Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 69/2023/2024 Rektora Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie z dnia 11 lipca
2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury antymobbingowej w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie
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Uniwersytet Ignatianum
w Krakowie

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
W UNIWERSYTECIE IGNATIANUM W KRAKOWIE



Zwazywszy na fakt, iz na pracodawcy cigzy ustawowy obowigzek przeciwdziatania mobbingowi oraz
dyskryminacji, a takze ze wzgledu na obowiazek szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

pracodawca podejmuje starania, by Srodowisko pracy byto wolne od mobbingu.

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Przedmiotem niniejszej procedury jest uregulowanie zasad przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w miejscu pracy oraz postgpowania w przypadku podejrzenia, ze jakikolwiek
pracownik podlega mobbingowi badz dyskryminacji lub ze w miejscu pracy stwarzane sg sytuacje
zachecajace do mobbingu badz dyskryminacji lub takie, ktore wytacznie ze wzgledu na krotkotrwatosé
nie moga by¢ uznane za mobbing.

2. Procedura antymobbingowa w UIK okresla zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w UIK oraz
tryb postepowania antymobbingowego.

3. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczegdlno$ci:

1) przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy;

2) podejmowanie dziatan prewencyjnych w postaci szkolen i podnoszenia $wiadomosci kadry
kierowniczej w zakresie przeciwdzialania zachowaniom o charakterze mobbingowym,;

3) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia dziatan mobbingowych;

4) wyciaganie konsekwencji wobec 0so6b bedacych sprawcami mobbingu;

5) wspieranie dzialah majacych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji
interpersonalnych migedzy pracownikami.

4. Niniejsza procedura ma na celu realizacj¢ obowigzku pracodawcy zapobiegania mobbingowi oraz
dyskryminacji w miejscu pracy, potozenie nacisku na profilaktyke zmierzajaca do zapobiegania
niepozadanym zachowaniom, ktore moglyby zosta¢ uznane za mobbing lub dyskryminacjg.

5. Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i moze by¢
podstawa do zastosowania sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy, w szczegolnosci

zastosowania kar porzadkowych, zamiany warunkow placy i pracy, rozwigzania stosunku pracy.

§2
Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1. Procedura antymobbingowa — zasady przeciwdzialania mobbingowi w UIK;

2. mobbing — dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikow;

3. Komisja Antymobbingowa — organ kolegialny powotywany doraznie przez Rektora UIK do
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rozpatrzenia skargi o mobbing;

pracodawca — UIK reprezentowany przez Rektora UIK;

przetozony — osoba zajmujgca stanowisko kierownicze w komorce organizacyjnej UIK, w ktorej
zatrudniony jest pracownik;

pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj pracy

1 zajmowane stanowisko.

I1. Przeciwdzialanie mobbingowi

§3

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone

przepisami prawa dzialania polegajace w szczegodlnosci na:

1)

2)

3)

4)
5)

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

upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu
oraz konsekwencji jego wystapienia;

monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowaniu procedur antymobbingowych w praktyce,
reagowaniu na pojawiajace si¢ konflikty i podejmowaniu prob ich rozwigzywania;
podejmowaniu dziatan na rzecz rzetelnego wyjasnienia, udokumentowania i zatatwienia sprawy

0 mobbing.

I11. Post¢powanie antymobbingowe

§4

1. Pracownik, ktéry uznal, ze zostal poddany mobbingowi, powinien zglosi¢ ten fakt pisemnie

bezposredniemu przetozonemu w formie skargi. Bezposredni przetozony przekazuje skarge

pracodawcy niezwlocznie, tj. nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania, z zastrzezeniem

ust. 4. Jezeli skarga dotyczy bezposredniego przelozonego pracownik sklada ja pracodawcy, przy

czym w takim przypadku regute okreslong w ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Skarga powinna zawierac:

1

2)
3)
4)

5)

wnikliwe przedstawienie stanu faktycznego, a w szczegdlnosci wskazanie konkretnych dziatan
lub zachowan uznanych przez pracownika za mobbing oraz okresu, ktorego te dziatania lub
zachowania dotycza;

dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym rowniez wskazanie swiadkow;
wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu;

w przypadku, gdy skarge wnosi pracownik bedacy swiadkiem dziatan mobbingowych, wskazanie
ofiary lub ofiar mobbingu;

date 1 podpis pracownika sktadajgcego skargg.
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3. Skarga niepodpisana przez pracownika albo informacja anonimowa nie podlega rozpatrzeniu w trybie
niniejszej procedury.

4. W przypadku stwierdzenia przez bezposredniego przetozonego brakow formalnych skargi, wzywa on
na piSmie osob¢ skladajacg skarge o ich uzupelnienie w terminie 7 dni, wskazujac elementy
wymagajace uzupetnienia. Nieuzupetnienie brakoéw w zakreslonym terminie i zgodnie z wezwaniem
powoduje pozostawienie skargi bez rozpoznania, co jednak nie uniemozliwia ponownego jej ztozenia,
a nadto nie jest przeszkoda do podjecia przez pracodawce dziatan z wlasnej inicjatywy.

5. Sktadajacy skarge moze ja wycofa¢ na kazdym etapie postepowania. Stosowne o$wiadczenie nalezy

ztozy¢ na piSmie wraz z uzasadnieniem.

§5

1. Postgpowanie w sprawie skargi prowadzi Komisja Antymobbingowa, zwana dalej ,,Komisja”.

2. Pracodawca, w terminie 5 dni roboczych od otrzymania skargi o mobbing, powoluje Komisje
w sktadzie: trzech nauczycieli akademickich oraz dwoch pracownikdéw niebedgcych nauczycielami
akademickim.

W posiedzeniach Komisji z glosem doradczym moga bra¢ udziat specjalisci w danej dziedzinie.

4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

1) skarzacy pracownik;

2) pracownik oskarzany o dzialania mobbingowe;

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

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

5) osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie — osoby,
ktorej postegpowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim stosunku prawnym Iub faktycznym,
ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnos$ci.

5. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie Przewodniczacego oraz
Sekretarza. Przewodniczgcy oraz pozostali cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenie wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

6. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1) organizacja pracy Komisji, w tym przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw na czas
pracy Komisji;

2) zwotywanie posiedzen Komisji;

3) prowadzenie i czuwanie nad prawidlowym przebiegiem posiedzen Komisji;

4) przedtozenie Rektorowi wynikow pracy Komisji, tj. oceng¢ zasadnosci ztozonej skargi wraz
z wnioskami i propozycjami niezbgdnych dziatan.

7. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy:
1) protokotowanie przebiegu posiedzen Komisji;

2) sporzadzenie koncowego stanowiska Komisji w rozpatrywanej sprawie na podstawie wynikow
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

jej prac;
3) organizacja administracyjna posiedzen Komisji.
Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokol, podpisywany przez
Przewodniczacego i wszystkich obecnych czlonkow Komisji. Komisja w toku postgpowania
wyznacza terminy posiedzen oraz okresla terminy sporzadzania pism.
Protokét winien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis stanu faktycznego ustalonego w toku przeprowadzonego postepowania;
2) zeznania $wiadkow;
3) rozstrzygnigcie o zasadnosci skargi lub jej bezzasadnosci;
4) proponowane dziatania i srodki prawne.
Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie po jej powotaniu.
Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny. Posiedzenia Komisji moga by¢ za zgoda Komisji
utrwalane za pomocg urzadzen rejestrujacych dzwiek. Udzial w posiedzeniu biora wytacznie osoby
wezwane lub zaproszone przez Komisje. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze zezwoli¢ na
udzial petnomocnika strony. Strona moze odmowic zlozenia zeznan. Komisja moze zezwoli¢ na
odmowe sktadania zeznan przez §wiadka, jesli pozostaje on ze strong w stosunku, o ktéorym mowa
w ust. 4 pkt. 5, a odmowa zeznan tego $§wiadka nie wplynie na przebieg i cel postgpowania.
Komisja, a takze pozostate osoby biorgce udzial w postgpowaniu, rozpatruja skarge z zachowaniem
zasad bezstronnosci oraz majg obowiazek zachowaé¢ w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku
postgpowania lub w zwigzku z nim informacje.
Po wystuchaniu skarzacego i osoby obwinionej o stosowanie mobbingu oraz ewentualnych §wiadkow,
a takze po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow, Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi. Oceng,
wraz z wnioskami i propozycjami niezbgdnych dziatan, sporzadzonag w formie pisemnej i podpisang
przez wszystkich czlonkéw, Komisja przekazuje pracodawcy. Komisja powinna doktadnie
przeanalizowa¢ zarzuty i dowody zgromadzone w trakcie trwania postgpowania, w tym zawarte
w zlozonej skardze.
Ocena wraz z propozycjami niezb¢dnych dziatan, o ktérych mowa w ust. 13 podejmowana jest przez
Komisje¢ zwykla wigkszoscig glosow.
Przewodniczacy Komisji przekazuje pracodawcy stanowisko Komisji wraz z protokotem z przebiegu
postgpowania wyjasniajacego niezwlocznie, nie poédzniej niz w terminie 3 dni roboczych od
zakonczenia tego postgpowania.
Zakonczenie postegpowania powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia ztozenia
skargi. W uzasadnionych przypadkach pracodawca samodzielnie lub na wniosek Przewodniczacego
Komisji, moze przedluzy¢ termin zakonczenia postgpowania, o czym przewodniczacy Komisji
powiadamia osoby, ktérych dotyczy postepowanie.
Pracodawca udziela cztonkom Komisji zwolnienia od pracy na czas niezbedny do przeprowadzenia

postgpowania w sprawie skargi o mobbing, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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18. Obstluge administracyjng i organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia Sekretarz Komis;ji.
19. Pracownicy UIK majg obowigzek udostgpnic¢ na wniosek Komisji dokumenty i udzieli¢ niezb¢dnych

informacji w celu ustalenia stanu faktycznego rozpatrywanej skargi.

§6
1. W przypadku ustalenia dziatan o charakterze mobbingu, w zaleznosci od okolicznosci, podjetych
ustalen i skali dziatania sprawcy, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtdrzeniu sig, a takze do udzielenia pomocy
i wsparcia skarzagcemu pracownikowi lub pracownikowi, w ochronie ktorego zlozono skarge.
W przypadku ustalenia dzialah o charakterze mobbingu pracodawca moze podja¢ decyzje
w przedmiocie:
1) ukarania sprawcy karg porzadkows;
2) wypowiedzenia sprawcy warunkoéw pracy i ptacy;
3) rozwigzania ze sprawcg umowy o pracg za wypowiedzeniem;
4) rozwigzania ze sprawcg umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia (w przypadku
razacych przypadkéw naruszen);
5) przeniesienia poszkodowanego pracownika (na jego wniosek lub za jego zgoda) na stanowisko,
na ktorym mozliwe bedzie pelne wykorzystanie jego umiejetnosci (jest to szczegdlnie wazne,

jesli pracodawca nie rozwigzal umowy o pracg ze sprawca mobbingu).

§7
Prowadzone przez Komisje postgpowanie w sprawie skargi o mobbing nie wylacza mozliwos$ci skierowania

przez kazda ze stron sprawy na droge postepowania sagdowego.

IV. Postanowienia koncowe

§8

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z niniejsza procedura.

2. Procedura zostanie udostgpniona w Repozytorium UIK oraz w Dziale Kadr.

3. Dziat Kadr przy zatrudnianiu nowych pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania ich z niniejszym
dokumentem bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy lub najpdzniej w dniu rozpoczecia
pracy. Pracownik ten potwierdza fakt zapoznania si¢ z niniejsza procedurg poprzez zlozenie
o$wiadczenia wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej procedury. Oswiadczenie

przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.



Zalgcznik nr 1 do Procedury antymobbingowej w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie

Krakow, dnia .......ccccoovvvvvennnen.. .

............................................................ (stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej skarge o mobbing ztozona

przez:

(data ztozenia skargi)

oswiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie — zadnej z 0sob,
ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje¢ z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

2) nie pozostaj¢ w relacji stuzbowej wzgledem kazdej ze stron postgpowania wyjasniajacego;

3) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem.

(czytelny podpis cztonka Komisji)



Zalgcznik nr 2 do Procedury antymobbingowej w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie

OSWIADCZENIE
Ja MIZEJ]  POAPISANY/A  ..eciiieieiiicieciesie sttt et e st e st eestesteesaaesstesseessseasse st e esseesseessseassessaessaesssesaessneassens
zatrudniony/a w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Procedurg

antymobbingowa w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie i zobowigzuje si¢ do przestrzegania jej

postanowien.

Krakow, dnia ......ccccevvveeeeeiinnnns

(czytelny podpis Pracownika)



