Zatqcznik do Zarzqdzenia nr R.021.133.19 z dnia 12 grudnia 2019 roku

PROCEDURA PRZECIWDZIAtANIA MOBBINGOW!I | DYSKRYMINACII

W AKADEMII POMORSKIEJ W StUPSKU

Procedura zostata opracowana na podstawie art. 943 Kodeksu Pracy (tj. z 2019r. poz. 1040), ustala

zasady przeciwdziatania zjawiskom mobbingu i dyskryminacji w Akademii Pomorskiej w Stupsku oraz

zasady postepowania Rektora AP w Stupsku w przypadku wystgpienia tych zjawisk.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne i definicje

81

Definicje

1. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

mobbing — dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane przeciwko
Pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikéw,

2) dyskryminacja — nieréwne traktowanie pracownikdw w zakresie nawigzania i rozwigzania

6)

7)

8)

stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu
na zatrudnienie (na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy); dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci Pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery;
na zachowanie dyskryminacyjne mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne),

Rektor — Rektor Akademii Pomorskiej w Stupsku — Pracodawca,

Kadra Kierownicza — dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni,

Pracownik — osoba zatrudniona w Akademii Pomorskiej w Stupsku na podstawie umowy
0 prace,

Komisja — organ kolegialny o bezstronnym charakterze powotywany na podstawie Procedury
w celu rozpatrzenia skargi o mobbing lub dyskryminacje,

mediator — osoba majgca stosowne uprawnienia do petnienia funkcji mediatora lub
przeszkolona w prowadzeniu spotkan o charakterze mediacyjnym i negocjacyjnym,

swiadek — osoba powotana przez Komisje celem wystuchania,

2. llekro¢ w Procedurze mowa jest o ,,dniach”, rozumie sie przez to dni kalendarzowe.

Rozdziat Il



Obowigzki i uprawnienia Rektora, Kadry Kierowniczej i Pracownikow

§2
Obowigazki i uprawnienia Rektora

. Rektor nie akceptuje i nie toleruje mobbingu i dyskryminacji oraz podejmuje dziatania,

aby srodowisko AP byto wolne od takich zachowan.

. Rektor odpowiada za ksztattowanie zasad wspdtzycia spotecznego w miejscu pracy

i w zwigzku z pracg $wiadczong przez Pracownikow.

. Rektor jest obowigzany podejmowac i wspiera¢ wszelkie dziatania sprzyjajagce budowaniu

pozytywnych relacji miedzy Pracownikami.

. Rektor jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) podejmowac i wspiera¢ wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania, w tym te opisane
w Procedurze, celem zapobiegania zjawiskom mobbingu i dyskryminacji,

2) podejmowad dziatania prowadzace do wyeliminowania wszelkich zgtoszonych przypadkéw
mobbingu i dyskryminacji lub zjawisk noszgcych ich znamiona oraz podejmowac czynnosci
prowadzace do niwelowania ich skutkow,

3) rozpatrzy¢ skarge o mobbing lub dyskryminacje,

4) niezwtocznie reagowac¢ w przypadku powziecia informacji z innego wiarygodnego Zzrddta
o wystepowaniu mobbingu lub dyskryminacji,

5) podejmowacl dziatania w celu rzetelnego wyjasnienia, udokumentowania i rozstrzygniecia
sprawy.

. W razie stwierdzenia mobbingu lub dyskryminacji, lub zjawisk noszgcych znamiona mobbingu lub

dyskryminacji, Rektor stosuje okreslone w niniejszej Procedurze odpowiednie S$rodki

i wycigga konsekwencje stuzbowe wobec oséb dopuszczajgcych sie tych zachowan.

. Rektor nie stosuje zadnych konsekwencji wobec Pracownikéw, ktérzy:

1) doswiadczyli sytuacji mobbingu lub dyskryminacji,

2) podijeli dziatania przeciwstawiajgce sie takim zjawiskom w sposéb przewidziany w Procedurze
lub w przepisach prawa,

3) skorzystali z ochrony przed mobbingiem Ilub dyskryminacja w sposdb przewidziany
w Procedurze lub w przepisach prawa.

§3

Obowiazki i uprawnienia Kadry Kierowniczej

. Kadra Kierownicza ponosi szczegdlng odpowiedzialnos¢, aby mobbing i dyskryminacja nie

wystepowaty.

. Kadra Kierownicza odpowiada za ksztattowanie zasad wspodtzycia spotecznego w miejscu pracy lub

w zwigzku z pracg wykonywang przez podlegtych Pracownikéw.

. Kadra Kierownicza w kazdej jednostce organizacyjnej jest obowigzana w szczegélnosci:

1) szanowac godnosc¢ i dobra osobiste podlegtych Pracownikéw oraz budowac w zespotach relacje
oparte na wzajemnym szacunku, zaufaniu, uczciwosci i otwartej komunikacji,

2) traktowac wszystkich Pracownikdw na réwni, przede wszystkim dotyczy to zatrudniania,
awansowania, podnoszenia kwalifikacji, wynagradzania, obiektywnej oceny wynikéw pracy
oraz doswiadczenia zawodowego Pracownika,

3) dbad o wtasciwg atmosfere w miejscu pracy,

4) ksztattowac efektywng wspédtprace z innymi Pracownikami,



5) podejmowac i wspiera¢ wszelkie dziatania sprzyjajace budowaniu pozytywnych relacji miedzy
Pracownikami,

6) podejmowac i wspiera¢ wszelkie dziatania, w tym opisane w Procedurze, celem
zapobiegania mobbingowi i dyskryminacji w zarzadzanym Srodowisku pracy,

7) niezwtocznie reagowa¢ na wszelkie zauwazione przejawy niepozadanych zachowan
w Srodowisku pracy, w szczegélnosci takie, ktére mogg by¢ uznane za mobbing lub
dyskryminacje, w tym informowac o nich Rektora.

§4

Obowigazki i uprawnienia Pracownikow

. Kazdy Pracownik, ktéry ma przekonanie, ze zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji, lub

ktéry zaobserwowat zjawisko majgce w jego odczuciu charakter mobbingu lub dyskryminacji

wobec innych Pracownikéw, powinien:

1) zgtosic¢ to Rektorowi zgodnie z Procedurg,

2) domagac sie podjecia przez Rektora dziatarn zmierzajgcych do usuniecia tych zjawisk oraz ich
skutkow,

3) informowa¢ o tych zdarzeniach zgodnie z Procedurg oraz wspotpracowaé w celu ich
wyjasnienia,

5) uczestniczy¢é w dziataniach Rektora, w tym informowac¢ o okolicznosciach istotnych dla
rzetelnego wyjasnienia sprawy,

6) zastosowacé i podporzgdkowaé sie decyzjom Rektora majgcym wyeliminowaé zjawiska o
charakterze mobbingu lub dyskryminacji.

. Niedozwolone s3 jakiekolwiek dziatania noszgce znamiona mobbingu lub dyskryminacji, a takze

wszelkie inne zachowania niepozadane, zmierzajagce do mobbingu lub dyskryminacji badz takie,

ktdre mogtyby zostac¢ uznane za mobbing lub dyskryminacje.

. Zabronione jest pomawianie kogokolwiek o stosowanie mobbingu lub dyskryminacji.

. Pracownicy w celu przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji zobowigzani sg przestrzegac

zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy, a w szczegdlnosci:

1) przestrzegac zakazu stosowania mobbingu i dyskryminaciji,

2) szanowac¢ godnos¢ i dobra osobiste innych Pracownikow oraz budowaé w zespole relacje
opartg na wzajemnym szacunku i godnosci osobistej wspdtpracownikéw,

3

4

5

6

szanowac przekonania innych Pracownikéw oraz ich wartosci i zasady, ktérymi sie kieruja,
przestrzegaé zasad kultury osobistej w relacjach interpersonalnych,
tworzy¢ sSrodowisko pracy wolne od mobbingu i dyskryminacji,

—_ — — ~—

nie dopuszcza¢ do powstawania konfliktéw.

§5
Odpowiedzialno$¢ Pracownikow za stosowanie mobbingu i dyskryminacji

. Stosowanie mobbingu i dyskryminacji, a takze zachowan zmierzajgcych do tego typu dziatan:

1) stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

2) daje podstawe Rektorowi do wyciggniecia odpowiednich konsekwencji stuzbowych wobec
Pracownika, ktory takich zachowan dopuscit sie, a w szczegdlnosci daje podstawe
uzasadniajgcg rozwigzanie z Pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia, z jego winy,

3) moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci wynikajgcg z innych przepiséw prawa niz Kodeks
Pracy (Kodeks Cywilny, Kodeks Karny).



2. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, podlegajg takze osoby bezpodstawnie pomawiajgce
0 mobbing lub dyskryminacje.

Rozdziat Il
Czynnosci zapobiegawcze

§6
1. Rektor podejmuje  czynnosci  zapobiegawcze majgce  przeciwdziata¢  mobbingowi

i dyskryminacji, polegajace przede wszystkim na:

1) organizowaniu szkolen z mobbingu i dyskryminacji,

2) monitorowaniu nastrojow pracowniczych, diagnozowaniu kultury pracy,

3) rozpowszechnianiu dostepnymi kanatami informacyjnymi materiatéw na temat ksztattowania,
m.in.: Srodowiska pracy wolnego od mobbingu i dyskryminacji, pozytywnych relacji,
pozadanych wzorcéw, wiasciwej kultury organizacyjnej.

2. Dziatania podejmowane przez Rektora, o ktédrych mowa w ust. 1, mogg polegac na:

1) badaniu opinii pracownikbw AP na rdéinych szczeblach jednostek organizacyjnych, aby
rozpoznad potrzeby i oczekiwania Pracownikow,

2) prowadzeniu badan pracowniczych za pomocg ankiety (wywiadow), aby okresli¢ poziom
satysfakcji i zadowolenia, a takze oceny kultury pracy i relacji wewnatrz jednostek,

3) rozpoznawaniu konfliktéw poprzez wczesne reagowanie i zapobieganie,

4) takim  rozwigzaniu  konfliktu, ktére przyczyni sie do rozstrzygniecia sporéw
i problemdéw pracowniczych, a w konsekwencji do porozumienia sie zwasnionych stron,

5) kierowaniu konfliktem w taki sposéb, aby wskaza¢ przyczyny i rozwigzania wraz z
prowadzeniem czynnosci wyjasniajgcych zwigzanych z konfliktem, a gdy wymaga tego sytuacja
przy wspotudziale mediatora,

6) udostepnienie odpowiednich narzedzi do wczesnego zgtaszania Pracownikom o mobbingu lub
dyskryminacji w Srodowisku AP.

Rozdziat IV
Dziatania prowadzone w przypadku otrzymania informacji o mobbingu lub dyskryminacji

§7

Dziatanie z ramienia Rektora

1. Rektor, otrzymujac skarge, na kazdym etapie sprawy lub w innej sytuacji uzyskania informacji o
zachowaniach majacych charakter mobbingu lub dyskryminacji, badZ zmierzajgcych do mobbingu
lub dyskryminacji, moze z witasnej inicjatywy podja¢ dziatania w sprawie, gdy jest to celowe i
zasadne oraz przyczyni sie do prawidtowego i rzetelnego rozpoznania i wyjasnienia sprawy.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, Rektor podejmuje dziatania zgodnie z wypetnieniem
obowigzku przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji. Rektor moze powotaé Komisje lub podjgé
inne stosowne dziatania, zwtaszcza te, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt 3-5.
W sytuacji powotania Komisji zasady postepowania przed Komisjg, w tym jej sktad, za kazdym
razem ustala Rektor.

§8
Whnoszenie i rozpatrywanie skarg



. Pracownik, ktéry uzna, ze stosuje sie wobec niego zachowania o charakterze mobbingu lub

dyskryminacji, ma prawo do ztozenia skargi.

. Skarge ma prawo ztozy¢ réwniez inny Pracownik, ktéry zauwazyt, ze wobec innego Pracownika lub

Pracownikow stosowane sg zachowania o charakterze mobbingu lub dyskryminacji (jako osoba

trzecia).

. Skarge sktada sie do:

1) bezposredniego przetozonego (Kadra Kierownicza),

2) Rektora.

. Kadra Kierownicza, do ktérej ztozono skarge niezwtocznie:

1) rozpatruje j3,

2) podejmuje dziatania w celu konstruktywnego wyjasnienia przyczyn i usuniecia skutkéw
zgtoszonej sprawy,

3) przekazuje kopie skargi Pracownika Rektorowi najpézniej w terminie 2 dni od dnia jej ztozenia
celem rejestracji.

. Kadra Kierownicza podczas rozpatrywania skargi jest zobowigzana do udzielania Rektorowi

informacji, pisemnej lub elektronicznej, o wszelkich podjetych dziataniach w celu wyjasnienia

sprawy, a w przypadku zakonczenia postepowania — o jej rozstrzygnieciu.

. Jezeli Kadra Kierownicza mimo wszczecia dziatan, o ktdrych mowa ust. 4 pkt 1i 2, uzna, ze sprawa

wymaga rozpatrzenia Rektora, przekazuje skarge Rektorowi.

. Rektor dokonuje weryfikacji skargi. W razie podejrzenia wystgpienia mobbingu lub dyskryminacji,

zachowan noszgcych znamiona lub prowadzgcych do mobbingu, lub dyskryminacji, podejmuje

dziatania zgodnie z § 11.

§9
Wymogi formalne skargi

. Skarge zawsze sktada sie w formie pisemnej osobiscie lub za pomocg poczty elektronicznej (skan

skargi), lub poczty tradycyjne;j.

. Skarga sktadana przez Pracownika musi zawieraé:

1) imie i nazwisko Pracownika sktadajgcego skarge, zajmowane stanowisko, nazwe jednostki
organizacyjnej, miejsce pracy, date oraz wtasnoreczny podpis Pracownika sktadajgcego skarge,

2) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub oséb, ktére w ocenie Pracownika sktadajgcego skarge
stosujg zachowania o charakterze mobbingu lub dyskryminacji,

3) wskazanie i przytoczenie wszelkich istotnych okolicznosci wraz ze szczegétowym opisem
zdarzen i ich datg, ktére zdaniem Pracownika swiadczg o stosowaniu wobec niego zachowan o
charakterze mobbingu lub dyskryminacji,

4) wskazanie dowoddw potwierdzajgcych, ze opisane przez Pracownika zdarzenia i okolicznosci
faktycznie wystgpity, w tym przede wszystkim wskazanie osdb, ktére podane zdarzenia
i okolicznosci mogg potwierdzi¢ w charakterze swiadkdw.

. Skarga sktadana przez Pracownika jako osobe trzecig, zgodnie z § 8 ust. 2, powinna zawierac:

1) imie i nazwisko osoby sktadajacej skarge, zajmowane stanowisko, nazwe jednostki
organizacyjnej, miejsce pracy, date oraz wiasnoreczny podpis osoby sktadajgcej skarge,

2) wskazanie z imienia i nazwiska Pracownika lub Pracownikow, ktéry/ktorzy wedtug osoby
sktadajgcej skarge doswiadcza/doswiadczajg zachowan o charakterze mobbingu lub
dyskryminacji,

3) wskazanie z imienia i nazwiska Pracownika lub Pracownikow, ktéry/ktérzy wedtug osoby
sktadajgcej skarge stosuje/stosujg zachowania o charakterze mobbingu lub dyskryminacji,



4) wskazanie i przytoczenie w tresci skargi wszelkich istotnych okolicznosci wraz ze szczegdétowym
opisem zdarzen i ich datg, ktére wedtug osoby sktadajagcej skarge Swiadczg
o stosowaniu wobec wskazanego z imienia i nazwiska Pracownika lub Pracownikéw zachowan
o charakterze mobbingu lub dyskryminacji,

5) wskazanie dowoddw potwierdzajgcych, ze opisane przez osobe sktadajgca skarge zdarzenia
i okolicznosci faktycznie wystgpity poprzez wskazanie osdb, ktdre podane zdarzenia
i okolicznosci mogg potwierdzi¢ w charakterze Swiadkow.

. Skarga - niezawierajgca elementéw wskazanych w ust. 2 lub ust. 3 - uwazana jest za majgca braki

formalne, ktéra wymaga uzupetnienia. W przypadku brakéw formalnych Kadra

Kierownicza/Rektor wzywa na piSmie Pracownika sktadajgcego skarge lub Pracownika

sktadajgcego skarge jako osobe trzecig do jej uzupetnienia w terminie 7 dni. Nieuzupetnienie

brakéw w okreslonym terminie powoduje pozostawienie skargi bez rozpoznania, co jednak nie

uniemozliwia jej ponownego ztozenia i nie jest przeszkodg do podjecia przez Rektora dziatan z

wiasnej inicjatywy zgodnie z § 7.

. Anonimowe skargi pozostawia sie bez rozpoznania, co nie jest przeszkoda do podjecia przez

Rektora dziatan z wtasnej inicjatywy zgodnie z § 7.

. Pracownik - sktadajgcy skarge zgodnie z § 8 ust. 1 lub ust. 2 - jest uprawniony do jej wycofania na

kazdym etapie postepowania. Oswiadczenie o cofnieciu skargi powinno by¢ uzasadnione i nalezy

je ztozyé na pismie w formie wskazanej w § 9 ust. 1 do Kadry Kierowniczej/Rektora. Wycofanie

skargi nie stanowi przeszkody w podjeciu przez Rektora dziatan z wtasnej inicjatywy zgodnie z § 7.

§10
Powiadomienie o ztozeniu skargi do Rektora

. O tym, ze skarga spetniajgca wymogi z § 9, ztozona zgodnie z § 8 ust. 1, wptyneta, powiadamia sie:
1) Pracownika sktadajgcego skarge,

2) przetozonego Pracownika sktadajgcego skarge,

3) Pracownika wskazanego jako sprawca mobbingu lub dyskryminacji oraz jego przetozonego.

. O tym, ze skarga spetniajgca wymogi z § 9, ztozona zgodnie z § 8 ust. 2, wptyneta, powiadamia sie:
1) Pracownika sktadajgcego skarge,

2) Pracownika wskazanego jako ofiara mobbingu lub dyskryminacji oraz jego przetozonego,

3) Pracownika wskazanego jako sprawca mobbingu lub dyskryminacji oraz jego przetozonego.

. Powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, dokonuje Rektor w formie pisemnej lub
elektronicznej.

. Wraz z powiadomieniem osoby wskazane w ust. 1 pkt 2 i 3 oraz ust. 2 pkt 2 i 3 otrzymujg wyciag z
tresci skargi zawierajgcy wskazane zarzuty.

§11
Zasady weryfikacji skargi

1. Skarga, ktora wptyneta do Kadry Kierowniczej, podlega niezwtocznej weryfikacji.

2. Kadra Kierownicza po szczegdtowej analizie skargi, przede wszystkim na podstawie wskazanych

zdarzen i okolicznosci, przedstawia na pismie lub w formie elektronicznej:

1) wnioski z oceng rozpoznawane] sprawy ze wskazaniem, czy wystgpity niepozgdane
zachowania, a jesli tak - to jakie.

2) zalecenia dotyczace sposobu postepowania, wyjasnienia i zatatwienia sprawy
z uwzglednieniem zasadnosci rozpatrzenia sprawy przez Komisje.



3. W przypadku wnioskéw i rekomendacji w ramach powotania Komisji podejmowane sg dziatania
opisane w rozdziale V i dalszych Procedury. O powyzszym Kadra Kierownicza powiadamia
Rektora.

4. W sytuacji, kiedy podczas weryfikacji skargi nie stwierdzi sie okolicznosci lub przestanek do
powotania Komisji Kadra Kierownicza inicjuje i przeprowadza postepowanie wyjasniajgce na
podstawie rozdziatu Ill Procedury, a w szczegélnosci w § 6 ust. 2 pkt. 4-5 lub, w razie gdy sprawa
nie dotyczy zjawisk mobbingu lub dyskryminacji — inne, nieobjete Procedura.

5. W przypadku skargi, ktéra wptyneta bezposrednio do Rektora, przepisy stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat V
Postepowanie przed Komisja

§12
Powotanie Komisji

1. Postepowanie w sprawie skargi prowadzi Komisja, powotywana niezwtocznie przez Rektora.

2. W przypadku, gdy skarge ztozyt pracownik zgodnie z § 8 ust. 1, o decyzji powotujgcej Komisje
zawiadamia sie:
1) cztonkéw Komisji,

2) Pracownika sktadajgcego skarge,
3) przetozonego Pracownika sktadajgcego skarge,
4) Pracownika wskazanego jako sprawca mobbingu lub dyskryminacji oraz jego przetozonego.

3. W przypadku, gdy skarge ztozyta osoba trzecia zgodnie z § 8 ust. 2, o decyzji powotujgcej Komisje
zawiadamia sie:
1) cztonkéw Komisji,
) Pracownika sktadajgcego skarge,
3) Pracownika wskazanego jako ofiara mobbingu lub dyskryminacji oraz jego przetozonego,
) Pracownika wskazanego jako sprawca mobbingu lub dyskryminacji oraz jego przetozonego.

5. Powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, dokonuje Rektor w formie pisemnej lub
elektronicznej.

6. Osoby wskazane w § 12 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz ust. 3. pkt 3 i 4 otrzymujg kopie skargi.

7. W sytuacji wycofania przez Pracownika skargi w toku postepowania przed Komisjg prace Komisji
zostajg zakoniczone, o czym zawiadamia sie osoby wskazane w ust. 2 i 3 oraz Rektora. Wycofanie
skargi nie stanowi przeszkody w podjeciu przez Rektora dziatan z wtasnej inicjatywy zgodnie z § 7.

§13
Sktad i uprawnienia cztonkéw Komisji

1. O sktadzie Komisji decyduje kazdorazowo Rektor.
2. W sktad Komisji wchodza:
1) Prorektorzy,
2) Dyrektor ds. organizacyjnych
3) przedstawiciel zaktadowej organizacji zwigzkowej bedacy Pracownikiem lub inny Pracownik,
wskazany przez Pracownika sktadajgcego skarge,
4) przedstawiciel zaktadowej organizacji zwigzkowej bedgcy Pracownikiem lub inny Pracownik,
wskazany przez Pracownika, przeciwko ktéoremu skierowano skarge.



. Osoby wchodzace w sktad Komisji, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 i 4, powinny by¢ wskazane w

formie pisemnej lub elektronicznej w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania stosownego

powiadomienia od Rektora.

. W sktad Komisji nie mogg wchodzié¢ Pracownicy:

1) sktadajacy skarge zgodnie z § 8 ust. 1,

2) wskazani jako ofiary mobbingu lub dyskryminacji,

3) wskazani jako sprawcy mobbingu lub dyskryminacji,

4) i inni wskazani w tresci skargi, w szczegdlnosci wskazani w charakterze swiadkéw,

5) ktérzy pozostajg z osobami wymienionymi w pkt 1-4 w stosunku pokrewienstwa,

powinowactwa lub zaleznosci stuzbowej.

W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci cztonka Komisji lub w innych uzasadnionych
przypadkach Rektor moze zmieni¢ sktad Komisji.
W przypadku uzasadnionej potrzeby Komisja - za zgoda Rektora - moze wiaczy¢é do obrad
eksperta niebedacego pracownikiem Uczelni (specjaliste z prawa, medycyny lub psychologii),
ktérego wiedza i doswiadczenie bedg przydatne dla postepowania. Ekspert wchodzi w sktad
Komisji i nie ma prawa gtosu.

§14
Zadania i postepowania Komisji

. Do zadan Komisji naleza:
1) wybodr Przewodniczgcego i Zastepcy,
2) ustalenie harmonogramu prac,
3) wydawanie postanowien,
4) sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Komisji, w tym raportu koricowego.
. Komisja rozpatruje skargi oraz ustala fakty w trakcie prowadzonego postepowania
dowodowego.
. Postepowanie Komisji ma charakter poufny.
. Zasady dotyczace przebiegu prac Komisji reguluje Zafgcznik, stanowigcy integralng czesc
Procedury.
. Komisja dziata zgodnie z zasadami:
1) obiektywizmu, poufnosci, bezstronnosci,
2) rzetelnego i wszechstronnego ustalenia faktow i oceny dowodow,
3) niezwlocznego rozpoznania sprawy i zastosowania odpowiednich $rodkéw celem
przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji.

§15
Wyniki prac Komisji

. Niezwtocznie po zakonczeniu postepowania cztonkowie Komisji sporzadzajg raport koricowy.
2. Raport koricowy powinien zawierac:
1) ustalenia faktyczne sprawy,
2) ocene zasadnosci lub bezzasadnosci skargi (wnioski raportu) wraz z uzasadnieniem,
3) rekomendacje (rekomendacje raportu) w celu usuniecia skutkdw mobbingu lub dyskryminacji
w razie stwierdzenia dopuszczenia sie tych zjawisk, lub zjawisk zmierzajgcych do mobbingu,
lub dyskryminacji, ewentualnie rekomendacje, co do dziatan prewencyjnych zgodnie z § 6.
. Raport koncowy przyjmowany jest przez cztonkdw Komisji zwyktg wiekszoscig gtosow.
4. Przyjety przez Komisje raport koncowy sporzadzajg i podpisujg cztonkowie Komisji.
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5. Raport koncowy przekazywany jest Rektorowi niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od zakoniczenia prac Komisji.
6. Whnioski i rekomendacje raportu przekazywane sg w terminie 14 dni:
1) bezposredniemu przetozonemu Pracownika wskazanego jako ofiara mobbingu lub
dyskryminacji, a jesli sprawa dotyczyta tej osoby — Rektorowi,
2) bezposredniemu przetozonemu Pracownika wskazanego jako sprawca mobbingu lub
dyskryminacji, a jesli sprawa dotyczyta tej osoby — Rektorowi.
7. Zakonczenie prac Komisji z wnioskami raportu przekazywane sg pisemnie lub elektronicznie
w terminie 14 dni Pracownikowi:
1) sktadajgcemu skarge zgodnie z § 8 ust. 1,
2) wskazanemu jako ofiara mobbingu lub dyskryminacji,
3) wskazanemu jako sprawca mobbingu lub dyskryminaciji.

8§16
Postepowanie odwotawcze

1. Pracownik, o ktérych mowa w § 15 ust. 7, ma prawo do odwotania od wnioskéw raportu w
terminie 7 dni do Rektora z zastrzezeniem, ze jesli sprawa dotyczy Rektora odwotanie wnosi sie do
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

2. Odwotanie sktada sie w formie pisemnej, osobiscie lub za pomocg poczty elektronicznej (skan
skargi), lub poczty tradycyjnej.

3. Odwotanie jest weryfikowane w zakresie okreslonym w § 15 ust. 2 pkt 2.

4. Odwotanie jest rozpatrywane w terminie 7 dni. O rozstrzygnieciu powiadamia sie pisemnie lub
elektronicznie osobe wskazangw § 15 ust6i 7.

5. Whniesienie odwotania nie wstrzymuje postepowania Rektora, o ktdrym mowa w § 18.

6. Rozstrzygniecie odwotania jest ostateczne.

Rozdziat VI
Usuwanie skutkow mobbingu i dyskryminacji

§17
Ochrona Pracownika w toku postepowania

1. Na czas trwania postepowania, w szczegdlnosci w razie powotania Komisji, Rektor, biorgc pod
uwage zapisy w ust. 2, moze rozdzieli¢ w ramach miejsca i Srodowiska pracy Pracownika wskazanego
jako ofiara mobbingu lub dyskryminacji i Pracownika, wskazanego jako sprawca mobbingu lub
dyskryminacji. Rektor szczegdlnie moze podjg¢ czynnosci w celu rozdzielenia Pracownikow i
przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej wraz ze zmiang stanowiska pracy, zgodnie z
odpowiednimi kwalifikacjami pracownika.
2. Rektor podejmuje decyzje, wskazane w ust. 1, uwzgledniajac:

1) kryterium celowosci i zasadnosci,

2) realizacje obowigzku przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,

3) ochrone intereséw Pracownika sktadajgcego skarge,

4) ochrone intereséw Pracownika, przeciwko ktéremu skierowano skarge, a ktérego wina nie jest

na tym etapie wykazana.



§18
Postepowanie Rektora w razie stwierdzenia mobbingu lub dyskryminacji

. W razie stwierdzenia mobbingu lub dyskryminacji badZ zachowan zmierzajgcych do tych zjawisk

Rektor niezwtocznie podejmuje czynnosci eliminujgce stwierdzone nieprawidtowosci. Moze

udzieli¢ wsparcia psychologicznego Pracownikowi, ktéry stat sie ofiarg mobbingu Ilub

dyskryminacji, lub ktéry zostat niestusznie pomdwiony o stosowanie mobbingu lub dyskryminacji.

. Wobec Pracownika, przeciwko ktéremu ztozono zasadng skarge, bezposredni przetozony

Pracownika w uzgodnieniu z Rektorem podejmuje bez zbednej zwtoki decyzje kadrowa

W sprawie:

1) natozenia kary porzadkowe;j,

2) wypowiedzenia warunkdw pracy i ptacy,

3) wypowiedzenia umowy o prace,

4) rozwigzania umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia z powodu ciezkiego
naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

5) statego lub okresowego przeniesienia Pracownika na inne stanowisko lub w inne miejsce pracy.

. Decyzje kadrowe majg zastosowanie réwniez w stosunku do innych Pracownikéw, przeciwko

ktdrym nie skierowano skargi, ale wobec ktérych podczas prowadzonego postepowania Rektor

ustalit, Ze osoby te stosowaty zachowania zmierzajagce do mobbingu lub dyskryminacji badz

zachowania, ktére zostaty uznane za mobbing lub dyskryminacje.

. Po zastosowaniu srodkéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, oraz po zasiegnieciu opinii kierownictwa

jednostek organizacyjnych, ktérzy otrzymali wnioski i rekomendacje raportu, Rektor sprawdza, czy

rekomendacje zostaty wykonane oraz czy usuniete zostaty skutki mobbingu lub dyskryminacji.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe

§19
Obowigzek poufnosci

. Postepowanie - opisane w Procedurze wraz ze wszystkimi danymi i dokumentami przetwarzanymi
w toku weryfikacji skargi, prac Komisji lub w zwigzku z nimi - jest poufne i podlega ochronie
prawnej przewidzianej w przepisach powszechnie obowigzujgcych, w szczegdlnosci
w Ustawie o Ochronie Danych Osobowych.

. Warunkiem prowadzonych dziatan Procedury i petnienia funkcji cztonka Komisji jest ztozenie
oswiadczenia o zachowaniu poufnosci oraz w stosunku do cztonkéw Komisji niebedacych
pracownikami AP w Stupsku otrzymanie odrebnego upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

. Ztamanie obowigzku poufnosci stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie wobec Pracownika, ktéry sie tego dopuscit,
konsekwencji stuzbowych, witgcznie z rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia z jego winy.

§20
Obowigzek udostepnienia pomieszczen, koszty postepowania
i przechowywanie dokumentacji
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Kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej, w ktdrej tocza sie prace Komisji, ma obowigzek
zapewni¢ odpowiednie zaplecze socjalne, w szczegdlnosci w postaci nalezycie wyposazonego
pomieszczenia biurowego z uwzglednieniem miejsca do przechowywania dokumentéw.
Cztonkowie Komisji i wszystkie osoby wystuchiwane w toku postepowania sg zwolnione na czas
postepowania z obowigzku swiadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Wszelkie koszty zwigzane z realizacjg Procedury ponosi Rektor.

Komisja przekazuje Rektorowi catg dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem w

celu archiwizacji.

§21
Regulacje koicowe

1. Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw Akademii Pomorskiej w Stupsku.
2. Procedure stosuje sie odpowiednio do osdb zatrudnionych w Akademii Pomorskiej w Stupsku na

4.
5.

innej podstawie niz umowa o prace.

Rektor ma obowigzek do zapoznania kazdego Pracownika z trescig Procedury, na potwierdzenie
czego uzyskuje oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z Procedura.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Rektora.

Wszelkie watpliwosci zwigzane ze stosowaniem Procedury rozstrzyga Rektor lub upowazniona

przez niego osoba z zastrzezeniem ust. 6.
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Zatacznik do Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji

Przebieg prac Komisji

I. Posiedzenia Komisji

1. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jej powotaniu, nie pdzniej niz w terminie 14
dni, liczac od wydania decyzji o jej powotaniu.

2. Komisja pracuje na posiedzeniach w co najmniej trzyosobowym sktadzie. W celu wydawania
postanowien, majgcych charakter organizacyjny, Komisja moze pracowac w trybie obiegowym
(bez odbywania posiedzenia) z wykorzystaniem srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtosé (np. telefon, email).

3. Posiedzenia Komisji winny odbywac sie nie rzadziej niz raz na 10 dni, aby w miare mozliwosci w
jak najkrétszym terminie zakoriczyé postepowanie.

4. Na pierwszym posiedzeniu Komisji cztonkowie Komisji wskazani w § 13 ust. 2 pkt 1 Procedury
wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego i zastepce oraz ustalajg harmonogram prac.

5. Przewodniczacy wyznacza terminy i miejsca odbywania posiedzert Komisji.

6. W razie nieobecnosci przewodniczgcego jego funkcje sprawuje zastepca.

7. Zawiadomienia, wezwania oraz inne dokumenty okreslone Procedurg oraz wypracowane w toku
prac Komisji przesyta sie na pismie lub w formie elektronicznej.

8. Zawiadomienia o terminach posiedzen Komisji, w tym wezwania celem wystuchania, dokonuje
sie z wyprzedzeniem co najmniej 3 dni, przy czym w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach
termin ten moze nie zosta¢ zachowany.

9. W posiedzeniach Komisji mogg uczestniczy¢ wytgcznie osoby wezwane.

I. Czynnosci podejmowane przez Komisje

. Komisja w pierwszej kolejnosci wystuchuje Pracownika sktadajgcego skarge zgodnie z § 8 ust. 1
oraz Pracownika wskazanego jako sprawca mobbingu lub dyskryminacji.

. Jezeli osobg sktadajgca skarge jest osoba trzecia zgodnie z § 8 ust. 2 Procedury, Komisja powinna
najpierw wystuchaé Pracownika:

1) wskazanego jako ofiara mobbingu lub dyskryminacji,
2) wskazanego jako sprawca mobbingu lub dyskryminacji.

. Zzastrzezeniem ust. 1 i 2 powyzej przewodniczgcy decyduje o kolejnosci wystuchan.

. Osobie wystuchanej odczytuje sie i przedktada do podpisu zaprotokotowane wyjasnienie.

. Pracownikowi sktadajgcemu skarge zgodnie z § 8 ust. 1, Pracownikowi wskazanemu jako ofiara
mobbingu lub dyskryminacji oraz Pracownikowi wskazanemu jako sprawca mobbingu lub
dyskryminacji przystuguje w toku postepowania przed Komisjg prawo do sktadania dowoddow na
poparcie swoich twierdzen.

. Jezeli wystuchanie swiadkéw bedzie celowe i zasadne, Komisja wzywa ich na posiedzenie. Przed
rozpoczeciem wystuchania swiadkowie sg pouczani o obowigzku zachowania poufnosci informacji
pozyskanych w toku postepowania i w zwigzku z postepowaniem, co potwierdzajg wtasnorecznym
podpisem.

. Swiadkiem moga by¢ osoby:

1) skfadajace skarge zgodnie z § 8 ust. 2,
2) wskazane w tresci skargi,
3) wskazane przez Pracownika wskazanego jako sprawca mobbingu lub dyskryminacji,
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4) inne osoby, ktére majg wiedze w badanej sprawie, a ktérych wystuchanie Komisja uzna za
celowe dla jej rzetelnego rozpoznania.

. Cztonkowie Komisji - wskazani w § 13 ust. 2 pkt 1 w toku postepowania - majg prawo wydawania

postanowien, w tym w szczegdlnosci dotyczgcych: dopuszczenia dowodu, wystuchania swiadka,
powotania eksperta.
Postanowienia wydawane zgodnie z ust. 8 podejmowane sg zwykig wiekszoscig gtosow.

Protokotowanie prac Komisji

1. Z przebiegu prac Komisji cztonkowie Komisji - wskazani w § 13 ust. 2 pkt 1 - sporzadzajg protokot.
2. Kazdorazowo, po zakonczeniu prac Komisji z trescig protokotu winni zapoznac sie cztonkowie

Komisji obecni na posiedzeniu, sktadajgc na dokumencie wtasnoreczny podpis.

W razie przeprowadzenia na posiedzeniu wystuchania jakiejkolwiek osoby nalezy po jej
przeprowadzeniu czynnosci z jej udziatem odczytac i przedstawi¢ do podpisu zaprotokotowane
wyjasnienia.

Dodatkowo, w razie wydania tego postanowienia przez Komisje, przebieg posiedzenia moze
zosta¢ utrwalony za pomocy urzadzenia rejestrujgcego dzwiek. Komisja kazdorazowo uprzedza
osobe wystuchiwang o utrwalaniu wystuchania za pomocg urzadzenia rejestrujacego.
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