Zalacznik Nr 1
do zarzadzenianr 19/08/2019r.

Procedura antymobbingowa
w Instytucie Kultury Willa Decjusza

I. Postanowienia ogdlne

§1
1. Procedura antymobbingowa w Instytucie Kultury Willa Decjusza okresla zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu w Instytucie Kultury Willa Decjusza oraz tryb postepowania
antymobbingowego.
2. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczeg6lnosci:
1) przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy;
2) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia dziatann mobbingowych;
3) wycigganie konsekwencji wobec oséb bedacych sprawcami mobbingu;
4) wspieranie dziatan majacych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji
interpersonalnych miedzy pracownikami.

§2
Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:
1. 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
poniZzenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

2. Komisja Antymobbingowa - organ kolegialny powotywany doraznie przez Reprezentanta Zarzadcy
do rozpatrzenia skargi o mobbing;

3. pracodawca - Instytu Kultury Willa Decjusza reprezentowany przez Reprezentanta Zarzadcy

4. pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj pracy
i zajmowane stanowisko.

II. Przeciwdzialanie mobbingowi

§3
W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie
dozwolone przepisami prawa dziatania polegajace w szczegdlnosci na:
1) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego postaw i zachowan
w relacjach miedzy pracownikami;
2) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania jego
wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia;
3) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowaniu procedur antymobbingowych
w praktyce.

II1. Postepowanie antymobbingowe

§4
1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi lub ma wiarygodne informacje
o0 mobbingowaniu innego pracownika, moze zglosi¢c ten fakt pisemnie bezposredniemu



przetozonemu w formie skargi. Bezposredni przetozony przekazuje skarge niezwlocznie
pracodawcy. Jezeli skarga dotyczy bezposredniego przetozonego pracownik sktada jg pracodawcy.
Skarga powinna zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego, a w szczegdlnosci wskazanie konkretnych dziatan lub
zachowan uznanych przez pracownika za mobbing oraz okresu, ktérego te dziatania lub
zachowania dotycz3a;

2) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym réwniez wskazanie §wiadkow;

3) wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu;

4) date i podpis pracownika.

Pracodawca moze poleci¢ przeprowadzenie postepowania, o ktérym mowa w § 5, w przypadku
uzyskania informacji o mobbingu z innego wiarygodnego Zrodta.
Skarga anonimowa lub niepodpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.

§5
Pracodawca w terminie 7 dni roboczych od otrzymania skargi o mobbing powotuje Komisje
Antymobbingowa zwang dalej ,Komisjg” w skladzie trzyosobowym wskazanym przez
Reprezentanta Zarzadcy.
Cztonkiem 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 ktorej zatrudniony jest pracownik oskarzany
o dziatania mobbingowe;

5) osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wigcznie -
osoby, ktorej postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie Komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego.
Przewodniczacy i cztonkowie Komisji sktadajg o§wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do niniejszej Procedury.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania. Z posiedzenn Komisji sporzadza sie protokot, podpisywany przez
przewodniczacego i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji.

Komisja rozpoczyna postepowanie niezwtocznie po jej powotaniu, nie péZniej jednak niz w terminie
10 dni roboczych od dnia zlozZenia przez pracownika pisemnej skargi.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny. Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad
bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowaé w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postepowania
informacje.

Po wystuchaniu skarzacego i osoby obwinionej o stosowanie mobbingu oraz ewentualnych
$Swiadkow, a takze po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodéw, Komisja dokonuje oceny zasadnosci
skargi. Decyzja zapada zwykla wiekszoscig gtosow. Ocene wraz z wnioskami i propozycjami
niezbednych dziatan, sporzadzong w formie pisemnej, Komisja przekazuje pracodawcy.
Zakonczenie postepowania powinno nastapic¢ nie p6zniej niz w terminie 1 miesigca od dnia ztozenia
skargi. W uzasadnionych przypadkach pracodawca, na wniosek przewodniczacego Komisji, moze
przedtuzy¢ termin zakonczenia postepowania, o czym przewodniczacy Komisji powiadamia osoby,
ktérych dotyczy postepowanie.



§6
W przypadku uznania przez Komisje skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich
powtdrzeniu sie, a takze do udzielenia pomocy i wsparcia skarzgcemu pracownikowi.
W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub
za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezposrednim kontaktom
poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

IV. Postanowienia konncowe
§7

Pracodawca przeprowadza coroczne szkolenia pracownikéw w zakresie stosowania regulacji
Procedury antymobbingowej. Ze szkolenia pracownikéw sporzadza sie protokét.
Pracodawca wraz z przedstawicielami pracownikéw raz w roku rozpatruje i ocenia, czy
postanowienia Procedury antymobbingowej sg wlasciwie wykonywane.
Procedurg antymobbingowa wchodzi w zycie w terminie 14 dni od podania jej do wiadomosci
pracownikdéw.
Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z Procedurg antymobbingowa poprzez zlozenie
oSwiadczenia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury. Oswiadczenie
przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
Dzial Kadr przy zatrudnianiu nowych pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania ich
z Procedurg antymobbingowg bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy. Przepis ust. 2
stosuje sie odpowiednio.



Zalacznik nr 1
do Procedury antymobbingowej w Instytucie Kultury Willa Decjusza

Krakow, dnia ....oeveveneverneen. I.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
W zwiazku z powotaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej skarge o mobbing
ztoZong przez:

(stanowisko stuzbowe, komoérka/jednostka organizacyjna)
w dniu

(data ztozenia skargi)

o$wiadczam, Ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wigcznie - Zadnej z oséb,
ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje 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 Komisji)



Zatacznik nr 2
do Procedury antymobbingowej w Instytucie Kultury Willa Decjusza

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

zatrudniony/a w Instytucie Kultury WIlla Decjusza o$wiadczam, Ze zapoznatem/am sie z Procedura
antymobbingowa w Instytucie Kultury WIlla Decjusza i zobowigzuje sie do przestrzegania jej
postanowien.

Krakéw, dnia .....ooveeeevveveneecnne

(czytelny podpis Pracownika)



