Zarzadzenie nr 23/19
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 20 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeciwdziatania mobbingowi w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917
z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Whprowadzam procedure przeciwdziatania mobbingowi w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona
w Legnicy, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 23/19 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 20 marca 2019 r.

Procedura przeciwdziatania mobbingowi
w Panistwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Postanowienia ogolne

s 1-

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy, zwana dalej ,Uczelnig”, stosuje wewnetrzng

procedure przeciwdziatania mobbingowi.

Procedura przeciwdziatania mobbingowi, zwana dalej ,procedurg”, ustala zasady przeciwdziatania zjawisku

mobbingu w Uczelni.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Komisji Antymobbingowej - oznacza to komisje powotang przez Rektora do rozpatrzenia zgloszenia
0 mobbing, zwanag dalej ,Komisjg”, lub Prorektora w przypadku o ktérym mowa w 8§ 7 ust. 2,

2) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce
na celu ponizenie, o$mieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie go z zespotu wspotpracownikéw,

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Uczelnie,

4) pracowniku - oznacza to kazdg osobe fizyczng $wiadczacg w Uczelni prace na podstawie umowy
0 prace - bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, petnione funkcje,

5) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ zawiadomienie ztozone na piSmie przez pracownika, zgodnie
Z niniejszg procedura, ktory twierdzi, ze dotyczg go lub sa skierowane przeciwko niemu dziatania lub
zachowania noszace cechy mobbingu. Zgloszenie moze by¢é réwniez dokonane przez Swiadka
powyzszych dziatan lub zachowan.

Ogolne zasady wewnetrznej polityki antymobbingowej

§2.
Uczelnia sprzeciwia sie i nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej lub
fizycznej.
Uczelnia podejmuje starania, by $rodowisko pracy bytlo wolne od mobbingu oraz innych form przemocy
zaréwno ze strony przetozonych, jak i wspétpracownikéw.
Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze by¢ podstawg
do zastosowania sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy, w szczegélnosci zastosowania kar
porzadkowych, zmiany warunkOw pracy i ptacy lub rozwigzania umowy o prace.

Obowiagzki Uczelni i pracownikdw w zakresie ksztattowania relacji pracowniczych

8§3.
Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie przewidziane przepisami prawa dziatania, w tym
te opisane w procedurze, celem niwelowania skutkéw spotecznych mobbingu, w tym w szczegdlnosci
podejmowac dziatania interwencyjne i udziela¢ pomocy ofiarom tych zjawisk.
Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych przepisami prawa,
w tym w szczegolnosci przepisami kodeksu pracy, dziatarn wobec oséb bedacych sprawcami mobbingu.
Pracodawca zobowigzany jest w kazdym przypadku otrzymania zgtoszenia o mobbingu podja¢ dziatania
opisane w procedurze.

§4.
Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego stosowany jest mobbing, ma prawo zgdac¢ podjecia przez
pracodawce srodkéw zmierzajacych do zaprzestania tego zjawiska oraz jego skutkow.
Kazdy z pracownikéw, ktory posiada lub powezmie informacje o przypadkach mobbingu, jest uprawniony
do dokonania zgtoszenia.
Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnienia wskazanego w ust. 1 w zaden sposéb nie wylacza jego prawa
do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. Skorzystanie przez
pracownika z takich $rodkéw ochrony prawnej nie jest réwniez w zaden sposéb uzaleznione
od wczesniejszego zastosowania postanowien procedury.

8§5.
Pracownicy Uczelni, bez wzgledu na zajmowane stanowisko/funkcje zobowigzani sg traktowac sie
wzajemnie z godnoscia i szacunkiem, dbac aby ich stowa lub zachowania nie naruszaly dobr i praw innych
0s0b.
Pracownicy obowigzani sg do przeciwdziatania mobbingowi oraz stosowania wewnetrznej polityki
antymobbingowej poprzez:
1) podejmowanie staran na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego w relacjach z innymi

pracownikami, w tym poszanowanie ich godnosci i débr osobistych,
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2) unikanie stosowania zachowan niepozadanych w miejscu pracy wobec pracownikéw lub innych oséb, a
w szczegoélnosci zachowan noszacych znamiona mobbingu,

3) reagowanie na zachowania niepozadane osob trzecich, w szczeg6lnosci zachowania $wiadczace o
mobbingu i zgtaszanie tych zdarzeh zgodnie z obowigzujaca procedura,

4) niewykorzystywanie posiadanych uprawnien i informacji uzyskanych w trakcie pracy w celach innych niz
te, dla ktérych zostaty one udostepnione,

5) rozwigzywanie konfliktéw z innymi pracownikami bez uszczerbku dla godnosci osobistej stron konfliktu, a
takze bez szkody dla toku pracy,

6) wykorzystywanie dostepnych srodkéw w celu dbatosci o wkasng godnosc i bezpieczenstwo.

Pracownicy zobowigzuja sie rozstrzyga¢ wszelkie kwestie sporne, w pierwszej kolejnosci w sposéb

polubowny.

Procedury postepowania

§6.

Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi lub byt $wiadkiem zdarzeh noszacych
znamiona mobbingu, jest uprawniony do ztozenia pisemnego zgtoszenia bezposrednio do rektora. Jezeli
zgloszenie dotyczy rektora, pracownik skiada je prorektorowi.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 musi zawierac:
a) okreslenie z imienia i nazwiska osoby, ktérej zarzuca sie dziatania mobbingowe,

b) przedstawienie stanu faktycznego, zawierajace w szczeg6lnosci opis dziatan lub zachowan, ktore

zdaniem zgtaszajacego noszg znamiona mobbingu,

c) wskazanie czasu trwania oraz miejsca niepozgdanych zachowan,
d) ewentualne skutki niepozadanych zachowan;
e) wiasnoreczny podpis zgtaszajgcego oraz date
Zgloszenie, oprocz wymaganych elementéw wymienionych w ust. 2, moze zawierac:

a) przytoczenie dowodOw potwierdzajacych, ze przedstawione przez zgtaszajacego dziatania lub

zachowania miatly miejsce, w tym réwniez - w miare potrzeby - wskazanie swiadkéw,

b) opis ewentualnych dziatan podjetych w celu eliminacji niepozadanych zachowan.

Zgtoszenia anonimowe lub niepodpisane nie beda rozpatrywane.

Jezeli zgloszenie nie odpowiada wymogom okreslonym w ust. 2, pracodawca wzywa zgtaszajacego do
uzupetnienia brakéw w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania. W razie uchybienia temu terminowi
zgloszenie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Przed zlozeniem zgtoszenia pracownik moze stara¢ sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznosci i dgzyé
do polubownego rozwigzania sporu.

§7.

Rektor, w terminie do 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia o mobbing, powotuje Komisje, ktérej zadaniem

jest wyjasnienie, czy zgtoszenie jest zasadne oraz, czy wystapito lub wystepuje zjawisko mobbingu.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy rektora, Komisje powotuje prorektor.

Komisja sklada sie z pieciu oséb, wybranych z poszczegélnych grup pracowniczych, w zaleznosci od tego,

ktorg grupe pracownikéw reprezentuje wnoszacy zgtoszenie.

W sktad Komisji wchodzi:

a) czterech przedstawicieli pracownikéw wskazanych przez pracodawce,

b) przedstawiciel pracownikow wskazany przez zaktadowg organizacje zwigzkowa,

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

a) zgtaszajacy mobbing pracownik,

b) pracownik wskazany w zgtoszeniu, jako ofiara mobbingu,

c) pracownik wskazany jako osoba dopuszczajgca sie dziatan lub zachowan mobbingowych, kierownik
jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik zgtaszajacy,

d) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik posgadzony o dziatania lub
zachowania mobbingowe,

e) osoba bedaca wspotmatzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wtacznie - osoby,
ktérej postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Pierwsze posiedzenie Komisji zwotuje rektor.

Na pierwszym posiedzeniu czionkowie Komisji wybierajg ze swojego grona przewodniczacego zwykig

wiekszoscia gtoséw. Przewodniczacy oraz pozostali cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenie wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczacego stosownie do potrzeb

prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokét, podpisywany przez

przewodniczgcego i wszystkich obecnych czlonkéw Komisji.

Cztonkowie Komisji, dziatajg zgodnie z zasadami:

a) niezwlocznosci,

b) poufnosci,

c) bezstronnosci,

d) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie problemu.

10. Komisja w toku postepowania jest upowazniona do:



11.

12.

13.

14.

15.

a) przegladania dokumentow niezbednych do wyjasnienia sprawy,

b) wystuchania zgtaszajgcego mobbing i osoby, ktérej zarzuca sie stosowanie mobbingu,

¢) wystuchania os6b wskazanych przez strony postepowania jako $wiadkow zdarzen,

d) przeprowadzenia innych dziatan, ktére miatyby istotne znaczenie w postepowaniu wyjasniajacym.
Komisja dziata z poszanowaniem débr osobistych i dobrego imienia osoby skladajgcej zawiadomienie i
potencjalnych oséb odpowiedzialnych oraz zapewnia bezpieczenstwo danych osobowych wszystkich osob
uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajgcym. Fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie moga byc¢
ujawnione publicznie. Swiadkowie bioracy udziat w posiedzeniach Komisji sa zobowiazani do zachowania w
tajemnicy wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi zapoznali sie w toku postepowania wyjasniajgcego.
Zakonczenie postepowania przed Komisjg powinno nastapi¢ nie pdézniej niz w terminie 1 miesigca od dnia
otrzymania zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach rektor, na wniosek przewodniczgcego Komisji, moze
przedtuzy¢ termin zakoriczenia postepowania na dalszy czas oznaczony, 0 czym przewodniczacy Komisji
powiadamia osoby, ktorych dotyczy postepowanie.

Komisja moze uznaé zgloszenie za bezzasadne w przypadku mobbingu, przy jednoczesnym stwierdzeniu, ze
zdarzenie przywotane w zgtoszeniu, choé¢ nie wyczerpuje znamion mobbingu, jest zdarzeniem nagannym.
Protokot koricowy, zawierajacy ocene wraz z wnioskami i propozycjami niezbednych dziatan, sporzadzony w
formie pisemnej wraz z pozostata dokumentacja, przewodniczacy Komisji najpézniej w terminie trzech dni od
zakonczenia prac Komisji, przekazuje rektorowi.

Postanowienia powyzszych przepiséw stosuje sie odpowiednio w przypadku Komisji powotanej przez
prorektora.

§8.

Osoba zgtaszajgca mobbing, po zakonczeniu postepowania, ma prawo wnosi¢ 0 przeniesienie jej do innego
miejsca pracy w ramach Uczelni. Przeniesienie to moze polega¢ na zmianie pokoju lub budynku miejsca
pracy. W uzasadnionych przypadkach moze zachodzi¢ konieczno$¢ zmiany zakresu obowigzkow lub
stanowiska pracy na réwnorzedne. W przypadku skierowania takiego wniosku do Komisji jest on
przekazywany do pracodawcy.

W zwigzku z danym przypadkiem mobbingu w miejscu pracy i w zwigzku z pracg Komisja moze ustali¢
dodatkowe s$rodki prewencyjne, jakie powinien podjaé pracodawca, w celu zapobiegania tym zjawiskom w
przysztosci.

Postanowienia koricowe

§9.
Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznac sie z trescig procedury sktadajac stosowne os$wiadczenie, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 dotgcza sie do akt osobowych pracownika.



Zatacznik nr 1 do Procedury przeciwdziatania mobbingowi w Parstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie do Komisji Antymobbingowej rozpatrujgcej zgtoszenie
0 MODLDING ZI0ZONE PIZEZ: ..ooeee et s e e e e e e e nnraran e e e e e
o$wiadczam, ze:
1 nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wtacznie - zadnej
z oséb, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w stosunku prawnym lub
faktycznym takim, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

2. zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku 2z prowadzonym

postepowaniem.

Legnica, dnia
(czytelny podpis)



Zatacznik nr 2 do Procedury przeciwdziatania mobbingowi w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/-am sie z trescia Procedury przeciwdziatlania mobbingowi
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy i zobowigzuje sie do jej
przestrzegania.

Legnica, dnia

(podpis pracownika)



