kierownik
komorki przekazuje do Biura Kadr i Szkolen.

3. Jezeli z przekazanej informacji wynika, ze postgpowanie prowadzone przez
kierownika komorki nie przyniosto rozwigzania konfliktu, powotywany jest Zespot.

4. Dokumentacj¢ postgpowania prowadzonego przez komorke wiasciwa dla miejsca
$wiadczenia pracy pracownika, po jego zakonczeniu, przechowuje Biuro Kadr i Szkolen.

Rozdzial VII
Postepowanie w sprawach o mobbing prowadzone przez Zespol ds. rozpatrywania
zgloszen mobbingu

§ 14. 1. Zespot powotywany jest w przypadku przekazania do Biura Kadr i Szkolen:

1) zgloszenia mobbingu, w ktorym pracownik jako stron¢ postepowania wskazuje
kierownika komorki, w ktérej Swiadczy prace;

2) notatki Rzecznika, o ktérej mowa w § 7 ust. 5;

3) notatki kierownika komorki, o ktorej mowa w § 13 ust 3.

2. Zespot powotywany jest kazdorazowo przez Prezydenta lub Dyrektora Biura Kadr i
Szkolen, badz Sekretarza do indywidualnej sprawy, a po zakonczeniu postegpowania ulega
rozwigzaniu.

3. Do zadan zespotu nalezy wyjasnienie okoliczno$ci sprawy pod katem sprawdzenia
czy dzialania 1 zachowania przedstawione przez pracownika w zgloszeniu nosza znamiona
mobbingu, czy jest to inna sytuacja konfliktowa.

4. Zesp6l powotywany jest w terminie 14 dni od daty wpltywu do Biura Kadr i Szkolen
dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1 i rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie po jego
powotlaniu.

5. Zespot obraduje na posiedzeniach stosownie do potrzeb postepowania.

6. Z kazdego posiedzenia Zespolu sporzadzany jest protokot zawierajacy w
szczegblnosci: liste osob uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz
postanowienia koncowe. Protokot podpisywany jest przez cztonkoéw Zespotu.

§ 15. 1.W skifad Zespotu wchodzi:

1) dwoch przedstawicielipracodawcy, w tym jedna osoba wskazanajako przewodniczacy
Zespotu;
oraz

2) przedstawiciel osoby dokonujgcej zgloszenia, jesli zostal przez t¢ osobe wskazany
zgodnie z ust. 2;

3) przedstawicielosoby wskazanej w zgloszeniu, jes$li zostal przez te osobe wskazany
zgodnie z ust. 2.



2. Strony postgpowania wzywane sg pisemnie lub drogg elektroniczng, do wskazania, w
terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania, pracownika reprezentujgcego dang strone
W pracach Zespotu.

3. Przedstawiciel pracodawcy wskazywany jest kazdorazowo przez Dyrektora Biura
Kadr i Szkolen lub Sekretarza z listy prowadzonej przez Biuro Kadr i Szkolen.

4. Przedstawiciel pracodawcy nie moze by¢ cztonkiem Zespotu i podlega wytaczeniu
z postepowania w przypadku gdy:

1) zgloszenie o mobbing jego dotyczy;

2) kieruje komorka, w ktorej prace §wiadczy osoba zglaszajaca;

3) jest malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia z osobg zglaszajaca
lub wskazana w zgloszeniu;

4) pozostaje we wspolnym pozyciu z osobg zglaszajacg lub wskazang w zgloszeniu;

5) jest zwigzany z osobag zglaszajaca lub wskazang w zgloszeniu z tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli;

6) wspolpracuje bezposrednio w ramach komoérki z 0soba zgtaszajaca lub wskazang w
zgloszeniu.

5. Przedstawiciele pracodawcy wylaniani sa sposrdd pracownikéw zatrudnionych na
czas nieokreslony, ktorzy wyrazili wolg uczestnictwa w pracach Zespotu, na podstawie
rekomendacji kierownikoéw komorek.

6. Lista osob reprezentujacych pracodawce akceptowana jest przez Prezydenta i
podawana do wiadomosci pracownikow.

7. Dyrektor Biura Kadr 1 Szkolen lub Sekretarz ma prawo odwota¢ 1 skresli¢ z listy
przedstawicieli pracodawcy osobe, gdy uzyskal uzasadniong lub uprawdopodobniong
informacje¢, ze postgpowanie tej osoby narusza Procedure, zasady etyki lub wszczeto wobec
niej postepowanie o dopuszczenie si¢ mobbingu.

8. W pracach Zespolu z glosem doradczym moze bra¢ udzial Rzecznik, ktory
przedstawia pisemng opinig.

9. Obstluge prawnag Zespotu zapewnia Biuro Prawne, ktére w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wskazuje radce prawnego, ktory bedzie uczestniczyl w pracach
Zespotu bez prawa glosu. Do radcy prawnego ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Obsluge administracyjng postgpowania zapewnia Sekretarz Zespotu, pracownik
Biura Kadr i Szkolen, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

1) powiadamianie 0sOb uczestniczacych w postgpowaniu o terminie i miejscu oraz
przedmiocie zwolywanego posiedzenia Zespotu;

2) protokotowanie posiedzen Zespotu;

3) prowadzenie dokumentacji z prac Zespotu.

11. Postgpowanie Zespolu ma charakter niejawny. Zespodt rozpatruje zgloszenie z
zachowaniem zasad bezstronnosci 1 poufnosci.

12. Na wniosek przewodniczacego Zespotu kierownik komorki ma obowigzek:

1) udostgpni¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci rozpatrywanego zgltoszenia,

2) zwolni¢ z obowigzku $wiadczenia pracy pracownika wezwanego przez ZespoOt celem
ztozenia wyjasnien.

§ 16. 1. Posiedzenia Zespotu zwotuje przewodniczacy Zespotu.

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

3. Zespot zapoznaje si¢ z dokumentacjg i dowodami w sprawie. Cztonkowie Zespotu
majg prawo wgladu w dokumentacje¢ sprawy w Biurze Kadr 1 Szkolen w obecnosci Sekretarza
Zespotu.



4. Zespot na pierwszym posiedzeniu wystuchuje osobe, ktora dokonata zgloszenia oraz
osobe wskazang w zgloszeniu.

5. Osoba wskazana w zgloszeniu moze, w terminie 14 dni od dnia posiedzenia Zespotu,
na ktorym nastgpito pierwsze wystuchanie, ztozy¢ wnioski dowodowe w sprawie.

6. W celu wyjasnienia sprawy Zespdt wystuchuje osoby, ktére moga posiadad
informacje w przedmiotowej sprawie, w celu zapewnienia wszechstronnego, rzetelnego i
obiektywnego ustalenia okolicznos$ci sprawy.

7. Zesp6l moze zaproponowac stronom postgpowania udzial w mediacji. Warunkiem
przekazania sprawy do mediacji jest zgoda obu stron postgpowania. Mediator przedstawia
Zespotowi raport z przeprowadzonej mediacji.

§ 17. 1. Zakonczenie postgpowania powinno nastgpi¢ nie poézniej niz w terminie trzech
miesiecy od dnia powotania Zespolu. W wuzasadnionych przypadkach, na wniosek
przewodniczacego Zespotu Dyrektor Biura Kadr i Szkolen lub Sekretarz moze przedhuzy¢
postgpowanie o jeden miesigc, o czym powiadamia strony postgpowania.

2. Prace Zespolu koncza si¢ sporzadzeniem informacji zawierajacej: opis sprawy,
stanowiska: stron postgpowania, Zespotu, mediatora, Rzecznika oraz stanowisko radcy
prawnego. Cztonkowie Zespolu moga wyrazi¢ uzasadnione zdanie odrgbne do stanowiska
Zespotu. Informacja przekazywana jest Sekretarzowi.

3. Stronom postepowania przystuguje prawo zapoznania si¢ w Biurze Kadr i Szkolen w
obecnosci Sekretarza Zespotu z informacja, o ktorej mowa w ust. 2.

4. Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktére majg na celu poprawe relacji
pracowniczych, wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatanie
ponownemu ich wystapieniu, w szczegdlnosci przewidziane przepisami prawa pracy, w tym
karg porzadkowa, zmian¢ warunkow pracy lub rozwigzanie stosunku pracy.

5. Oczekiwania pracownika co do sposobu rozwigzania sprawy, przedstawione
w zgloszeniu, nie sg dla pracodawcy wiazace.

Rozdzial VIII
Zgloszenie molestowania seksualnego

§ 18. 1.Pracownik zglasza molestowanie seksualne do Sekretarza lub Dyrektora Biura
Kadr i Szkolen z pomini¢ciem drogi stuzbowej, w formie pisemnej w zaklejonej kopercie z
adnotacja ,,dane osobowe” oraz ,,do ragk wtasnych”.

2. Zgloszenie powinno zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegdlnosSci wskazanie dziatan i zachowan
bedacych zdaniem zglaszajacego molestowaniem seksualnym oraz okresu, ktorego te
dziatania lub zachowania dotycza;

2) wskazanie pracownika lub pracownikow, co do ktorych zglaszajacy wyraza podejrzenie
stosowania molestowania seksualnego;

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

4) informacje, iz w niniejszej sprawie nie toczyto i nie toczy sig, postepowanie przed
sagdem;

5) dat¢ i wlasnoreczny podpis pracownika.

3. Do zgloszenia molestowania seksualnego stosuje si¢ odpowiednio § 9 ust. 6 — 7.

4. Wycofanie przez pracownika zgloszenia nie powoduje zakonczenia postepowania.



Rozdzial IX
Postepowanie w sprawach o molestowanie seksualne

§ 19. 1. Postepowanie w sprawach o molestowanie seksualne prowadzone jest przez
Zespot ds. rozpatrywania zgltoszen molestowania seksualnego.

2. Zespot powotywany jest w terminie 14 dni od daty wptywu do Sekretarza lub Biura
Kadr i Szkolen zgloszenia, o ktorym mowa w §18 ust. 1 i rozpoczyna postepowanie
niezwlocznie po jego powotaniu.

3. Do zadan Zespolu nalezy wyjasnienie okolicznosci sprawy pod katem sprawdzenia
czy dziatania 1 zachowania przedstawione przez pracownika w zgloszeniu nosza znamiona
molestowania seksualnego.

4. Do prac Zespotustosuje si¢ odpowiednio przepisy § 14 ust. 2,5 — 6.

§ 20. 1.W sktad Zespotu kazdorazowo wchodzi dwoch cztonkdéw, w tym:
1) przewodniczacy Zespotu, wskazywany przez Prezydenta;
2) radca prawny.

2. W sktad Zespotu, na prosbe pracownika zgtaszajacego molestowanie seksualne, moze
wej$¢ wskazana przez niego osoba z listy 0sob reprezentujacych pracodawce, o ktorej mowa
w§ 15 ust. 3 lub wskazany przez pracownika Rzecznik.

3. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ pracownik, ktory:

1) zostatl wskazany w zgloszeniu;

2) kieruje komorka, w ktorej prace $wiadczy osoba zglaszajaca;

3) jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia z osobg zglaszajaca
lub wskazang w zgloszeniu;

4) pozostaje we wspolnym pozyciu z osobg zglaszajacg lub wskazang w zgloszeniu;

5) jest zwigzany z osobg zglaszajaca lub wskazang w zgloszeniu z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli;

6) wspolpracuje bezposrednio w ramach komorki z osoba zglaszajacg lub wskazang w
zgloszeniu.

§ 21. 1. Postgpowanie polega na dokonaniu oceny zgloszenia, zgodnie z definicja
molestowania seksualnego, przy rozréznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych
konfliktow miedzyludzkich, wysluchaniu stron postgpowania 1 $wiadkéw, zbadaniu
przedstawionych dowodow, w celu ustalenia stanu faktycznego.

2. W postepowaniu zapewnia si¢ udzial co najmniej jednej osoby tej samej pici co
osoba zglaszajaca.

3. Strony postepowania, $wiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczace
W postepowaniu, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sa zobowigzani do ztozenia
pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postgpowania. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

4. Do prac Zespotu stosuje si¢ odpowiednio w § 15 ust. 10 — 12 oraz § 16 ust. 1 — 6.

§ 22. 1.Zakonczenie postgpowania powinno nastgpi¢ nie poézniej niz w terminie trzech
miesiecy od dnia powolania Zespotu. W wuzasadnionych przypadkach, na wniosek
przewodniczacego Zespotu Prezydent moze przedluzy¢ postepowanie o jeden miesigc, o
czym powiadamia strony postgpowania.



2. Prace Zespolu koncza si¢ sporzadzeniem informacji zawierajacej opis sprawy oraz
stanowisko Zespotu, w szczegolnosci zawierajacej rekomendacj¢ podjecia dziatan, o ktorych
mowa w art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego.

3. Stronom postgpowania przystuguje prawo zapoznania si¢ w Biurze Kadr i Szkolen
W obecnos$ci Sekretarza Zespotu z informacja, o ktérej mowa w ust. 2.

4, Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dzialania, ktéore majga na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdzialanie ponownemu ich
wystapieniu, w szczegolnosci przewidziane przepisami prawa pracy, w tym kare porzadkowa,
zmian¢ warunkow pracy lub rozwigzanie stosunku pracy.

Rozdzial X
Dokumentacja postepowania w sprawie o mobbing lub molestowanie seksualne

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

2. Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych no$nikach.

3.Dokumentacj¢ z prac Zespotu, po ich zakonczeniu, przechowuje Biuro Kadr i
Szkolen.

4. Dokumentacja z postgpowania nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana
w zaden sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa.

Rozdzial XI
Przyczyny uniemozliwiajace prowadzenie postepowania

§ 24. 1. Postgpowania nie prowadzi sig¢, jezeli:
1)  osoba, o ktorej mowa w § 9 ust. 5, nie uzupetni zgtoszenia we wskazanym terminie;
2) ustal stosunek pracy jednej ze stron postgpowania albo podjeto czynno$ci zmierzajace
do rozwigzania stosunku pracy;
3) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy postepowanie
przed sadem, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku gdy okoliczno$ci tego wymagaja, w celu realizacji zadan okreslonych
w § 17 ust. 4, mozliwe jest prowadzenie czynnosci wyjasniajacych.

§25. 1. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy jednej ze stron, nie
prowadzi si¢ czynno$ci wymagajacych uczestnictwa danej strony, do czasu ustania
przeszkody.

2. Strona postgpowania jest zobowigzana poinformowa¢ odpowiednio kierownika
komorki, Biuro Kadr i Szkolen lub Zesp6t o powrocie do pracy.

3. W przypadku usprawiedliwione] nieobecnos$ci strony w pracy przekraczajace; 6
miesigcy postgpowanie ulega zakonczeniu.

Rozdzial XII
System raportowania

§ 26. Biuro Kadr i Szkolen w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku przedstawia
Prezydentowi raport z zakresu przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu seksualnemu
w Urzedzie.



Rozdziat X111
Przepisy przejsciowe

§ 27. Sprawy wszczete, a nie zakonczone do chwili wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia prowadzone sg na podstawie dotychczasowych przepisow.

Rozdzial X1V
Przepisy koncowe

§ 28. 1.Traci moc zarzadzenie nr 4159/2010 Prezydenta miasta stotecznego Warszawy z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia wewngtrznej polityki antymobbingowe] w
Urzedzie miasta stotecznego Warszawy, zmienione zarzadzeniem nr 711/2015 Prezydenta
miasta stotecznego Warszawy z dnia 27 maja 2015 r.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcom Prezydenta m.st. Warszawy,
Sekretarzowi m.st. Warszawy, Skarbnikowi m.st. Warszawy, zarzadom dzielnic
m.st. Warszawy, dyrektorom biur Urzedu m.st. Warszawy, Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego m.st. Warszawy oraz naczelnikom wydziatow dla dzielnic w urzgdach dzielnic
m.st. Warszawy 1 kierownikom zespolow dla dzielnic w urzgdach dzielnic m.st. Warszawy.

§ 29. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikdéw komorek do zapoznania podleglych
pracownikow z zarzadzeniem w terminie 14 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

2. Zapoznanie si¢ z zarzadzeniem pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem
sktadajac o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Kierownicy komérek zobowigzani sg do przekazania o§wiadczen, o ktorych mowa w
ust. 4, do Biura Kadr i1 Szkolefi w terminie 30 dni od wej$cia w zycie zarzadzenia.

4. Oswiadczenie wigczane jest do akt osobowych pracownika.

§ 30. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Stotecznego Warszawy.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 r.

Prezydent
Miasta Stolecznego Warszawy
/-/ Hanna Gronkiewicz-Waltz
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