Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 15 /2019
Rektora ASP w Gdarisku z dnia 15.03.2019 r.

PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU

Tytut I

Zasady i definicje

Definicje

§1.

Pojeciom uzywanym w niniejszej strategii nadaje sie nastepujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

Kodeks pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. 2018 poz. 917
z poézn. zm.);

Komisja antymobbingowa - organ, dzialajacy w ASP, ktérego zadaniem jest przeciwdziatanie
Mobbingowi oraz sankcjonowanie przypadkow Mobbingu.

Maz zaufania - osoba wyznaczona przez Pracodawce, ktorej zadaniem jest zbieranie danych na temat
wszelkich ewentualnych przejawéw Mobbingu oraz podejmowanie dziatan zwigzanych z zapobieganiem
Mobbingowi.

Mediacja - dziatania podejmowane przez Meza zaufania, podczas ktérych wskazuje on Osobom
zainteresowanym mozliwe sposoby wyjscia z konfliktu i rozwigzania problemu;

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 o$mieszenie
Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

Moderator - Mgz zaufania dziatajacy jako osoba trzecia prowadzaca spotkanie Osob
zainteresowanych, na ktérym wiasne poglady wypowiadaja Osoby zainteresowane i same zmierzajg do
rozwigzania problemu;

Osoba zainteresowana - kazda osoba, co do ktdrej istnieje uzasadnione przypuszczenie
dopuszczenia sie Mobbingu i kazda osoba, co do ktorej istnieje uzasadnione przypuszczenie, iz jest lub
byta mobbowana (ofiara Mobbingu);

Pracownik - kazda osoba fizyczna pozostajaca w stosunku pracy z ASP bez wzgledu na jej rodzaj
oraz rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko;

ASP/Pracodawca - Akademia Sztuk Pieknych z siedzibq w Gdansku;

Procedura - niniejsza procedura przeciwdziatania mobbingowi w ASP;

Skiad orzekajacy - organ skitadajacy sie z 3 czionkdédw Komisji antymobbingowej, w tym Meza
zaufania zajmujacego sie konkretnym przypadkiem podejrzenia Mobbingu, powotywanych do
rozstrzygniecia przypadku Mobbingu przez Przewodniczacego, albo w przypadku jego nieobecnosci
zastepce Przewodniczacego Komisji antymobbingowej;

Zgloszenie - zgtoszenie zaistnienia przypadku Mobbingu dokonane przez ofiare lub $wiadka

Mobbingu, zgodnie z Procedura.



Cel i zakres dziatania Procedury

§ 2.

Postanowienia Procedury majg na celu ochrone Pracownikow ASP przed Mobbingiem w miejscu pracy
lub w zwigzku z pracg wykonywang na rzecz ASP.

Ochrona, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, obejmuje wszystkich Pracownikéw ASP, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.

Celem wprowadzenia procedury przeciwdziatania mobbingowi w ASP jest réwniez wspieranie dziatan
sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami.

Tytut 11

Prawa i obowiazki Pracownikéw i Pracodawcy

Obowiazki Pracodawcy

§ 3.

ASP zobowigzane jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania, w tym dziatania
opisane w Procedurze, celem zapobiegania Mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z pracq
wykonywang przez Pracownikow na rzecz ASP.

ASP zobowigzana jest podejmowac wszelkie przewidziane przepisami prawa dziatania, w tym dziatania
opisane w Procedurze, celem niwelowania skutkow spotecznych Mobbingu, w tym w szczegdlnosci
podejmowac dziatania interwencyjne i udziela¢ pomocy ofiarom Mobbingu.

ASP jest uprawniona i zobowigzana do podejmowania wszelkich przewidzianych przepisami prawa, w
tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu pracy, dziatan wobec oséb bedacych sprawcami Mobbingu.

§ 4.

ASP zobowigzana jest podja¢ dziatania opisane w Procedurze w kazdym przypadku dokonania

Zgtoszenia.

Uprawnienia i obowiazki Pracownikéw

§ 5.

Kazdy Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi ma prawo zadania podjecia przez
Pracodawce dziatan zmierzajacych do zaprzestania Mobbingu, a takze usuniecia skutkéw Mobbingu.
Kazdy z Pracownikéw, ktory posiada lub powezmie informacje o przypadkach Mobbingu jest
uprawniony do dokonania Zgtoszenia.

Bezpodstawne pomawianie o Mobbing jest zabronione.

Odpowiedzialnos$¢ za Mobbing

§ 6.

Osoby mobbujace, w tym w celu osiggniecia korzysci, podlegaja odpowiedzialnoséci przewidzianej w
przepisach prawa, w tym w szczegolnosci w Kodeksie pracy.

Odpowiedzialnosci, o ktdérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu podlegajq réwniez osoby, ktére

bezpodstawnie pomawiajg o Mobbing.

Tytut III



Dziatania prewencyjne

Przeciwdziatanie Mobbingowi

§7.

1. ASP prowadzi aktywna dziatalno$¢ przeciwko Mobbingowi w miejscu pracy i w zwigzku z praca,

polegajaca w szczegdlnosci na:

1) podejmowaniu dziatan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 niniejszego paragrafu, majacych na
celu przeciwdziatanie Mobbingowi;
2) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego zaprzestania
Mobbingu , w szczegdlnosci opisanych w § 16 Procedury.
2. ASP podejmuje dziatania prewencyjne majace na celu przeciwdziatanie Mobbingowi polegajace, w

szczegolnosci, na:

1)

2)

przeszkoleniu Pracownikédw z zakresu problematyki Mobbingu oraz przeciwdziatania temu
zjawisku;

tworzeniu materiatow informacyjnych na temat Mobbingu oraz udostepnianiu ich Pracownikom.

Tytut IV
Organy przeciwmobbingowe

§ 8.

W celu przeciwdziatania Mobbingowi w ASP powotuje sie nastepujace organy przeciwmobbingowe:

1) Maz zaufania;

2) Komisja antymobbingowa.

Maz zaufania

8§ 9.

1. Wybdr Meza zaufania nastepuje zarzadzeniem Pracodawcy, na okres kadencji rektora ASP. W ASP

powotuje sie jednego Meza zaufania.

2. Mezem zaufania moze by¢ wytgcznie osoba:
1) zatrudniona w ASP na podstawie umowy o prace lub mianowania,
2) w stosunku do ktérej nie jest i nigdy nie byto prowadzone postepowanie o dopuszczenie sie
Mobbingu,
3) cieszaca sie zaufaniem innych Pracownikdéw.
3. Maz zaufania jest cztonkiem Komisji antymobbingowej.
4, Do zadan Meza zaufania nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie do zbadania wraz z Komisjg antymobbingowa Zgtoszen przekazanych przez
Rektora;
2) na zadanie Pracodawcy sktadanie raportéw z prowadzonej przez Meza zaufania dziatalnosci;
3) inicjowanie, wdrozenie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan prewencyjnych opisanych
w § 7 ust. 2 Procedury;
4) organizacja techniczna wykonania dziatan interwencyjnych opisanych w § 16 Procedury.
5. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Meza zaufania sprawuje Rektor, do ktorego nalezy kierowac

ewentualne pisemne skargi dotyczace dziatalnosci Meza zaufania.



§ 10.

Postanowienia § 9 stosuje sie w przypadku koniecznosci dokonania wyboru w trakcie trwania kadencji
Meza zaufania. Wybor Meza zaufania nastepuje na okres do uptywu kadencji rektora ASP.

Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie w przypadku $mierci Meza zaufania, rozwigzania albo
wygasniecia jego stosunku pracy lub ztozenia przez Meza zaufania rezygnacji z petnionej funkcji.

Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie rowniez w przypadku podjecia przez Pracodawce (albo
upowazniong przez niego osobe) decyzji o odwotaniu Meza zaufania z petnionej funkcji. Odwotanie takie
moze nastapi¢ w przypadku powziecia przez Pracodawce, w tym od Komisji antymobbingowej,
uzasadnionych lub uprawdopodobnionych informacji, ze postepowanie Meza zaufania narusza w sposob
razacy postanowienia Procedury albo ze wszczeto wobec Meza zaufania postepowanie o dopuszczenie sie
Mobbingu.

Komisja antymobbingowa
§ 11.

Komisja antymobbingowa dzialajaca w ASP sklada sie z 5 czlonkéow. Cztonkiem Komisji

antymobbingowej jest Maz zaufania. Wybdr pozostatych cztionkéw Komisji antymobbingowej nastepuje

zarzadzeniem Pracodawcy na okres wspdlnej kadencji uplywajacej wraz z zakonczeniem kadencji

rektora.

Cztonkiem Komisji antymobbingowej, innym niz Mgz zaufania, moze by¢ wytacznie osoba:

1) zatrudniona w ASP na podstawie umowy o prace lub mianowania;

2) w stosunku do ktdrej nie jest i nigdy nie byto prowadzone postepowanie o dopuszczenie sie
Mobbingu.

Kandydat na cztonka Komisji antymobbingowej zobowigzany jest przed objeciem funkcji ztozyé

os$wiadczenie o tresci, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2. Oswiadczenie to sktada sie do akt osobowych

cztonka Komisji antymobbingowej.

Cztonkowie Komisji antymobbingowej winni by¢ obeznani z problematyka Mobbingu, a takze by¢

przeszkoleni z zakresu znajomosci przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i procedur

dotyczacych ochrony danych osobowych obowigzujacych w ASP.

Postanowienia ust. 1 - 4 stosuje sie w przypadku koniecznosci dokonania przez Pracodawce wyboru

uzupetniajgcego cztonka lub cztonkéw Komisji antymobbingowej. Wyboru uzupetniajacego dokonuje sie w

przypadku $mierci cztonka Komisji antymobbingowej, rozwigzania albo wygasniecia jego stosunku pracy

lub ztozenia rezygnacji z petnionej funkcji oraz w przypadku podjecia przez Pracodawce (albo

upowazniong przez niego osobe) decyzji o odwotaniu cztonka Komisji antymobbingowej z petnionej

funkcji. Odwotanie takie moze nastgpi¢ w przypadku powziecia przez Pracodawce uzasadnionych lub

uprawdopodobnionych informacji, ze postepowanie cztonka Komisji antymobbingowej narusza w sposéb

razacy postanowienia Procedury albo ze wszczeto wobec takiej osoby postepowanie o dopuszczenie sig

Mobbingu.

§ 12.
W sktad Komisji wchodzg Przewodniczacy i jego zastepca, sekretarz oraz cztonkowie.
Do zadan Komisji antymobbingowej nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie przejawow Mobbingu na podstawie Zgtoszenia przekazanego Mezowi zaufania przez

Rektora;



2) formutowanie propozycji dla Pracodawcy zapobiegania i usuwania skutkéw Mobbingu, a takze
rozwigzywania sporow i zazegnania konfliktdw, po uprzednim zebraniu wszystkich informacji
koniecznych dla oceny faktow;

3) zapewnienie Pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych dla wdrozenia $rodkdw
dyscyplinujacych.

Komisja antymobbingowa moze zaproponowac Pracodawcy szczegdtowy regulamin swojego dziatania.

§ 13.

Komisja antymobbingowa obraduje na posiedzeniach. Posiedzenia Komisji zwotuje ustnie lub pisemnie,
za pomocag wiadomosci przestanej pocztg elektroniczng Przewodniczacy albo — w przypadku nieobecnosci
lub niemoznosci petnienia obowigzkow przez Przewodniczacego - zastepca Przewodniczacego, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek cztonka Komisji antymobbingowej lub Meza zaufania.

Przedmiotem posiedzenia Komisji antymobbingowej moga by¢ wszelkie kwestie dotyczace problematyki
mobbingu. Z kazdego posiedzenia Komisji antymobbingowej sporzadza sie protokdt, ktéry jest
podpisywany przez wszystkich uczestnikow posiedzenia.

W posiedzeniach Komisji antymobbingowej albo sktadu orzekajacego Komisji antymobbingowej, poza ich
cztonkami, mogq zasiada¢ na wniosek Komisji antymobbingowej z gtosem doradczym eksperci, w tym
psychologowie, radcowie prawni lub adwokaci, lekarze psychiatrzy.

Tytut Vv

Zgtoszenie
§ 14.

Kazde Zgtoszenie winno by¢ wniesione do Rektora na pismie (listownie lub osobiscie), z wtasnorecznym
podpisem osoby zgtaszajacej. Zgtoszenia moze dokonac¢ osoba nie bedaca Osobg zainteresowana.
Anonimom nie nadaje sie dalszego biegu.

Rektor wstepnie bada Zgtoszenie i w przypadku, gdy Zgtoszenia dokonata inna osoba anizeli Osoba
zainteresowana, niezwtocznie przeprowadza rozmowe z osobg zgtaszajaca. Po przeprowadzeniu
rozmowy z osoba, ktéra dokonata Zgtoszenia nie bedaca Osobg zainteresowang oraz w przypadku, gdy
Zgtoszenie zostato ziozone przez Osobe zainteresowana, Rektor przekazuje Zgtoszenie do Meza
zaufania, ktéry nastepnie rozpoczyna dziatania jako Moderator, tj. przeprowadza rozmowe z
wszystkimi Osobami zainteresowanymi. Po odbyciu rozmowy lub rozmdw, na wyrazng prosbe Osob
zainteresowanych, Maz zaufania moze zaproponowa¢ Osobom zainteresowanym rozwigzanie problemu.
W przeciwnym razie przedstawia sprawe w postaci raportu Komisji antymobbingowej i wnioskuje o
zwotanie posiedzenia Komisji antymobbingowej.

W przypadku zaproponowania przez Meza zaufania rozwigzania problemu, Osoby zainteresowane
mogq, W terminie siedmiu dni roboczych od daty ztozenia propozycji przyja¢ badz odrzuci¢ propozycje
na pismie skierowanym do Meza zaufania. Ztozenie - we wskazanym w zadaniu poprzedzajagcym
terminie - chocby jednego os$wiadczenia o odrzuceniu propozycji albo brak ztozenia o$wiadczenia w
przedmiocie przyjecia lub odrzucenia propozycji przez co najmniej jedng Osobe zainteresowang,
powoduje automatyczne skierowanie sprawy przez Meza zaufania do Komisji antymobbingowej, o czym
Maz zaufania zawiadamia na piSmie wszystkie Osoby zainteresowane.

W przypadku przyjecia rozwigzania problemu zaproponowanego przez Meza zaufania i przez wszystkie
Osoby zainteresowane, Mgz zaufania sporzadza raport ze sprawy dla Komisji antymobbingowej celem

uzyskania jej akceptacji i wnioskuje o zwotanie w tym celu posiedzenia Komisji antymobbingowej.



1)

2)

Maz zaufania niezwtocznie podejmuje czynnosci celem wdrozenia dziatan przyjetych przez Osoby

zainteresowane, jako rozwigzanie problemu.

Czynnosci podejmowane przez Komisje antymobbingowa
§ 15.

Zadaniem Komisji antymobbingowej jest ustalenie faktdw, czy doszto do Mobbingu, a takze ustalenie
propozycji dla Pracodawcy sposobu rozstrzygniecia konfliktu (dziatania interwencyjne).

Sktad Komisji antymobbingowej moze ponownie wystuchaé wszystkie Osoby zainteresowane i
umozliwi¢ wszystkim Osobom zainteresowanym petng swobode wypowiedzi.

Kazdy z cztonkow skfadu Komisji antymobbingowej zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i
bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.

W przypadku watpliwosci, co do oceny konkretnego przypadku, sktad Komisji antymobbingowej moze
zasiegac porad ekspertéw zewnetrznych.

Jesli w toku postepowania zaistnieje konieczno$¢ wystuchania swiadkdw, sktad orzekajacy Komisji
antymobbingowej wzywa ich na posiedzenie. Kazdy s$wiadek wystuchiwany jest przy obecnosci
wszystkich Osdb zainteresowanych (jesli wyrazg taka wole), ale pod nieobecno$¢ innych swiadkow. Z
czynnosci tej jest sporzadzany osobny protokot, ktdry winien by¢, po przeczytaniu, podpisany przez
$wiadka. Swiadek podpisuje takze zobowiazanie o zachowaniu w poufnoéci wszelkich faktow i

okolicznosci, z ktdérymi zapoznat sie w toku przestuchania swiadka.

Tytut VI
Dziatania interwencyjne
8§ 16.

W toku postepowania sktad Komisji antymobbingowej ustala, czy i jakie dziatania interwencyjne,
nalezy podja¢ w danym przypadku.

Interwencja moze odbywac sie za pomocg dostepnych srodkow lub srodkdéw uzgodnionych z Osobami
zainteresowanymi, a przede wszystkim z Pracodawcg, w tym takze przy pomocy:

Moderatora — po wyrazeniu zgody Oséb zainteresowanych, Maz zaufania jako osoba trzecia jedynie
prowadzi spotkanie Osdéb zainteresowanych, na ktorym wiasne poglady wypowiadajg Osoby
zainteresowane i same zmierzajg do rozwigzania problemu. Z ustalen Oséb zainteresowanych
Moderator sporzadza notatke, ktérg przedktada sktadowi Komisji antymobbingowej. Spotkanie odbywa
sie poza posiedzeniem Komisji antymobbingowej;

Mediatora - Maz zaufania, wskazuje Osobom zainteresowanym mozliwe sposoby wyjscia z konfliktu i
rozwigzania problemu. Spotkanie z Mediatorem moze odby¢ sie na posiedzeniu skiadu Komisji
antymobbingowej albo poza nim. Na spotkaniu wszyscy wspolnie tworzg strategie rozwigzania
problemu. W przypadku spotkania odbywanego poza posiedzeniem skifadu orzekajacego Komisji
antymobbingowej Mediator sporzadza notatke ze spotkania i przedktada ja sktadowi Komisji
antymobbingowej.

Po zakonczeniu postepowania sktad Komisji antymobbingowej sporzadza raport, ktéry podpisujg
wszyscy czionkowie skfadu Komisji antymobbingowej. Raport wymaga pisemnego uzasadnienia oraz
wskazania podstaw faktycznych, na ktorych sie opiera.

W przypadku decyzji sktadu orzekajacego Komisja antymobbingowej stwierdzajacej, ze przypadek
Mobbingu miat miejsce, sktad orzekajacy Komisji antymobbingowej okresla niezbedne i niezwtoczne

dziatania majace na celu zakonczenie lub usankcjonowanie Mobbingu.



W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, sklad Komisji antymobbingowej informuje i wnosi do
Pracodawcy (Rektora lub osoby przez niego upowaznionej) o podjecie decyzji w przedmiocie ukarania
osoby lub oséb, ktére dopuscity sie zdaniem Komisji antymobbingowej Mobbingu. Ukaranie, o ktérym
mowa w zdaniu poprzednim moze polega¢ na udzieleniu osobie lub osobom, ktdére dopuscity sie
zdaniem sktadu Komisji antymobbingowej Mobbingu kary porzadkowej albo na rozwigzaniu stosunku
pracy.

W zwigzku z danym przypadkiem Mobbingu skfad Komisji anymobbingowej moze poprosi¢ Pracodawce
o dodatkowe s$rodki prewencyjne w celu zapobiegania w przysztosci Mobbingowi w miejscu pracy i w
zwigzku z pracg. Wykonanie dziatan, o ktérych mowa powierza sie Mezowi zaufania we wspotpracy z
Pracodawca (lub osobg przez niego upowazniong).

Tytut VII

Postanowienia koncowe

Poufnosc¢
§17.

Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z Mobbingiem zobowigzane s do zachowania
poufnosci co do wszystkich faktow poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi i przed podjeciem prac
winny podpisac¢ oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.

Z wylaczeniem Oséb zainteresowanych, ktéorym na ich zadanie wydaje sie kopie wnioskowanych
dokumentdéw, ani Maz zaufania, ani cztonkowie Komisji antymobbingowej nie moga kopiowac¢ w celu
udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposdb udostepnic lub rozpowszechnia¢ jakichkolwiek dokumentow
dotyczacych danego przypadku Mobbingu Iub dotyczacych prac Meza =zaufania lub Komisji
antymobbingowej. Jakiekolwiek dokumenty dotyczace danego przypadku Mobbingu lub prac Meza
zaufania lub Komisji antymobbingowej nie sg rowniez kopiowane ani udostepniane $wiadkom.

Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji antymobbingowej moga zawiera¢ sensytywne

dane osobowe i podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

Zmiany Procedury
§ 18.

Wszelkie zmiany Procedury sq dokonywane przez Pracodawce w drodze stosownego zarzadzenia.



