ZARZADZENIE NR 42/ 2018

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdanisku

z dnia 25 pazdziernika 2018 r.

w sprawie:  wprowadzenia , Procedury Antymobbingowej”’ w Akademii Wychowania

Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdarisku

Na podstawie art. 943 Kodeksu Pracy (tekst jednolity Dz.U. 2018 poz. 917 z pézn.
zm.), § 12 ust. 1 pkt 4 i pkt 14 oraz ust. 2 Regulaminu Pracy AWFiS wprowadzonego
Zarzadzeniem Rektora AWFiS nr 21/2008 z dnia 1 pazdziernika 2008 r. (z pozn. zm.)
oraz § 31 ust. 2 pkt 11 Statutu Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku (tekst jednolity uwzgledniajacy zmiany
uchwalone przez Senat AWFiS w dniu 17.12.2014 r., 24.02.2016 r. oraz 27.09.2017 r.)

stanowigcego zatacznik nr 1 do Uchwaty Senatu Nr 40 z dnia 27 wrzeénia 2017 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Procedure Antymobbingowg” w Akademii Wychowania F izycznego
i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku, ktéra stanowi zatgcznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora AWFIS nr 42/2018 z dnia 25 pazdziernika 2018 r.

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

W AKADEMIT WYCHOWANIA FIZYCZNEGO I SPORTU
im. JEDRZEJA SNIADECKIEGO W GDANSKU

Dostrzegajac potrzebe zapewnienia pracownikom Akademii Wychowania Fizycznego
i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku srodowiska pracy wolnego od mobbingu oraz
budowania pozytywnych relacji miedzy pracownikami opartych na wzajemnym szacunku
i rownosci wobec prawa, wprowadza sie procedure antymobbingowa w celu przeciwdziatania
wystepowaniu mobbingu w miejscu pracy oraz okreslenia trybu postepowania w przypadku
wystgpienia mobbingu.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Procedura antymobbingowa w Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu

im. Jedrzeja éniadeckiego w Gdansku okresla zasady przeciwdziatania zjawisku
mobbingu oraz reguluje tryb postepowania w sprawach dotyczgcych mobbingu.

2. Celem procedury antymobbingowej jest:
1) przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy;

2) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia zjawiska
mobbingu;

3) wyciaganie konsekwencji wobec o0séb bedacych sprawcami  mobbingu
na podstawie przepisow prawa;

4) wspieranie dziatan majacych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji
interpersonalnych miedzy pracownikami.

3. Wszelki mobbing w miejscu pracy jest zabroniony i nieakceptowany.

4. Pracownicy AWFiS w relacjach stuzbowych zobowiazani sa do wzajemnego szacunku,
tolerancji, poszanowania godnosci osobistej oraz budowania wzajemnych
pozytywnych relacji w miejscu pracy.

5. Kierownictwo komorek organizacyjnych oraz bezposredni przelozeni pracownikéw
zobowigzani sg do przeciwdziatania zachowaniom noszacych znamiona mobbingu
oraz niezwtocznego reagowania na wszelkie jego przejawy.
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6. Pracownicy zobowigzani sg do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu
oraz do niezwlocznego informowania pracodawcy lub przetozonych o wszelkich
przejawach mobbingu w miejscu pracy.

7. Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i podlega procedurze
antymobbingowej.

§2

Definicje uzytych pojec:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

mobbing - dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw:

pracownik — osoba zatrudniona w AWFIS na podstawie przepiséw prawa
pracy, bez wzgledu na charakter zawartej umowy, rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy;

pracodawca — Akademia Wychowania Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja
Sniadeckiego w Gdansku, zwana dalej AWFiS;

komorka organizacyjna - jednostka wyodrebniona w  strukturze
organizacyjnej AWFiS (schemat organizacyjny);

przetozony — bezposredni przetozony pracownika w rozumieniu Regulaminu
organizacyjnego AWFiS;

Komisja Antymobbingowa - organ kolegialny powotywany na state przez
Rektora AWFiS do rozpatrywania skarg pracownikow dotyczacych mobbingu;

Sekretarz Komisji Antymobbingowej — pracownik Dziatu Organizacyjnego
Kadr i Ptac bedacy cztonkiem Komisji Antymobbingowej.

ROZDZIAL II
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§3

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca zobowigzany jest podejmowaé
wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania polegajace w szczegolnosci na:

1)

2)

3)

4)

promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego
postaw i zachowan w relacjach miedzy pracownikami;

systematycznym upowszechnianiu wsrod pracownikow wiedzy na temat
Zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu oraz
konsekwencji jego wystapienia;

monitorowaniu  problematyki ~ mobbingu i  stosowaniu  procedur
antymobbingowych w praktyce;

zorganizowaniu systemu zwigzanego z postepowaniem antymobbingowym
| reagowaniem na zgtoszenia.



§4

1. Pracownik obowigzany jest ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie
z przepisami  Kodeksu Pracy dotyczacymi mobbingu oraz  z procedurg
antymobbingowg obowigzujacg u pracodawcy. Oswiadczenie, o ktorym mowa
w zdaniu poprzednim, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej  procedury
antymobbingowe;.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani przekazaé do Dziatu
Organizacyjnego Kadr i Plac oswiadczenia od podlegtych im pracownikéw oraz
witasne, o ktorych mowa w ust. 1, w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie
procedury antymobbingowej.

3. Dziat Organizacyjny Kadr i Ptac kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikéw
zapoznaje ich z obowigzujacymi u pracodawcy regulacjami dotyczacymi mobbingu
oraz odbiera od pracownika pisemne o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL III
KOMISJA ANTYMOBBINGOWA

§5

1. Rektor AWFIS powotuje zarzadzeniem Komisje Antymobbingowa, zwang dalej
Komisja, w statym sktadzie i na czas okreslony oraz wyznacza jej Przewodniczacego,
przy czym Przewodniczacy jest zobowigzany do zapewnienia ciggtosci sprawy.

2. W skiad Komisji wchodza:
1) przedstawiciel nauczycieli akademickich,
2) przedstawiciel administracji AWFiS z pionu Kanclerza lub Rektora,
3) radca prawny,
4) pracownik Dziatu Organizacyjnego Kadr i Plac,

5) inne wskazane przez Rektora osoby, ktdrych wiedza lub doéwiadczenie beda
przydatne w prowadzeniu postepowania wyjasniajacego.

3. Funkcje Sekretarza Komisji Antymobbingowej, zwanego dalej Sekretarzem, petni,
powotany w mysl ust. 1, pracownik Dziatu Organizacyjnego Kadr i Plac.

4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:
1) skarzacy pracownik,
2) pracownik oskarzany o dziatania mobbingowe,

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

4) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik
oskarzany o dziatania mobbingowe,

5) osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wiacznie — osoby, o ktérej mowa w pkt 1) - 4), albo osoba pozostajaca
w takim stosunku prawnym lub faktycznym z osobg, o ktérej mowa w pkt 1) -
4), ktéry to stosunek moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci.
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. Celem prac Komisji jest:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego uregulowanego w rozdziale IV,
w tym ustalenie stanu faktycznego,

2) dokonanie oceny zasadnosci skargi,

3) przedstawienie Rektorowi rekomendacji zawierajacej propozycie dalszego
postepowania w sprawie.

. Komisja rozstrzyga o =zasadnosci skargi bezwzgledng wiekszoscig glosdw
w gtosowaniu tajnym.

. Obstuge administracyjng i organizacyjna postepowania wyjasniajacego zapewnia
Sekretarz, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) protokotowanie posiedzen Komisii,

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowania wyjasniajacego,
w tym protokotow z posiedzen Komisii.

. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 2), przechowywana jest przez okres 3 lat
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym postepowanie zostato zakonczone.

. Z dziatan Komisji sporzadza sie sprawozdanie roczne w przedmiocie realizacji
procedury antymobbingowej u pracodawcy. Sprawozdanie sporzadza i podpisuje
Przewodniczacy, ktory w terminie do konca pierwszego kwartatu przedktada
sprawozdanie roczne za rok ubiegly Rektorowi i Senatowi do zatwierdzenia.
Sprawozdanie roczne sporzadza sie z uwzglednieniem anonimizacji danych
osobowych. Sporzadzenie sprawozdania rocznego Przewodniczacy moze powierzyc
Sekretarzowi.

ROZDZIAL IV
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

§6

. Postepowanie wyjasniajace w sprawie o mobbing wszczyna sie na podstawie skargi
pracownika lub z urzedu przez pracodawce.

. Pracownik, ktory uznal, ze zostat poddany mobbingowi moze zgtosi¢ ten fakt
Sekretarzowi Komisji w formie skargi.

. Pracodawca, w przypadku uzyskania wiarygodnych informacji uzasadniajacych
podejrzenie wystgpowania mobbingu, moze wszczaé postepowanie antymobbingowe
Z urzedu.

. Zgtoszenie skargi nastepuje w formie pisemnej, elektronicznej lub ustnej.

5. Skarga moze zosta¢ zgtoszona na formularzu stanowigcym zatacznik nr 4

do niniejszej procedury antymobbingowej.

. W przypadku zgtoszenia skargi w formie ustnej lub elektronicznej, Sekretarz
niezwtocznie sporzadza pisemng wersje skargi w obecnosci pracownika, od ktdrego
skarga pochodzi, i przedktada pracownikowi do podpisu, uprzednio informujac
pracownika o skutkach odmowy podpisania skargi, o ktorych mowa w ust. 8.

. Skarga powinna zawierac:

1) imie i nazwisko pracownika sktadajacego skarge,
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10.

11.

2) odreczny podpis pracownika sktadajace skarge,
3) wskazanie sprawcy mobbingu,

4) przedstawienie stanu faktycznego, a w szczegolnosci wskazanie konkretnych
dziatan lub zachowan uznanych przez pracownika za mobbing, date lub okres,
ktorego te dziatania lub zachowania dotycza,

5) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym réwniez wskazanie
swiadkow,
6) date ztozenia skargi, dane do kontaktu.

Skarge anonimowg Iub niepodpisang przez pracownika pozostawia sie bez
rozpoznania.

Sekretarz rejestruje skarge oraz niezwlocznie przekazuje jej tres¢ do wiadomosci
Rektora i Przewodniczacego z zachowaniem zasady poufnosci.

Niniejsza procedura antymobbingowa nie wylacza mozliwosci dochodzenia przez
pracownika ochrony prawnej w sprawach dotyczacych mobbingu na podstawie
odrebnych przepiséw, w tym mozliwosci skierowania sprawy na droge sadowa.

Skarga uregulowana niniejszq procedurg antymobbingowa nie jest skarga
W rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. 2017 poz. 1257).

§ 7

. Postepowanie wyjasniajgce ma charakter niejawny.

Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasady bezstronnosci.

Stronami postepowania wyjasniajacego sa pracownik sktadajacy skarge oraz osoba
wskazana jako sprawca mobbingu.

Przewodniczacy zwotuje Komisje w terminie 5 dni roboczych od dnia ztozenia przez
pracownika skargi podlegajacej rozpoznaniu.

Przewodniczacy i cztonkowie Komisji przed rozpoczeciem pierwszego posiedzenia
sktadajg oswiadczenie, stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszej procedury
antymobbingowej.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego
w zaleznosci  od potrzeb prowadzonego postepowania. Posiedzenia Komisji sa
protokotowane. Protokot z posiedzenie podpisujg obecni cztonkowie Komisji. Wzér
protokotu z posiedzenia Komisji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury
antymobbingowej.

Strony majg prawo swobodnego skfadania oswiadczen na kazdym etapie
postepowania wyjasniajacego.

W ramach czynnosci wyjasniajacych Komisja upowazniona jest w szczegdlnosci do:
1) wgladu w dokumenty niezbedne do wyjasnienia istoty sprawy,
2) wystuchania stron,
3) przestuchania $wiadkow,

4) przeprowadzenie innych dziatan istotnych dla postepowania.
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9. Pracownicy AWFIS majq obowigzek udostepnic na wniosek Przewodniczacego
wszelkie dokumenty oraz udziela¢ informacji w niezbednym zakresie na potrzeby
ustalenia okolicznosci istotnych dla rozpatrywanej sprawy.

10. Zakonczenie postepowania powinno nastapi¢ nie pozniej niz w terminie 1 miesiaca
od dnia ztozenia skargi podiegajacej rozpoznaniu. W uzasadnionych przypadkach
Rektor, na wniosek Przewodniczacego, przedtuza termin zakonczenia postepowania,
0 czym Przewodniczacy Komisji powiadamia strony.

11. Protokot zawierajacy rozstrzygniecie Komisji w zakresie oceny zasadnoéci skargi oraz
rekomendacji powinien zawieral uzasadnienie, w tym w szczegdlnosci opis
ustalonego przez Komisje stanu faktycznego.

12. Przewodniczacy w terminie 3 dni roboczych przekazuje Rektorowi protokét, o ktérym
mowa w ust. 11, oraz zgromadzone w toku postepowania materiaty, celem podijecia przez
Rektora rozstrzygniecia w przedmiocie zasadnosci skargi.

13. Rektor informuje w formie pisemnej strony postepowania wyjasniajacego o swoim
rozstrzygnieciu w terminie 3 dni roboczych od podijecia.

14. W razie uznania skargi za zasadng pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania  stwierdzonych  nieprawidtowosci i  przeciwdziata ich
wystepowaniu. W przypadku koniecznosci wyciagniecia konsekwencji pracodawca
dziata w ramach obowiazujacych przepiséw prawa. W uzasadnionych przypadkach
mobbingu pracodawca moze rozwigza ze sprawcg mobbingu stosunek pracy bez
wypowiedzenia.

§8

1. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu wyjasniajgcym zobowigzane sq
do zachowania poufnosci, co do wszystkich faktéw ujawnionych im w toku tego
postepowania.

2. Dokumentacja postepowania, bez wzgledu na forme jej utrwalenia, objeta jest
tajemnicq zawodowa. Znajdujace si¢ w aktach postepowania wyjasniajacego dane
osobowe stron oraz swiadkéw podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony danych
osobowych.

Zataczniki:
1) zatacznik nr 1 O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie i stosowaniu Procedury Antymobbingowej,
2) zafgcznik nr 2 OSwiadczenie cztonka Komisji Antymobbingowe;j,
2) zatacznik nr 3 Protokot z prac Komisji Antymobbingowej,

4) zatacznik nr 4 Formularz skargi pracownika o mobbing

el - MQ*OK
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Zatacznik nr 1 do Procedury Antymobbingowej AWFIS,
wprowadzonej Zarzadzeniem Rektora AWFiS nr 42/2018 z dnia 25 pazdziernika 2018 r.

Gdansk; Ania «..viiceigleeseensnensrsnennes

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

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

zatrudniony/a w Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja éniadeckiego
w Gdansku oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z:
— przepisami Kodeksu Pracy dotyczacymi mobbingu oraz
— Procedura antymobbingowg w Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku

i Zzobowigzuje sie do przestrzegania ich postanowien.

(czytelny podpis Pracownmnika)




Zatacznik nr 2 do Procedury Antymobbingowej AWFIS,
wprowadzonej Zarzgdzeniem Rektora AWFIS nr 42/2018 z dnia 25 pazdziernika 2018 r.

Gdansk, dnia .....ccoeeevevueeiieeennn. L

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

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie w skiad Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej skarge
0 mobbing ztozong przez:

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

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

(stanowisko stuzbowe, komdrka organizacyjna)

LT [0
(data ztozenia skargi)

oswiadczam, ze:

1) nie jestem* / jestem kierownikiem komdrki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest
skarzacy pracownik,

2) nie jestem* / jestem kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest
pracownik oskarzony o dziatania mobbingowe,

3) nie jestem* / jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wigcznie — Zadnej z osob, ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢ watpliwosci
co do mojej bezstronnosci,

4) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem.

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

(czytelny podpis cztonka Komisji)



Zatacznik nr 3 do Procedury Antymobbingowej AWFIS,
wprowadzonej Zarzadzeniem Rektora AWFIS nr 42/2018 z dnia 25 pazdziernika 2018 r.

Gdansk, dnia ....c.oeceeeereeieereennnnnns

Protokdt z postepowania wyjasniajgcego w sprawie skargi o mobbing

(komdrka organizacyjna Uczeini)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w sktadzie:

Il FONPAN scaninsissssimmsmimsmmmenmmomsmomnmms s - Przewodniczacy komisji,
2) PAN/Pani ......ooo i ee e aaae - cztonek komisji,
3) Pan/Pani .....ccoeevieiiieiece -cztonek komisji,
4) Pan/Pani ......ccooeieeiieeeiece e - cztonek komisiji,
5) Pan/Pani .....coccooiiiiiiiiic s - cztonek komisji

Spotkata sie w dniach:
| gy Q. ..  TNY 4

w toku przeprowadzonego postepowania podjela nastepujace
czynnosci:
) R AU, AU

W zwigzku z powyzszym, Komisja w wyniku gftosowania ocenita zasadnos$¢
skargi:

TAK, skarga jest zasadna.

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

NIE, skarga nie jest zasadna.
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.............................................................................................................................

Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:
1) Podjecie proby polubownego zatatwienia skargi, np. w sposéb

2) Nakazanie wyeliminowania stwierdzonych niepozadanych zachowan i zdarzen

3) Wszczecie postepowania dyscyplinarnego
4) Rozwigzanie stosunku pracy
3 I 3] 3 (=R SSSRTURSUPNURRRTTPTRUF R - SRR
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Zatacznik nr 4 do Procedury Antymobbingowej AWFIS,
wprowadzonej Zarzgdzeniem Rektora AWFIS nr 42/2018 z dnia 25 pazdziernika 2018 .

FORMULARZ ZLOZENIA SKARGI W SPRAWIE MOBBINGU

Mobbing - dziafania lub zachowania dotyczace pracownika Ilub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dfugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywofujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspofpracownikow.

I. Dane osoby zgtaszajacej.
1o dmig i NAZWISKO & e
2. Zajmowane stanowisko oraz komérka organizacyjna:...........cccoeoiiiiiireee

3. Dane do kontaktu:

—  NUMET I ONU. ..
e 111 11 S
AT

4. Pracownik zatrudniony.
- ] wPionie Kanclerza.

- |1 wPionie Rektora.

li. Kiedy zachowanie o charakterze mobbingu wystapito? Prosze podaé przyblizony okres
w jakim dochodzito do zachowan majacych charakter mobbingu

lll. Proszg¢ wskazac osobe/osoby (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe), wobec, ktorej
przypuszcza sie, ze dopuscita/dopuscily sie dziatan lub zachowan majacych znamiona
mobbingu

IV. Prosz¢ szczegétowo opisac¢ zachowania, aktywnosci, ktére mialy miejsce wobec
Pani/Pana z uwzglednieniem czestotliwosci wystepowania.

Data przyjecia skargi.............ccccocoeeei ..
Numerskargi.................ooiii

Podpis osoby przyjmujacej skarge.............................




