Zarzadzenie nr 37/2024
WFDiF PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI LUB INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM

Zarzadzenie nr 37/2024
Dyrektora Wytwérni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie aktualizacji Procedury przeciwdziatania mobbingowi w WFDiF
i uchwalenia tekstu jednolitego Procedury przeciwdziatania mobbingowi lub innym
niepozadanym zachowaniom w WFDiF

Na podstawie:

e 85 pkt1wzw. z§ 6 ust. 2 pkt 6) Statutu Wytworni Filméw Dokumentalnych
i Fabularnych' oraz

e Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.09.2024 r.
w sprawie wytycznych dla jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego nadzorowanych w zakresie
przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom?

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Wprowadza sie w Wytworni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych (dalej: ,,WFDiF")
aktualizacje Procedury przeciwdziatania mobbingowi w WFDiF wprowadzonej
Zarzgdzeniem Dyrektora nr 10/2024 z dnia 09.05.2024 r.

2. Tekst jednolity stanowi Procedura przeciwdziatania mobbingowi lub innym
niepozgdanym zachowaniom w WFDIF (dalej: ,,Procedura") jako zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2

1. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z Procedura poprzez ztozenie podpisu pod
oswiadczeniem.

2. Zobowiazuje sie kierownikéw wszystkich komadrek organizacyjnych WFDIF do zebrania
od podlegtych pracownikéw zbiorczych oswiadczeh o zapoznaniu sie z Procedurg
w terminie 21 dni od daty wprowadzenia Procedury zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
zarzadzenia.

3. Sekcja Spraw Pracowniczych WFDIF przy zatrudnianiu nowych pracownikéw
zobowigzana jest do zapoznania ich z Procedurg bezposrednio przed nawigzaniem
stosunku pracy zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

1 Statut Wytwérni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych —wprowadzony Zarzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 1 pazdziernika 2019 r. w sprawie nadania statutu Wytworni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych
(Dz.Urz. MKiDN z 2019, poz.94).
2Dz. Urz. MKiDN 2024 poz. 106)
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Zarzadzenie nr 37/2024
WFDiF PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOW!I LUB INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM

4. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 przechowuje sie w Sekcji Spraw
Pracowniczych WFDIF.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor WFDiF

Zatgcznik nr 1: Procedura przeciwdziatania mobbingowi lub innym niepozadanym
zachowaniom w Wytwaérni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych.

Zatgcznik nr 2: Zbiorcze o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg

Zatgcznik nr 3: Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg
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Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2024
WFDiF PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI LUB INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM

Procedura przeciwdziatania mobbingowi lub innym niepozadanym
zachowaniom w Wytwoérni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych

Pojeciom uzywanym w niniejszym dokumencie nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1. Kodeks pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2. Komisja antymobbingowa - bezstronna komisja, ktdérej zadaniem jest
przeciwdziatanie Mobbingowi lub innym niepozgdanym zachowaniom, oraz
sankcjonowanie przypadkoéw Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,

3. Osoba zaufania — Pracownik, ktérego zadaniem jest zbieranie danych na temat
wszelkich ewentualnych przejawéw Mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan oraz podejmowanie dziatan zwigzanych z zapobieganiem, badaniem i
sankcjonowaniem Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,

4. Mediacja - dziatania podejmowane przez Osobe zaufania, podczas ktdrych
wskazuje ona Osobom zainteresowanym mozliwe sposoby wyjscia z konfliktu i
rozwigzania problemu,

5. Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéow,

6. Inne niepozadane zachowania - kazde nieprzychylne dziatanie pracownika,
Swiadome lub nieswiadome, majagce negatywne oddziatywanie na pojedyncze
osoby, zespoty i samg organizacje, naruszajgce zasady dobrych obyczajéw,
zaktécajgce lub uniemozliwiajace wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
wptywajgce destrukcyjnie na ogdlne funkcjonowanie pracownika, zespotéw i
organizacje, a w szczegélnosci:

a. dyskryminacja bezposrednia — sytuacja, w ktérej pracownik ze wzgledu na
ptec, tozsamosc¢ ptcioway, rase, pochodzenie etniczne, narodowosg, religie,
wyznanie, przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zZwigzkowa,
niepetnosprawnosé, wiek lub orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy jest traktowany mniej korzystnie niz jest, byt lub bytby
traktowany inny pracownik w poréwnywalnej sytuacji,

b. dyskryminacja posrednia-sytuacja, w ktérej dla pracownika ze wzgledu na
ptec¢, tozsamosc¢ ptcioway, rase, pochodzenie etniczne, narodowosg, religie,
wyznanie, przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zZwigzkowa,
niepetnosprawnosé, wiek lub orientacje seksualna, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje lub szczegélnie niekorzystna dla niego
sytuacja, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
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Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2024

WFDiF PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI LUB INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM

10.

11.

12.

13.

14.

15.

uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety,
a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne,

c. molestowanie - kazde niepozgadane zachowanie, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej
atmosfery,

d. molestowanie seksualne - kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym wobec pracownika lub odnoszace sie do jego ptci, ktdrego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci
przez stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwtaczajagcej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

e. nierdwne traktowanie — traktowanie pracownika w sposéb bedacy jednym
lub kilkoma z nastepujgcych zachowan: dyskryminacjg bezposrednia,
dyskryminacjg posrednig, molestowaniem, molestowaniem seksualnym, a
takze mniej korzystnym traktowaniem pracownika wynikajacym z
odrzucenia molestowania lub  molestowania seksualnego lub
podporzadkowania sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
oraz zachecanie do takich zachowan i nakazywanie tych zachowan.

Moderator - Osoba zaufania dziatajgca jako osoba trzecia prowadzaca spotkanie
Oséb zainteresowanych, na ktérym wtasne poglady wypowiadajg Osoby
zainteresowane i same zmierzajg do rozwigzania problemu,

Osoba zainteresowana - kazda osoba, ktérej stawiany jest zarzut dopuszczenia
sie Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan i kazda osoba mobbowana
(ofiara Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan),

Pracownik - osoba fizyczna pozostajgca w stosunku pracy z Wytwdrnig Filmow
Dokumentalnych i Fabularnych,

WFDiF/Pracodawca - Wytwoérnia Filmow Dokumentalnych i Fabularnych z
siedzibg w Warszawie,

Dyrektor - dyrektor Wytwérni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych z siedzibg w
Warszawie,

Procedura - niniejsza procedura przeciwdziatania mobbingowi lub innym
niepozgdanym zachowaniom w Wytwadrni Filmow Dokumentalnych i Fabularnych,
Zgtoszenie - zgtoszenie zaistnienia przypadku Mobbingu lub innych
niepozgdanych zachowan dokonane przez Pracownika, w tym ofiare lub swiadka
Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, zgodnie z Procedura,

Regulamin pracy - regulamin pracy obowigzujgcy w Wytwérni Filméw
Dokumentalnych i Fabularnych,

Pomowienie - to zachowanie majgce na celu ponizenie pokrzywdzonego w opinii
publicznej lub mogace narazi¢ go na utrate zaufania potrzebnego dla piastowania
danego stanowiska czy wykonywania danego zawodu lub rodzaju dziatalnosci,
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Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2024
PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI LUB INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM

16.Zespot ds. wyboru Zewnetrznego Mediatora - bezstronna komisja, ktorej
zadaniem jest wybdér Zewnetrznego Mediatora w celu prowadzenia Dziatan
interwencyjnych w szczegdlnej procedurze postepowania.

17.Zewnetrzny Mediator — osoba zaangazowana przez WFDiF w celu prowadzenia
Dziatan interwencyjnych w szczegdlnej procedurze postepowania.

Tytutl

Celi zakres dziatania Procedury
§1

Postanowienia Procedury majg na celu ochrone Pracownikéw WFDIF przed
stosowaniem Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan w miejscu pracy lub w
zwigzku z pracg oraz w przypadkach wystagpienia Mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan.

. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.
Tytut Il
Prawa i obowiagzki Pracownikéw i Pracodawcy

Obowiazki Pracodawcy

§2

. WFDIF zobowigzana jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa

dziatania, wtym dziatania opisane w Procedurze, celem zapobiegania Mobbingowi lub
innym niepozagdanym zachowaniom w miejscu pracy lub w zwigzku z praca
wykonywana przez Pracownikow na rzecz WFDIF.

. WFDIF zobowigzana jest podejmowac¢ wszelkie, przewidziane przepisami prawa

dziatania, w tym dziatania opisane w Procedurze, celem niwelowania skutkéw
spotecznych Mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan, w tym w szczegdlnosci
podejmowac dziatania interwencyjne i udziela¢ pomocy ofiarom Mobbingu lub innych
niepozagdanych zachowan.

. WFDIiF jest uprawniona i zobowigzana do podejmowania wszelkich przewidzianych

przepisami prawa, w tym w szczegoélnosci przepisami Kodeksu pracy, dziatan wobec
0s6b bedacych sprawcami Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

§3

WEFDiF zobowigzana jest podjgé dziatania opisane w Procedurze w kazdym przypadku
dokonania Zgtoszenia.

Uprawnienia i obowiagzki Pracownikéw

3/13



WFDiF
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§4

Kazdy Pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest Mobbing lub inne
niepozgdane zachowania ma prawo zadac¢ podjecia przez Pracodawce dziatan
zmierzajgcych do przeciwdziatania Mobbingowi lub innym niepozgdanym
zachowaniomi jego skutkom.

. Skorzystanie przez Pracownika z uprawnienia wskazanego w ust. 1 niniejszego

paragrafu w zaden sposoéb nie wytgcza prawa Pracownika do dochodzenia ochrony
prawnej na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa. Skorzystanie przez
Pracownika z takich srodkéw ochrony prawnej nie jest réwniez w zaden sposéb
uzaleznione od wczesniejszego zastosowania postanowien Procedury.

Kazdy z Pracownikow, ktéry posiada lub poweZzmie informacje o przypadkach
Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan jest uprawniony do dokonania
Zgtoszenia.

. Zgtoszenie Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan nie jest uznawane za

pomowienie w rozumieniu art. 212 kodeksu karnego.

Odpowiedzialnos¢ za Mobbing lub inne niepozadane zachowania

§5

. Osoby mobbujace lub podejmujace sie innych niepozadanych zachowan, podlegaja

odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, w tym w szczegélnosci w
Kodeksie pracy.

. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu podlegajg réwniez

osoby, ktére pomawiajg o stosowanie Mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan.

Tytut Il
Dziatania prewencyjne

Przeciwdziatanie Mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom

86

. WFDiF prowadzi polityke przeciwdziatania Mobbingowi lub innym niepozadanym

zachowaniom, polegajacg w szczegdlnosci na:
1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych;
2) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajgcych do natychmiastowego
zaprzestania Mobbingu lub innych niepozadanych zachowah, w szczegdlnosci
opisanego w § 15 Procedury.

. WFDIiF podejmuje dziatania prewencyjne majgce na celu przeciwdziatanie

Mobbingowi lub innym niepozgdanym zachowaniom, polegajgce, w szczegdélnosci,
na:
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Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2024
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1) obowigzkowym przeszkoleniu Pracownikéw z zakresu problematyki Mobbingu
lub innych niepozadanych zachowan oraz przeciwdziatania temu zjawisku nie
rzadziej niz co 2 lata;

2) tworzeniu materiatéw informacyjnych na temat Mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan oraz udostepnianiu ich Pracownikom.
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Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2024
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Tytut IV

Organy przeciwdziatajagce Mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom
§7

W celu przeciwdziatania i sankcjonowania Mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan w WFDIF powotuje sie nastepujgce organy:

1) Osoba zaufania,
2) Komisja antymobbingowa.

Osoba zaufania
§8

1. Powotanie Osoby zaufania nastepuje zarzadzeniem Dyrektora, na okres 2 lat,
wybranej najwyzszg liczbg gtoséw przez Pracownikéw w gtosowaniu sposréd
kandydatéw zgtoszonych przez Pracownikéw oraz Pracodawce. W WFDIF powotuje sie
jedng Osobe zaufania.

2. Osobg zaufania moze by¢ wytgcznie osoba:

1) zatrudniona w WFDiF na podstawie umowy o prace,

2) w stosunku do ktdrej nie jest i nigdy nie byto prowadzone postepowanie o
dopuszczenie sie Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,

3) cieszgca sie dobra opinig i zaufaniem innych Pracownikéw.

3. Osoba zaufania uczestniczy w Komisji antymobbingowej, z gtosem doradczym.

4. Do zadan Osoby zaufania nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie Zgtoszen;

2) dokonywanie wstepnej oceny Zgtoszeh oraz prowadzenie rozmow
obejmujacych przedmiot Zgtoszen z osobami zgtaszajgcymi przypadki
Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

3) sktadanie Dyrektorowi raportéw z prowadzonej przez Osobe zaufania dziatan;

4) wdrozenie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan prewencyjnych
opisanych w 8§ 6 ust. 2 Procedury;

5) organizacja techniczna wykonania dziatan interwencyjnych opisanych w § 15i
§ 16 Procedury;

6) przygotowywanie notatek i raportéw z dziatan interwencyjnych;

7) przeprowadzanie wyboru zewnetrznego mediatora w procedurze szczegdlnej
§16;

8) przygotowywanie raportow do MKiDN zgodnie z 819 ust. 1-2;

9) przeprowadzenie procesu ewaluacji, ankietyzacji i aktualizacji Procedury
zgodnie z 8 19 ust. 3-5.

5. Kandydat na Osobe zaufania zobowigzany jest przed objeciem funkcji ztozy¢
oswiadczenie o tresci, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 2. Oswiadczenie to sktada sie do akt
osobowych Osoby zaufania.
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. WFDIiF zobowiagzuje sie zapewni¢ Osobie zaufania profesjonalne szkolenie dotyczace

tematyki przeciwdziatania Mobbingowi lub innym niepozgdanym zachowaniom.
Kandydatami na Osoby zaufania nie moga by¢ osoby petnigce funkcje kierownicze
(zastepcy Dyrektora, Kierownicy Dziatéw i Zaktaddow) bgdZz osoby zasiadajgce w
prezydiach organizacji zwigzkowych dziatajagcych w WFDiF.

§9

Postanowienia 8 8 stosuje sie odpowiednio w przypadku koniecznosci dokonania
wyboru w trakcie trwania kadencji Osoby zaufania. Wybo6r Osoby zaufania nastepuje
na okres pozostaty do korica kadencji.

. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie w przypadku smierci Osoby zaufania,

rozwigzania albo wygasniecia jej stosunku pracy lub ztozenia przez Osobe zaufania
rezygnacji z petnionej funkcji lub dtugotrwatej choroby trwajgcej nieprzerwanie
powyzej 30 dni.

. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie réwniez w przypadku podjecia przez

Dyrektora (albo upowazniong przez niego osobe) decyzji o odwotaniu Osoby zaufania
z petnionej funkcji. Odwotanie nastepuje zarzadzeniem Dyrektora. Odwotanie moze
nastgpi¢ w przypadku powziecia przez Dyrektora, w tym od Komisji antymobbingowej,
uzasadnionych lub uprawdopodobnionych informacji, ze postepowanie Osoby
zaufania narusza w sposob razgcy postanowienia Procedury lub wszczeto wobec
Osoby zaufania postepowanie o0 dopuszczenie sie Mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan.

Komisja antymobbingowej
§10

Komisja antymobbingowa dziatajagca w WFDIF sktada sie z co najmniej 3 cztonkdw.
Powotanie cztonkdéw Komisji antymobbingowej nastepuje bez zbednej zwtoki w drodze
Zarzadzenia Dyrektora do konkretnego Zgtoszenia, ktdrego nie udato sie rozwigzac na
wczesniejszym etapie realizowanym przez Osobe zaufania.

. Cztonkiem Komisji antymobbingowej, moze by¢ wytgcznie osoba:

1) zatrudniona w WFDIF na podstawie umowy o prace;

2) w stosunku do ktérej nie jest i nigdy nie byto prowadzone postepowanie o

dopuszczenie sie Mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan.
Kandydat na cztonka Komisji antymobbingowej zobowigzany jest przed objeciem
funkcji ztozy¢ oswiadczenie o tresci, o ktdérej mowa w ust. 2 pkt 2. Oswiadczenie to
sktada sie do akt osobowych cztonka Komisji antymobbingowej.

. Cztonkowie Komisji antymobbingowej winni posiadac¢ wiedze z zakresu problematyki

Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, a takze by¢ przeszkoleni z zakresu
znajomosci przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych i procedur
dotyczacych ochrony tych danych obowiazujgcych w WFDiF.
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Postanowienia ust. 1 - 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku koniecznosci
dokonania przez Pracodawce wyboru uzupetniajgcego cztonka lub cztonkéw Komisji
antymobbingowej. Wyboru uzupetniajacego dokonuje sie w przypadku $mierci
cztonka Komisji antymobbingowej, rozwigzania albo wygas$niecia jego stosunku pracy
lub ztozenia rezygnacji z petnionej funkcji oraz w przypadku podjecia przez
Pracodawce (albo upowazniong przez niego osobe) decyzji o odwotaniu cztonka
Komisji antymobbingowej z petnionej funkcji. Odwotanie takie moze nastgpi¢ w
przypadku powziecia przez Pracodawce uzasadnionych lub uprawdopodobnionych
informac;ji, ze postepowanie cztonka Komisji antymobbingowej narusza w sposéb
razgcy postanowienia Procedury albo, ze wszczeto wobec takiej osoby postepowanie
o dopuszczenie sie Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

§11

. W sktad Komisji antymobbingowej wchodzg Przewodniczacy, sekretarz oraz

cztonkowie. Zaktadowa organizacja zwigzkowa wybiera sposréd swoich cztonkdow 1
delegata w sktad Komisji antymobbingowe;.
Przewodniczgcego Komisji antymobbingowe] wybierajg sposréd siebie cztonkowie
Komisji antymobbingowej.
Uchwaty Komisji antymobbingowej podejmowane sg zwyktg wiekszoscig gtosow.
W przypadku réwnej liczby gtoséw rozstrzyga gtos przewodniczacego.
Do zadan Komisji antymobbingowej nalezy w szczegdlnosci:
a. ustalanie przejawoéw Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;
b. formutowanie propozycji i rekomendacji zapobiegania i usuwania skutkéw
Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, a takze rozwigzywania sporéw
i zazegnania konfliktéw, po uprzednim zebraniu wszystkich informaciji
koniecznych dla oceny faktow;
c. zapewnienie Pracodawcy informacji i dokumentow koniecznych dla wdrozenia
srodkow dyscyplinujacych.

§12

Komisja antymobbingowa obraduje na posiedzeniach.

Posiedzenia Komisji antymobbingowej zwotuje Przewodniczacy ustnie lub pisemnie,
lub za pomocg wiadomosci przestanej pocztg elektroniczng, z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek cztonka Komisji antymobbingowej lub Osoby zaufania.

Przedmiotem posiedzenia Komisji antymobbingowej mogg byé kwestie dotyczace
Zgtoszenia Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, ktérych nie udato sie
rozwigzac na wczesniejszym etapie. Z kazdego posiedzenia Komisji antymobbingowej
sporzadza sie protokét, ktéry jest podpisywany przez wszystkich uczestnikéw
posiedzenia.

W posiedzeniach Komisji antymobbingowej, poza ich cztonkami, moga zasiada¢ na
wniosek Komisji antymobbingowej z gtosem doradczym eksperci, w tym
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psychologowie, radcowie prawni lub adwokaci, lekarze psychiatrzy, petnomocnicy, o
ktéorych mowa w § 14 ust. 6 ponizej. Na udziat w posiedzeniu ww. osob, z wytgczeniem
petnomocnikow, o ktérych mowa w § 14 ust. 6 ponizej Komisja antymobbingowa musi
uzyskac¢ pisemna zgode Dyrektora.

TytutV
Procedury w przypadku wystapienia Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan

Zgtoszenie
§13

1. Kazde Zgtoszenie winno by¢ wniesione do Osoby zaufania na pismie, z
wtasnorecznym podpisem osoby zgtaszajgcej. Zgtoszenia moze dokonac¢ réwniez
osoba nie bedgca Osobag zainteresowang. Anonimowe Zgtoszenia nie sg
rozpatrywane.

2. Osoba zaufania wstepnie bada Zgtoszenie i w przypadku, gdy Zgtoszenia dokonata
inna osoba anizeli Osoba zainteresowana, niezwtocznie przeprowadza rozmowe z
osobg zgtaszajgca. Po przeprowadzeniu rozmowy z osobg, ktéra dokonata Zgtoszenia
nie bedgcg Osobg zainteresowang oraz w przypadku, gdy Zgtoszenie zostato ztozone
przez Osobe zainteresowang, Osoba zaufania rozpoczyna dziatania jako Moderator, w
sposob opisany w § 15 ust. 2

3. W przypadku, gdy strong Zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 jest Dyrektor WFDIF lub
jego Zastepca Osoba zaufania przekazuje informacje o takim zgtoszeniu do Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

4. W przypadku, gdy strong Zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 jest Osoba zaufania, jest
ona zwalniana z petnienia swojej funkcji w tej sprawie, a sprawe rozpatruje osoba,
ktéra uzyskata kolejny najwyzszy wynik w gtosowaniu na Osobe zaufania. Dyrektor
Zarzadzeniem powotuje Osobe zaufania w przedmiotowej sprawie.

Czynnosci podejmowane przez Komisje antymobbingowa
§14

1. Zadaniem Komisji antymobbingowej jest ustalenie stanu faktycznego i ocena, czy
doszto do Mobbingu, ustalenie oséb odpowiedzialnych i ofiar zdarzenia, a takze
sposobu rozstrzygniecia konfliktu (dziatania interwencyjne).

2. Komisja antymobbingowa powinna wystuchac¢ wszystkie Osoby zainteresowane i
umozliwié wszystkim Osobom zainteresowanym petng swobode wypowiedzi.

3. Kazdy z cztonkéw Komisji antymobbingowej zobowigzany jest do zachowania
obiektywizmu i bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkéw.

4. W przypadku watpliwosci, co do oceny konkretnego przypadku, Komisja
antymobbingowa moze zasiegac¢ porad ekspertdw zewnetrznych, w tym psychologéw
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z zastrzezeniem, ze zaangazowanie do takich prac osoby zewnetrznej wymaga
uprzedniej pisemnej zgody Dyrektora.

5. Jesli w toku postepowania zaistnieje koniecznos¢ wystuchania swiadkéw, Komisja
antymobbingowa wzywa ich na posiedzenie. Kazdy swiadek wystuchiwany jest przy
obecnosci wszystkich Osdb zainteresowanych, ale pod nieobecnosé¢ innych
swiadkéw. Z czynnosci tej jest sporzadzany osobny protokét, ktéry winien by¢, po
przeczytaniu, podpisany przez $wiadka. Swiadek podpisuje takze zobowigzanie o
zachowaniu poufnosci wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi zapoznat sie w toku
przestuchania swiadka.

6. W postepowaniu przed Komisjg antymobbingowag strony moga ustanowic¢
petnomocnikéw. Petnomocnikiem moze by¢ osoba uprawniona do reprezentowania
0s6b fizycznych przed sgdami i organami administracji.

Tytut VI

Dziatania interwencyjne
§15

1. W toku postepowania Osoba zaufania lub Komisja antymobbingowa ustala, czy i jakie
dziatania interwencyjne, sankcjonujace wobec sprawcy lub wspomagajace ofiare
Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan nalezy podja¢ w danym przypadku, w
celu niezwtocznego zatrzymania Mobbingu lub innych niepozadanych zachowanw
miejscu pracy lub w zwigzku z praca.

2. Interwencja moze odbywac sie przy pomocy:

1) Moderatora — po wyrazeniu zgody Osob zainteresowanych, Osoba zaufania jako
osoba trzecia jedynie prowadzi spotkanie Osob zainteresowanych, na ktérym
wtasne poglady wypowiadaja Osoby zainteresowane i same zmierzajg do
rozwigzania problemu. Z ustalen Oséb zainteresowanych Moderator sporzadza
notatke, ktéra przedktada Dyrektorowi do wiadomosci lub do zatwierdzenia.
Spotkanie odbywa sie poza posiedzeniem Komisji antymobbingowej; W przypadku
nie wypracowania sposobu rozwigzania problemu przez Osoby zainteresowane
stosuje sie dziatanie opisane w pkt 2) ponizej.

2) Mediatora - Osoba zaufania, wskazuje Osobom zainteresowanym mozliwe
sposoby wyjscia z konfliktu i rozwigzania problemu. Na spotkaniu wszyscy
wspolnie tworzg strategie rozwigzania problemu. Mediator sporzadza notatke ze
spotkania, ktérg podpisuja wszyscy uczestnicy i przedktada ja Dyrektorowi do
wiadomosci lub do zatwierdzenia. Spotkanie odbywa sie poza posiedzeniem
Komisji antymobbingowej. W przypadku nie wypracowania wspodlnej strategii,
Osoba zaufania wnioskuje o zwotanie posiedzenia Komisji antymobbingowej
i przedstawia sprawe w postaci raportu Komisji antymobbingowe;j.

3. W przypadku nie rozwigzania problemu w sposéb opisany w ust. 2 postepowanie w
sprawie przejmuje Komisja antymobbingowa. Komisja powinna w miare mozliwosci
dazyé do jak najszybszego zakornczenia sprawy.

10/13



WFDiF

10.

Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2024
PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI LUB INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM

Komisja antymobbingowa po zakoriczeniu postepowania sporzadza decyzje, ktdrg
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji antymobbingowej. Decyzja wymaga
pisemnego uzasadnienia oraz wskazania podstaw faktycznych, na ktérych decyzja
zostata oparta. Decyzja doreczana jest wszystkim Osobom zainteresowanym.

W przypadku decyzji Komisji antymobbingowe] stwierdzajgcej, ze przypadek
Mobbingu lub innych niepozadanych zachowann miat miejsce, Komisja
antymobbingowa okresla niezbedne i niezwtoczne dziatania majace na celu
zakonczenie Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, ktére przedstawia
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, Komisja antymobbingowa informuje i wnosi do
Dyrektora o ukaranie osoby lub osdéb, ktére dopuscity sie zdaniem Komisji
antymobbingowej Mobbingu lub innych niepozgadanych zachowan. Ukaranie, o ktérym
mowa w zdaniu poprzednim polega w szczegdlnosci na udzieleniu osobie lub
osobom, ktére dopuscity sie zdaniem Komisji antymobbingowej, Mobbingu kary
porzadkowej albo na rozwigzaniu stosunku pracy. Komisja moze rowniez wnioskowac
0 przeniesienie Pracownika do innej komorki organizacyjnej WFDiF. W decyzji
zamieszcza sie wzmianke o ewentualnej mozliwosci skierowania sprawy do sadu.
Niezaleznie od ukarania, o ktérym mowa w ust. 6 Pracodawca - zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w szczegélnosci Kodeksu karnego — moze ztozyé
zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

Ofiara Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan powinna zosta¢ pouczona
przez Osobe zaufania lub Komisje antymobbingowa o przystugujacych jej
powszechnych srodkach ochrony prawnej, w szczegélnosci o mozliwosci skierowania
pozwu do sadu.

Ofiara Mobbingu lub innych niepozadanych zachowann ma prawo wnosi¢ o
przeniesienie siebie do innego miejsca wykonywania pracy. Przeniesienie, o ktéorym
mowa moze polegac¢ na zmianie pokoju lub budynku miejsca pracy ofiary Mobbingu
lub innych niepozgdanych zachowan, potgczonej w razie potrzeby lub koniecznosci ze
zmiang stanowiska pracy na réwnorzedne o ile pozwalajg na to warunki organizacyjne
WEDiF. W przypadku skierowania takiego wniosku do Osoby zaufania lub Komisji
antymobbingowej, wniosek ten przekazywany jest do Dyrektora (lub osoby przez niego
upowaznionej) do rozpatrzenia.

W zwigzku z danym przypadkiem Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,
Komisja anymobbingowa moze ustali¢ dodatkowe srodki prewencyjne, jakie powinien
podjg¢ Pracodawca w celu zapobiegania w przysztosci Mobbingowi lub innym
niepozgdanym zachowaniom w miejscu pracy i w zwigzku z pracg. Wykonanie dziatan,
o ktérych mowa powyzej powierza sie Osobie zaufania we wspotpracy z Dyrektorem
(lub osobg przez niego upowazniona).

Szczegolna procedura postepowania w przypadku dziatan interwencyjnych w
stosunku do Dyrektora WFDIiF lub jego Zastepcy

§16
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1. Dziataniainterwencyjne w przypadku Zgtoszen dotyczacych Dyrektora WFDIF lub jego
Zastepcy prowadzi niezalezny, Zewnetrzny Mediator przy wsparciu Zespotu ds.
wyboru Zewnetrznego Mediatora.

2. Zewnetrznym Mediatorem, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ osoba:

1) niepozostajaca z WFDIiF w stosunku pracy lub wspotpracy, przed rozpoczeciem
Mediacji w sprawie,

2) majgca doswiadczenie w prowadzeniu spraw mediacyjnych,

3) w stosunku do ktérej nie jest i nigdy nie byto prowadzone postepowanie o
dopuszczenie sie Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,

3. Zewnetrzny Mediator wybierany jest przez Zespét ds. wyboru Zewnetrznego
Mediatora.

4. Zespotds. wyboru Zewnetrznego Mediatora sktada sie z:

1) Osoby zaufania,

2) Przedstawiciela Organizacji zwigzkowej dziatajgcej w WFDiF,

3) Pracownika WFDiF, ktéry uzyskat kolejny najwyzszy wynik w gtosowaniu na Osobe
zaufania.

5. Zespédt ds. wyboru Zewnetrznego Mediatora wspiera Zewnetrznego Mediatora w
prowadzeniu dziatan interwencyjnych. Ma on charakter doradczy i uznaje, ze ciezar
prowadzenia dziatan interwencyjnych spoczywa na Zewnetrznym Mediatorze.

6. Zewnetrzny Mediator po zakonhczeniu postepowania sporzadza decyzje. Decyzja
wymaga pisemnego uzasadnienia oraz wskazania podstaw faktycznych, na ktérych
decyzja zostata oparta. Decyzja doreczana jest wszystkim Osobom zainteresowanym
oraz Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Ochrona oso6b zgtaszajacych oraz przeciwdziatajacych Mobbingowi lub innym
niepozadanym zachowaniom

§17

1. Wobec osoby zgtaszajgcej Mobbing, swiadkdw, mediatoréow, Osoby zaufania oraz
cztonkéw Komisji antymobbingowej oraz Zespotu ds. wyboru Zewnetrznego
Mediatora nie moga by¢ stosowane dziatania odwetowe.

Tytut VII

Poufnosé
§18

1. Osoba zaufania, od momentu otrzymania zgtoszenia, oraz wszystkie osoby zwigzane
z pracami Komisji antymobbingowej zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do
wszystkich faktéw poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi i przed podjeciem prac
winny podpisa¢ oswiadczenie, ktérego trescig jest zobowigzanie do zachowania
poufnosci.
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2. Z wytgczeniem Osodb zainteresowanych, ktérym na ich zgadanie wydaje sie kopie
wnioskowanych dokumentéw, ani Osoba zaufania, ani cztonkowie Komisji
antymobbingowej nie moga kopiowaé w celu udostepnienia ani tez w jakikolwiek
sposob udostepni¢ lub rozpowszechniaé¢ jakichkolwiek dokumentéw dotyczacych
danego przypadku Mobbingu lub innych niepozadanych zachowan lub dotyczacych
prac Osoby zaufania lub Komisji antymobbingowej. Jakichkolwiek dokumenty
dotyczace danego przypadku Mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan lub prac
Osoby zaufania lub Komisji antymobbingowej nie sa réwniez kopiowane ani
udostepniane swiadkom.

3. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji antymobbingowej moga zawieraé
sensytywne dane osobowe i podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony danych
osobowych.

4. Catos¢ dokumentacji danego Zgtoszenia po jego zakonczeniu jest przechowywana
przez Osobe zaufania w sposéb gwarantujacy bezpieczenstwo danych w niej
zawartych.

Tytut VIII
§19

Raportowane, ewaluacja dziatan i procedur

1. Osoba zaufania sporzadza roczng informacje o przeciwdziataniu mobbingowi lub
innym niepozgdanym zachowaniom do konca lutego kazdego roku za rok ubiegty
wedtug wzoru, ktéry stanowi zatgcznik nr 1.

2. Dyrektor WFDIF przekazuje Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 do Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w terminie do 31 marca.

3. Osoba zaufania przeprowadza wsrdd Pracownikéw ankiete oceny skutecznosci
Procedury do konca lutego kazdego roku za rok ubiegty.

4. Wyniki ankiety, o ktérej mowa w ust. 3 podaje sie do wiadomosci Pracownikéw do
konca marca kazdego roku.

5. W przypadku wynikéw ankiety wskazujgcych na nieskutecznos¢ lub utomnosé
Procedury, Osoba zaufania inicjuje dziatania zmierzajagce do stworzenia
rekomendacji zmian Procedury.

Postanowienia koncowe
§20

W sprawach nieujetych niniejsza Procedurg stosuje sie postanowienia Regulaminu pracy
obowigzujgcego u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych
powszechnie obowigzujgcych.
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Informacja o przeciwdziataniu mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom

A. Zestawienie zgtoszonych spraw

Nazwa jednostki organizacyjnej: Wytwérnia Filmow Dokumentalnych
i Fabularnych w Warszawie

Liczba spraw zgtoszonych przez
pracownikéw ogétem:

wtym:

spraw dotyczace mobbingu:

spraw dotyczace innych
niepozadanych zachowan:

B. Opis zgtoszonych spraw dotyczacych mobbingu:

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

1. Np.: Pracownik  (strona | Ustalono, ze....
zgtaszajaca) - przetozony
(strona wskazana)

Podjeto dziatania ...

C. Opis zgtoszonych spraw dotyczacych innych niepozadanych zachowan:

Lp. | Zaleznosé stuzbowa | Opis podjetych dziatan Wynik postepowania
pomiedzy stronami
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Zatagcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2024
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Zbiorcze oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg przeciwdziatania mobbingowi
lub innym niepozadanym zachowaniom w Wytwarni Filméw Dokumentalnych i
Fabularnych

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Procedurag przeciwdziatania mobbingowi lub innym
niepozagdanym zachowaniom w WFDiF wprowadzong Zarzadzeniem nr 37/2024 z dnia

20.12.2024 .
Komorka organizacyjna: .....c.ceceeccieccnereecieccrccincsesaeccssccessane
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Data Podpis
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 37/2024
WFDiF PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI LUB INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM

(miejscowosé, data)

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z wewnetrzng Procedura przeciwdziatania
mobbingowi w Wytwoérni Filmow Dokumentalnych i Fabularnych i zobowigzuje sie do
jej przestrzegania.

(podpis pracownika)
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