Zarzadzenie nr 17/D/2019

Dyrektora Instytutu Hodowli i Aklimatyzacji Roslin
— Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 16 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przeciwdzialania mobbingowi
w IHAR - PIB w Radzikowie

Na podstawie art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2018
r., poz. 108, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ przeciwdziatania mobbingowi, stanowigca zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje sie kierownikoéw jednostek, komorek i pionéw organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikéw z tredcig niniejszej procedury w terminie 30 dni od dnia jej wprowadzenia.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020 r.

DYREKWYTUTU
;///4?

Prof. dgr’hab. Henryk/Bujak

Radzikéw, 16 grudnia 2019 1.
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Zalacznik
do zarzadzenia nr 17/D/2019 z dnia 16 grudnia 2019 r.

PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

Postanowienia ogé6lne

§1.
Procedura okresla zasady zapobiegania i przeciwdziatania zachowaniom niepozadanym, noszacych
znamiona mobbingu oraz tryb postgpowania w przypadku podejrzenia wystgpowania mobbingu w
IHAR - PIB.

Procedura — w ramach polityki antymobbingowej — ma na celu w szczego6lnosci:

1) uregulowanie zasad zglaszania niepozadanych zachowan o charakterze mobbingu;

2) stworzenie pracownikom mozliwosci rozwigzania problemu wystgpowania niepozadanych
zachowan na wczesnym jego etapie;

3) wdrozenie rozwigzan lub dziatan, ktére pozwolg pracownikowi realnie obroni¢ si¢ przed
mobbingiem;

4) zapobieganie i przeciwdziatanie zachowaniom niepozadanym, ktére noszg znamiona mobbingu
(mobbingowi w miejscu pracy);

5) podejmowanie niezwlocznie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia wystgpowania
mobbingu;

6) wycigganie konsekwencji wobec 0sob bedacych sprawcami mobbingu (mobberéw);

7) budowanie i umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych migdzy pracownikami,
przestrzeganie zasad etyki i dobrych obyczajow.

§ 2.

Uzyte w Procedurze terminy:

D

2)

3)

4)

)
6)

7

mobbing — zgodnie z art. 94° § 2 Kodeksu pracy — ,,0znacza dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikéw”;

rzecznik zaufania — osoba powolana przez Dyrektora na jego kadencj¢ do zadan zwigzanych
z przeprowadzaniem postgpowan wstgpnych w przypadku zgloszen wystgpienia mobbingu, do
zbierania danych na temat wszelkich ewentualnych przejawéw mobbingu oraz podejmowania
dziatan zwigzanych z ich zapobieganiem;

zespél ds. rozpatrywania zgloszenia wystgpowania mobbingu, zwany dalej ,,zespolem” — organ
powolywany doraznie przez Dyrektora do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego
w przypadku zgloszenia wystgpowania mobbingu;

strony postepowania — osoba skarzaca oraz osoba, ktorg wskazano w zgloszeniu wystgpowania
mobbingu;

osoba skarzgca — osoba posadzajaca innego pracownika o stosowaniu wobec niej mobbingu;
mobber — osoba zachowujgca sie¢ w sposob niepozadany wobec innych 0sob, ktorej stawiany jest
zarzut dopuszczenia si¢ mobbingu, ktory nastgpnie zostal jej udowodniony;

postepowanie wstgpne — postepowanie prowadzone przez rzecznika zaufania w przypadku
zgloszenia wystgpowania mobbingu;
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8) postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone na wniosek Dyrektora przez zesp6t ds.

rozpatrywania zgloszenia wystgpowania mobbingu;

9) mediacja — dziatania podejmowane przez mediatora, podczas ktérych wskazuje on stronom

postepowania mozliwe sposoby wyjscia z konfliktu i rozwigzania problemu;

10) mediator — pracownik IHAR - PIB wskazany w trakcie postgpowania wyjasniajacego,

zaakceptowany przez strony postgpowania;

11) k.p.—Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., poz. 108, z p6zn. zm.).

—_—

Przeciwdzialanie mobbingowi

§3.

. Bezposredni przelozeni sa zobowigzani zapobiegac i przeciwdziala¢ mobbingowi.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do powstrzymania si¢ od dziatania lub zachowania noszacego
znamiona mobbingu.

Wszelkie udowodnione dziatania lub zachowania pracownikow, ktére mogg by¢ uznane za mobbing,
traktowane beda jako naruszenie przepisdw prawa pracy oraz przepiséw Regulaminu pracy.
W celu zapobiegania i przeciwdziatania mobbingowi nalezy podejmowaé wszelkie dozwolone
przepisami prawa dzialania polegajace w szczegdlnosci na:
1) promowaniu pozadanych postaw i zachowan w relacjach migdzy pracownikami i obowigzku
przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego;
2) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego wystgpowaniu
oraz konsekwencji zachowan niepozadanych;
3) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowaniu niniejszej procedury w praktyce;
4) informowaniu przetozonego/Dyrektora/rzecznika zaufania o zachowaniach niepozadanych,
ktére noszg znamiona mobbingu;
5) uczestnictwie w szkoleniach na temat przeciwdziatania praktykom i zachowaniom mobbingowym.
Przyktadowymi zachowaniami majacymi znamiona mobbingu, pod warunkiem ze majg charakter
uporczywy, dlugotrwaly, powtarzalny, sg
1) nieuzasadniona krytyka;
2) upokarzajgce postgpowanie dyscyplinarne lub dyscyplinujgce;
3) nieodpowiednie Zarty;
4) ignorowanie pracownika;
5) terror telefoniczny (np. uporczywe telefony przetozonego po godzinach pracy, w sprawach,
ktore obiektywnie nie s3 pilne);
6) listy i e-maile zawierajace pogrozki, grozby oraz zwroty powszechnie uwazane za obrazliwe,
obelzywe;
7) polecanie pracownikowi nieuzasadnionego pozostawania po godzinach pracy (poza zleconymi
przez pracodawcg nadgodzinami);
8) zastraszanie pracownika, np. straszenie zwolnieniem z pracy;
9) ustalanie obiektywnie niemozliwych do realizacji terminéw wykonania pracy;
10) przydzielanie zadan niezwiazanych z praca, polegajacych na wykonywaniu prac ustugowych
o charakterze prywatnym;
11) publiczne dyskredytowanie wiedzy, umiej¢tnosci, kompetencji (wytykanie niekompetencji
w sposdb wykraczajacy poza ramy dozwolonej krytyki);
12) publiczne i przejaskrawione komentowanie wygladu pracownika badz jego cech charakteru
i stylu bycia;
13) nieuzasadnione koncentrowanie czynnosci kontrolnych na jednej osobie w zespole;
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14) przypisywanie danej osobie bledow popetnionych przez innych — obarczanie odpowiedzialnoscia
za uchybienia innych, czyli stawianie bezpodstawnych zarzutow;

15) stale uniemozliwianie pracownikowi wyrazania jego opinii w sytuacji, gdy inni pracownicy
moga wyraza¢ swoje opinie, oraz uniemozliwianie komunikacji z innymi;

16) rozpowszechnianie nieprawdziwych informacji o przebiegu pracy zawodowej pracownika;

17) rozpowszechnianie plotek o zyciu prywatnym;

18) nieuzasadnione pomijanie w nagradzaniu (stownym lub finansowym), w odniesieniu do innych
0s0b w zespole.

Rzecznik zaufania

§ 4.

1. Dyrektor powotuje rzecznika zaufania spo$réd pracownikéw na czas swojej kadencii.

. Do zadan rzecznika zaufania nalezy:

1) udzielanie informacji pracownikom o zasadach przeciwdzialania mobbingowi;

2) udzielanie wsparcia pracownikom, wobec ktérych stosowane sa dzialania o znamionach
mobbingu;

3) dokonywanie zgloszef wystepowania mobbingu Dyrektorowi w imieniu pracownika — na jego
prosbe i za jego zgoda;

4) udzial w pracach zespotu ds. rozpatrywania zgloszefi wystgpowania mobbingu;

5) przeprowadzenie wstepnego postgpowania w sprawie wystapienia mobbingu;

6) inicjowanie organizacji szkolen na temat przeciwdziatania praktykom i zachowaniom
mobbingowym.

. Dyrektor moze odwota¢ rzecznika zaufania, w szczego6lnosci:

1) najego wniosek po ztozeniu pisemnej rezygnacji;

2) wskutek utraty statusu pracownika;

3) wskutek wszczecia wobec niego postgpowania dyscyplinarnego lub uzyskania przez Dyrektora
uzasadnionej lub uprawdopodobnionej informacji, ze jego postgpowanie narusza postanowienia
niniejszej procedury.

. Rzecznik zaufania zachowuje w poufno$ci wszelkie przekazane przez pracownika informacje

oraz kieruje si¢ zasadg bezstronnosci i neutralnosci.

. Rzecznik zaufania do dnia 31 stycznia kazdego roku przedktada Dyrektorowi sprawozdanie i wnioski

ze swojej dziatalnosci za miniony rok kalendarzowy. Za ostatni rok swojej dziatalnosci skiada

sprawozdanie do 15 sierpnia.

Zgloszenie wyst¢gpowania mobbingu

§5.

. Pracownik, ktory uznat, ze wystgpily wobec niego zachowania o charakterze mobbingu, lub

pracownik, ktéry posiada informacje o wystgpowaniu mobbingu w jego miejscu pracy, moze:

1) zwrdcié si¢ do rzecznika zaufania o udzielenie informacji, wsparcia lub podjecie dziatan
w zakresie przeciwdziatania mobbingowi, lub

2) zglosi¢ w formie pisemnej lub ustnej ten fakt bezposredniemu przetozonemu/przetozonemu
domniemanego sprawcy mobbingu lub rzecznikowi zaufania. W przypadku zgloszenia ustnego
sporzadzany jest protokot;

3) zglosié ten fakt Dyrektorowi w formie pisemnej w zaklejonej kopercie z adnotacjg ,,dane osobowe™
oraz ,,do rgk wlasnych”.
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Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, przekazujg zgloszenie wystgpowania mobbingu niezwiocznie

Dyrektorowi.

Dyrektor podejmuje decyzje o przekazaniu zgloszenia wystgpowania mobbingu rzecznikowi zaufania

do wstepnego postepowania, o ktérym mowa w § 6.

Dyrektor — w uzasadnionych przypadkach — przekazuje sprawe zgloszenia wystgpowania mobbingu

bezposrednio do postepowania wyjasniajacego zespotowi ds. rozpatrywania zgloszenia wystgpowania

mobbingu.

Zgloszenie wystgpowania mobbingu, ktérego wzor przedstawia zatacznik nr 1, powinno zawiera¢:

1) przedstawienie stanu faktycznego, a w szczegélnosci wskazanie konkretnych dziatan lub
zachowan uznanych przez pracownika za mobbing, oraz okresu, ktorego te dzialania lub
zachowania dotycza (np. spis konkretnych zachowar, polecefi domniemanego mobbera z datami,
Z precyzyjnym opisem sytuacji, wymagan);

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

3) uzasadnienie i dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym réwniez wskazanie
Swiadkow;

4) date i czytelny podpis skarzacego/zglaszajacego.

W zgloszeniu skarzgcy moze zaproponowa¢ rozwigzanie problemu.

W przypadku gdy zgloszenie nie spelnia wymogéw formalnych lub nie zawiera dowodow

uzasadniajacych podjecie postepowania, wzywa si¢ pracownika, ktory dokonat zgtoszenia, do

jego uzupehienia w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania, informujac go, ze w przypadku

nieuzupehienia zgloszenia we wskazanym terminie postgpowanie nie bedzie prowadzone.

7. Wycofanie przez pracownika skarzacego zgloszenia nie powoduje zakonczenia postgpowania.

8. Dokonanie zgloszenia spelniajgcego wymogi formalne oznacza zgodg skarzgcego na udzial

10.
11.

w postepowaniach wstepnym lub/i wyjasniajacym, okreslonych niniejsza procedura.

Kontakt skarzacego z rzecznikiem zaufania powinien by¢ zapewniony w czasie prowadzonych
postepowan.

Zgloszenie anonimowe lub niepodpisane przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.

Nieuzasadnione obwinianie pracownika o mobbing moze zosta¢ uznane za naruszenie jego dobr
osobistych (dobrego imienia lub wizerunku), ktére pozostaja pod ochrong prawa cywilnego (art. 23
i 24 Kodeksu cywilnego).

Postgpowanie wstgpne prowadzone przez rzecznika zaufania

§ 6.

. Rzecznik zaufania, do ktérego wplyneto zgtoszenie wystgpowania mobbingu, w trybie § 5 ust. 3,

niezwlocznie wszczyna postgpowanie w celu ustalenia okolicznosci wskazujgcych na
wystepowanie mobbingu i znalezienia sposobu rozwigzania konfliktu.

Rzecznik w celu ustalenia stanu faktycznego podejmuje nastgpujace czynnosci:

1) analizuje okolicznosci przedstawione w zgloszeniu;

2) wystuchuje strony konfliktu oraz ewentualnych swiadkow;

3) podejmuje dzialania majace na celu rozwigzanie konfliktu (np. poprzez prowadzenie mediaciji).

. Postepowanie przed rzecznikiem ma charakter poufny.
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. Rzecznik zaufania wedtug obiektywnych kryteridw ocenia, czy nastgpilo n¢kanie i zastraszanie
pracownika oraz czy pracownik byt obiektem takich oddziatywan (m.in. przytoczonych w § 3 ust. 5),
ktére wedtug obiektywnej miary mozna ocenié, ze miaty na celu lub mogly, lub doprowadzity do
wywolania co najmniej jednego ze skutkow wymienionych w art. 943 § 2 k.p.

. Zakonczenie postepowania wstepnego powinno nastgpi¢ nie pézniej niz w terminie 21 dni od dnia
jego wszczgceia.

. Po zakoriczeniu postgpowania wstepnego rzecznik przekazuje Dyrektorowi ustalenia koncowe
sporzadzone w formie pisemnej, zawierajgce opis sprawy, przedstawione stanowiska stron
postepowania, zaproponowane rozwigzanie konfliktu lub wynik postgpowania.

. Stronom postepowania przystuguje prawo zapoznania si¢ z ustaleniami koficowymi, o ktérych mowa
w ust. 6.

. Jezeli z przekazanej informacji wynika, ze postgpowanie prowadzone przez rzecznika nie przyniosto
rozwiazania konfliktu, dalsze postgpowanie w sprawie przejmuje powolany przez Dyrektora zespot
ds. rozpatrywania zgloszenia wystgpowania mobbingu.

Zespol ds. rozpatrywania zgloszenia wyst¢gpowania mobbingu

§7.

. Zesp6t ds. rozpatrywania zgloszenia wystgpowania mobbingu powolywany jest przez Dyrektora

dorazZnie na potrzeby indywidualnej sprawy, a po zakoficzeniu postgpowania ulega rozwigzaniu.

. Zespot powolywany jest w terminie do 7 dni od daty zakonczenia postgpowania wstgpnego

prowadzonego przez rzecznika, o ile nie przyniosto ono rozwigzania konfliktu, oraz w przypadku,

o ktérym mowa w § 5 ust. 4, i rozpoczyna postgpowanie w skiadzie:

1) kierownik Dzialu Kadr;

2) rzecznik zaufania;

3) przedstawiciel zwigzkéw zawodowych dziatajacych w uczelni lub spoteczny inspektor pracy;

4) przedstawiciel pracownikow (pracownik naukowy/pracownik nienaukowy/pracownik
obstugi);

5) przedstawiciel Dyrektora (np. zastgpca Dyrektora/kierownik/inna osoba).

. Przewodniczacego zespotu wskazuje Dyrektor.

. W pracach zespotu biora udziat, jesli zostaty wskazane i wyrazily zgode, zgodnie z § 8 ust. 3:

1) przedstawiciel osoby dokonujacej zgloszenia (skarzace;);

2) przedstawiciel osoby wskazanej w zgloszeniu (domniemanego mobbera);

ktérzy zobowigzani sg do zachowania poufnosci w zakresie wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem.

. Do zadan zespohu nalezy ocena, czy dzialania i zachowania przedstawione przez pracownika w

zgloszeniu noszg znamiona mobbingu, czy jest to inna sytuacja konfliktowa, a takze przygotowanie

umotywowanych wnioskow i propozycji rozwigzania konfliktu.

. Czlonkiem zespolu nie moze by¢:

1) skarzgcy pracownik;

2) pracownik oskarzany o dziatania mobbingowe;

3) kierownik jednostki/komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest skarzacy pracownik;

4) kierownik jednostki/komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik obwiniony
o dzialania mobbingowe;
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10.

5) osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie —

osoby, ktdrej postepowanie dotyczy, albo osoba pozostajaca z nig w takim stosunku prawnym lub
* faktycznym, ze moze to budzié¢ watpliwosci co do jej bezstronnoscei;

6) osoba zaprzyjazniona, blisko wspolpracujaca badz bedaca w konflikcie z ktérgkolwiek strong
postepowania;

7) osoba podlegta stuzbowo stronie postgpowania.

Przewodniczacy i cztonkowie zespotu skiadajg o$wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 2.

Zesp6t ds. rozpatrywania zgloszenia wystgpowania mobbingu obraduje na posiedzeniach

zwolywanych przez przewodniczacego stosownie do potrzeb prowadzonego postgpowania.

Z kazdego posiedzenia zespotu sporzadzany jest protokol, podpisywany przez przewodniczgcego

i obecnych cztonkéw zespotu.

Stanowisko zespotu ustalane jest w drodze konsensusu lub w drodze glosowania zwykla wigkszoscig

gloséw, w obecnosci co najmniej 3 cztonkéw zespotu.

Obstuge administracyjng i organizacyjng posiedzen zespotu zapewnia Dzial Kadr.

Post¢epowanie wyjasniajace
prowadzone przez zespél ds. rozpatrywania zgloszen wyst¢gpowania mobbingu

§ 8.

. Zespbl ds. rozpatrywania zgloszen wystgpowania mobbingu rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace

niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od jego powotania.

Postepowanie przed zespotem ma charakter poufny. Zespot rozpatruje zgloszenie z zachowaniem
zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowaé¢ w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku
postepowania informacje.

Strony post¢gpowania wzywane sg pisemnie lub drogg elektroniczng do wskazania, w terminie do 7 dni
od daty otrzymania wezwania, pracownika (przedstawiciela) reprezentujacego dang stron¢ w pracach
zespotu, o ktérym mowa w § 7 ust. 4.

Dzial Kadr — na wniosek przewodniczacego zespolu — ma obowigzek udostgpni¢ dokumenty
i niezbedne informacje pozwalajace ustali¢ wszystkie okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia.
ZespOt w pierwszej kolejnosci wystuchuje strony postgpowania: osobg skarzaca, nastgpnie osobg
wskazang w zgloszeniu jako domniemanego mobbera.

Strona postepowania wskazana jako domniemany mobber moze w terminie 7 dni od dnia posiedzenia
zespotu, na ktérym nastapilo jego pierwsze wystuchanie, ztozy¢ wnioski dowodowe w sprawie,
w tym zglosi¢ swiadkow.

W celu zapewnienia wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego ustalenia okolicznosci problemu,
zespot moze wystuchaé osoby, ktére moga posiada¢ informacje w przedmiotowej sprawie.
Zespdt moze zaproponowac stronom postgpowania udzial w mediacji, na kazdym etapie sprawy,
wiecej niz jeden raz. Warunkiem przekazania sprawy do mediacji jest zgoda obu stron postgpowania.
Jesli strony nie dokonaly zgodnego wyboru mediatora, mediatora wyznacza zespot.

Czas trwania mediacji nie powinien by¢ dtuzszy niz 14 dni. Na zgodny wniosek stron lub z innych
waznych powodow zespdt moze termin przedtuzy¢, w szczegdlnosci jesli zaistnieje prawdopodo-
bienstwo ugodowego zakonczenia sprawy.

Strona7z8



B = N i - B - i R A - .
B I L e e Rl IR ) B S e A= N U~ PR A =R RN PP PO S~ I T S TR

S Cmm e =l — e et =

B " - = - = - - o e c=s e —a - - o=

K 1
o I N




10.

L

12.

13.

14.

Mediacja powinna prowadzi¢ do przeanalizowania kwestii bedacych przyczyna sporu, zrozumienia
nieporozumiefi, a w konsekwencji do znalezienia wzajemnie satysfakcjonujacego sposobu
rozwiazania sporu lub wyjasnienia okolicznosci i przyczyn, ktére staty na przeszkodzie zawarcia
ugody.

Rolg mediatora jest zadbanie o to, aby ugoda satysfakcjonowata strony oraz byla zgodna z prawem
i zasadami wspélzycia spotecznego. Ugoda powinna zawiera¢ uzgodnienia stron postepowania
w zakresie sposobu rozwigzania konfliktu, ze wskazaniem wzajemnych zobowiazan stron, oraz
ewentualny termin ich realizacji. Ugodg podpisujg obie strony postgpowania i mediator.

Mediator przedstawia zespotowi raport z przeprowadzonej mediacji (z zawartej ugody lub braku
ugody).

Zesp6t moze odméwié zatwierdzenia ugody, na przyktad w przypadku gdy jest niezrozumiata lub
gdy zawiera sprzecznosci.

Podsumowania postepowania wyjasniajacego dokonuje zesp6t poprzez przygotowanie dla Dyrektora
raportu koficowego, w ktorym musi wskaza¢ przede wszystkim, czy zarzuty wobec obwinionego
potwierdzily si¢ oraz czy dowody byly jednoznaczne, tj. zesp6t dokonuje oceny zasadnosci
zgloszenia wystepowania mobbingu. Raport powinien zawiera¢ opis sprawy, stanowiska stron
postepowania, propozycj¢ niezbgdnych dziatan majacych na celu rozwigzanie konfliktu i koncowy
wynik post¢gpowania.

§9.

. Stronom postgpowania przyshiguje prawo zapoznania si¢ z raportem koficowym zespotu, o ktérym

mowa w § 8 ust. 14.

Zakoficzenie postgpowania powinno nastapi¢ nie pdzniej niz w terminie 8 tygodni od dnia jego
wszczecia, do ktérego wlicza si¢ czas trwania mediacji, o ktorym mowa w § 8 ust. 9.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor, na wniosek przewodniczacego zespotu, moze
przedtuzyé termin zakoficzenia postgpowania, o czym przewodniczacy powiadamia osoby,
ktorych dotyczy postgpowanie.

Pracownicy, majacy informacje w sprawie rozpatrywanej przez zespot, majg obowiazek udostepni¢ —
na wniosek przewodniczacego zespolu — dokumenty i udzieli¢ informacji niezbgdnych do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

§ 10.

W przypadku uznania przez zespdl zgloszenia wystgpowania mobbingu za zasadne Dyrektor

podejmuje dziatania zmierzajace do skutecznego wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci

i przeciwdziatania ich powtarzaniu si¢ w przysztosci. Do takich dziatan zaliczajg si¢ m.in.:

1) konsekwencje dyscyplinarne w stosunku do sprawcy mobbingu (mobbera) w postaci kary
porzadkowej — upomnienia lub nagany (zachowujgc wymogi art. 109 k.p.);

2) odwolanie ze stanowiska (przeniesienie na inne stanowisko);

3) rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Dyrektor udziela pomocy i wsparcia skarzacemu pracownikowi, np. przenoszac poszkodowanego

pracownika na jego wniosek lub za jego zgoda na inne stanowisko pracy.

Przed natozeniem kary Dyrektor przeprowadza wystuchanie sprawcy mobbingu (mobbera), aby
moégt osobiscie zlozy¢ wyjasnienia i ustosunkowaé si¢ do stawianych mu zarzutéw. Dtrektor moze
wyznaczy¢ osobg do przeprowadzenia wystuchania.

Strona 8z 8
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4. Sprawca mobbingu moze:

1) zrezygnowa¢ z wyshuchania, o ktérym mowa w ust, 3, sktadajgc o$wiadczenie (takze drogg
elektroniczna) o dobrowolnej rezygnacji z bezposredniej rozmowy w sprawie stawianych mu
zarzutéw lub zlozyé wyjasnienia na pismie lub drogg elektroniczng;

2) zrezygnowac z prawa do obrony.

§11.
Prowadzone przez zesp6l postgpowanie wyjasniajace nie wylacza mozliwosci skierowania sprawy
na droge postepowania sadowego przez poszkodowanego pracownika.

Dokumentacja postgpowania w sprawie wystgpowania mobbingu

§12.
1. Informacjeé zawarte w dokumentacji postgpowania wystgpowania mobbingu podlegaja ochronie
przewidzianej dla danych osobowych.
2. Posiedzenia zespolu nie mogg by¢ nagrywane.
3. Dokumentacja z postgpowania jest przechowywana w Dziale Kadr i nie moze by¢ udostgpniana
osobom trzecim i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, dla ktérych obowiazek jej
przekazania wynika z przepisow prawa.

Przyczyny uniemozliwiajgce prowadzenie postgpowania w sprawie wyst¢gpowania mobbingu

§ 13.

Postepowania nie prowadzi sig, jezeli:

1) osoba, o ktorej mowa w § 5 ust. 6, nie uzupelni zgloszenia we wskazanym terminie;

2) ustal 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 si¢ lub toczy postgpowanie przed
sadem.

Postanowienia koncowe

§ 14.

1. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z Procedurg poprzez zlozenie o$wiadczenia wedtug
wzoru stanowiacego zalgcznik nr 3. Os$wiadczenie przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika.

2. Dziat Kadr przy zatrudnianiu nowych pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania ich z Procedurg
bezposrednio przed nawiazaniem stosunku pracy. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Schemat Procedury przeciwdziatania mobbingowi w IHAR — PIB w Radzikowie przedstawia
zatgcznik nr 4.

Strona9z8






Zatacznik nr 1
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi

(miejsce zatrudnienia, stanowisko)
Dyrektor
IHAR - PIB w Radzikowie

ZGLOSZENIE
wystepowania mobbingu

JUNRTRUNN o | |1 - R R S o

(miejsce zatrudnienia, stanowisko)

Miejsce wystapienia dziatar lub zachowari mobbingowych:

(data i podpis osoby zgtaszajacej)

(data i podpis osoby skarzgcej)
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Zatacznik nr 2
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi

i dosmnsnny ONIB vos vovevevrecoonnmmmnnsass sos

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w skiad zespotu ds. rozpatrywania zgioszenia wystepowania mobbingu
zfozonego przez:

(data ztozenia zgtoszenia)

przeciwko domniemanemu sprawcy lub domniemanym sprawcom mobbingu

(imie i nazwisko domniemanego mobbera/domniemanych mobberéw)

o$wiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie — zadnej z 0séb, ktérych
postepowanie dotyczy, ani nie pozostajg¢ z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci,

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

...................................................................

(czytelny podpis cztonka zespotu)
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Zalacznik nr 3
do Procedury przeciwdziatania mobbingowi

OSWIADCZENIE*

Ja, nizej podpisany(-a)

zatrudniony(-a) w IHAR - PIB w Radzikowie o$wiadczam, ze zapoznatem(-am) si¢ z Procedurg
przeciwdziatania mobbingowi (zarzadzenie nr .... Dyrektora z dnia 8 sierpnia 2019 r.) i zobowigzuje sig¢ do
przestrzegania jej postanowien.

(czytelny podpis pracownika)

* zgodnie z § 14 ust. 1 i 2 Procedury — o$wiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika
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Zalacznik nr 4

do Procedury przeciwdziatania mobbingowi

SCHEMAT

Procedury przeciwdziatania mobbingowi

PROCEDURA Terminy Przypisy
W Procedurze udziat biora:
= Dyrektor
. p ; 4
Definicja mobbingu — § 2 pkt 1 rzecz,nlk Eufenis - - . 5
Przyktadowe zachowania niepozadane . zespof ds. rozpatrywania zgtoszenia wystepowania
-§3ust. 5 mobbingu §7
= przedstawiciele stron postepowania
= przetozeni: domniemanego sprawcy mobbingu
g . ; §5ust. 1
i pracownika skarzgcego
ZGLOSZENIE WYSTEPOWANIA MOBBINGU §5
Do:
Wzér druku =rzecznik zaufania
ngoszeni'e wystgpowania mobbingu s phezpoéredni przetozony pracownika/przetozony ust. 1
= zafaczn!k nri, domniemanego sprawcy mobbingu
- wymogi formalne - § 5 ust. 5 = Dyrektor — z adnotacja ,dane osobowe” oraz ,do rak
wtasnych”
DYREKTOR - rozpatrzenie zgtoszenia wystepowania mobbingu §6-8
{
v POSTEPOWANIE WSTEPNE §6
=wykonuje czynnosci majace charakter poufny niezwtocznie ust. 1-4
Rzecznik zaufania 4 i i — i
= zakoriczenie postepowania — przekazanie do 21 dni ust. 5-6

Dyrektorowi ustalen z postepowania

w przypadku braku rozwigzania sprawy (§ 6 ust. 8) lub bezposrednio przekazanie sprawy przez Rektora (§ 5 ust. 4)

ﬂ I
v POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE §7-8
= powotanie zespotu do 7 dni § 7 ust. 2
| ] rzr)‘zpozecne pc;ste)powama (postepowanie ma do 7 dni §8 ust. 1
Zespot ds. rozpatrywania SpraIsEr peutny
zgtoszenia wystepowania = wystuchanie stron §8ust. 5
mobbingu = wystuchanie $wiadkéw
(sktad zespotu —§ 7 ust. 21i 3; e s
zadania zespotu — § 7 ust. 5) = ew. mediacja do 14 dni §8ust.8i9
= raport koricowy zespotu przekazany Dyrektorowi § 8 ust. 14
= zakoriczenie postepowania do 8 tygodni | §9ust. 2
w przypadku uznania zgtoszenia wystepowania mobbingu za zasadne
l
v' DECYZJA §10
= wystuchanie sprawcy mobbingu ew. ztozenie przez niego wyjasnien na pismie ust.3i4
Dyrektor = podjecie dziatari zmierzajacych:
- do wyeliminowania nieprawidtowosci (np. zastosowanie kary dyscyplinarnej) ust. 1
— do wsparcia poszkodowanego pracownika ust. 2
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