Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 71/2024 Rektora UKSW z dnia 14 listopada 2024 r.

Zatgcznik Nr 2 do ,,Polityki dotyczgcej promocji przyjaznego Srodowiska pracy i nauki oraz
przeciwdziatania zagrozeniom psychospotecznym w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie”

Procedura zglaszania zachowan sprzecznych z Polityka dotyczacg promocji przyjaznego
Srodowiska pracy i nauki oraz przeciwdzialania zagrozeniom psychospoltecznym
w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

§1.

1. Pracownik, ktéry uwaza, ze zostal pokrzywdzony zachowaniem sprzecznym z Polityka lub byt
$wiadkiem takiego zachowania wobec innej osoby, moze zlozy¢ zawiadomienie dotyczace
niepozadanej sytuacji do Rektora. Wzér zawiadomienia stanowi zalacznik nr 4 do Polityki.

2. Zawiadomienie powinno zawiera¢ charakterystyke konkretnych dziatan lub zachowan niezgodnych
z Polityka oraz wskazanie jego sprawcy badz sprawcow.

3. Nalezy szczegétowo opisac stan faktyczny, podajac w szczegdlnosci:
1) czasimiejsce zdarzenia lub zdarzen;
2) okoliczno$ci w jakich zdarzenie lub zdarzenia miaty miejsce (np. podczas spotkania);

3) $wiadkéw zdarzenia (w tym réwniez osoby, ktére w czasie zdarzenia byly pracownikami
a obecnie nie pozostaja w zatrudnieniu);

4) konkretne dowody (np. korespondencja w sprawie, notatki stuzbowe) na poparcie
przytoczonych okolicznosci.

4. W tre$ci zawiadomienia dotyczacego niepozadanej sytuacji nalezy wskaza¢ czgstotliwose
wystepowania opisanych zdarzen, a takze opisa¢ ich ewentualne psychiczne i/lub fizyczne skutki.
W sytuacji, jesli rozstrdj zdrowia bedacy skutkiem opisywanych wydarzen zostat potwierdzony
opinig lekarska, nalezy dotaczy¢ taka opinie.

5. Osoba poszkodowana powinna wtasnorecznie podpisa¢ zawiadomienie i opatrzy¢ je data dzienna.
6. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane, chyba, ze Pracodawca zdecyduje inacze;j.
§2.

1. Po otrzymaniu zawiadomienia, Rektor w ciggu 3 dni wyznacza swojego delegata, ktéry z ramienia
Rektora bedzie prowadzit sprawe w celu opracowania wstepnych rekomendacji.

2. Delegat Rektora wstepnie zapoznaje si¢ z zawiadomieniem poprzez:
1) analize tredci zlozonego zawiadomienia oraz zatgcznikow;

2) spotkanie z osoba skladajaca zawiadomienie celem doprecyzowania informacji
z zawiadomienia, ktdre tego wymagaja;

3) spotkania ze stronami i $wiadkami zdarzenia oraz innymi osobami wskazanymi
w zawiadomieniu.

3. Podczas spotkaf, delegat Rektora, stosownie do wlasnej oceny, moze mediowa¢ i dazy¢
do polubownego rozwigzania stwierdzonych problemoéw.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

Najpdzniej 30 dni od dnia zlozenia zawiadomienia, delegat przekazuje Rektorowi opini¢ w sprawie
poczynionych ustalen oraz podjetych dziatah wraz z rekomendacjami wynikajacymi z toku analizy.
Opinia moze by¢ poszerzona o rekomendacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 4.

Rektor, w celu uzupelnienia opinii, z wilasnej inicjatywy badZz na wniosek delegata, moze
postanowi¢ o przedtuzeniu realizacji zadan przez delegata nie dtuzej niz o 15 dni — postgpowanie
delegata od momentu ztozenia zawiadomienia przez skarzacego do ztozenia sprawozdania nie moze
przekroczy¢ 45 dni.

Delegat Rektora zostaje upowazniony do przetwarzania danych dotyczacych sprawy, w tym
niezbednych danych osobowych i jest zobowigzany do zachowania poufnoSci podpisujac
oswiadczenie o zachowaniu poufno$ci. Wzér upowaznienia i o§wiadczenia stanowig odpowiednio
zalgczniki nr 6 i 7 do Polityki.

W przypadku braku jednoznacznej opinii, w nastgpstwie podjetych przez delegata dziatan lub
sformutowania przez delegata wnioskéw dotyczacych wysokiego prawdopodobienstwa mobbingu,
Rektor powoluje Komisj¢ zgodnie z postanowieniami niniejszej Polityki. W przeciwnym razie
informuje osobe sktadajgca zawiadomienie oraz osobg, ktérej zawiadomienie dotyczy (o ile byta
powiadomiona) o wynikach postgpowania, co powoduje zakonczenie tego postepowania.
Od decyzji tej stosuje si¢ tryb odwotawczy okreslony w § 8 ust. 1. W przypadku uznania zasadno$ci
odwotania, Rektor przekazuje sprawe Komisji.

W sktad Komisji wchodzi od pieciu do siedmiu cztonkéw powotanych decyzja Rektora, w tym
jedna osoba posiadajgca wyksztalcenie prawnicze i jedna osoba z Dzialu Personalnego.

Sposrdd cztonkéw Komisji, Rektor wyznacza przewodniczacego oraz sekretarza.

Czlonkowie Komisji powinni by¢ neutralni wobec osdb i zdarzef, aby to stwierdzi¢, sktadaja
Pracodawcy o$wiadczenia o braku jakichkolwiek do$§wiadczen ze stronami mogacymi zaburzy¢
obiektywizm ich oceny. Wzdr stosowanego o§wiadczenia w tej sprawie stanowi zatacznik nr 5.

Cztonkiem Komisji moze by¢ wylacznie osoba o nieposzlakowanej opinii, w szczegélnosci co do
ktérej nie byto uzasadnionych oskarzen o jakiekolwiek niepozadane zachowanie psychospoleczne
lub naruszenie zasad poufnosci informacji; na ktéra nie natozono kary porzadkowe;j.

Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra zawiadomienie sktada, ani osoba, ktérej
zawiadomienie dotyczy, bezpo$redni przetozeni tych oséb, matzonkowie, krewni lub powinowaci
— do drugiego stopnia wiacznie albo osoby pozostajace ze stronami w takim stosunku prawnym lub
faktycznym lub powigzane z nimi zalezno$ciami stuzbowymi, ktére moga budzi¢ watpliwosci co
do ich bezstronnoséci. Cztonkami Komisji nie moga by¢ réwniez osoby, bedace stronami innych
postepowan antymobbingowych. Wzdér stosownego o§wiadczenia w tej sprawie stanowi zatacznik
nr S.

Strony moga wnie$¢ wniosek wraz z uzasadnieniem do Rektora o wylaczenie cztonka z prac komisji
ze wzgledu na zastrzezenie bezstronnosci czy konfliktu interesu. Stosowne decyzje podejmuje
Rektor po wystuchaniu stron.

Osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia informacji poufnych pozyskanych w trakcie przeprowadzania
Procedury moze by¢ przez Rektora niezwlocznie odwotana z cztonka Komisji.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kazdorazowo w wypadku odwotania czlonka Komisji z jakiejkolwiek przyczyny, Rektor w ciggu
3 dni wyznacza inng osobe¢ na miejsce odwotanego cztonka.

Czas pracy w ramach Komisji wlicza si¢ do czasu pracy. W przypadku nauczycieli akademickich
spotkania Komisji sg organizowane poza zaj¢ciami dydaktycznymi.

Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia Komisji odpowiednich warunkéw lokalowych oraz
niezbedng do jej funkcjonowania obstuge.

Wyznaczeni cztonkowie Komisji oraz osoby uczestniczace w posiedzeniach, w tym z glosem
doradczym, otrzymuja stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych i sktadaja
oswiadczenie o poufnosci, ktére stanowig odpowiednio zaltacznik nr 6 i 7 do niniejszej Polityki.

W ciaggu 7 dni od powotania, cztonkowie Komisji przechodza szkolenie w zakresie niepozadanych
zjawisk psychospotecznych oraz niniejszej Polityki, chyba, Ze podlegali takiemu szkoleniu nie dalej
jak 6 miesiecy wcze$niej. Szkolenie prowadzone jest przez Dyrektora Personalnego UKSW lub
innego pracownika wyznaczonego przez Rektora. Potwierdzenie realizacji szkolenia stanowi
zatacznik nr 8 do niniejszej Polityki.

Po przejsciu szkolenia, Zgloszenie zostaje przekazane przez Pracodawce Przewodniczacemu
Komisji, ktéry dokonuje wstepnej oceny zgloszenia a nastgpnie postepuje zgodnie z niniejsza
Polityka.

§3.

Komisja, na wniosek Przewodniczacego, moze powota¢ dodatkowe osoby z glosem doradczym
mogace uczestniczy¢ w obradach Komisji w charakterze ekspertow.

W obradach Komisji uczestniczy pracownik wskazanej przez Rektora jednostki organizacyjnej nie
bedacy czlonkiem Komisji wyznaczony do obstugi administracyjnej dziatalnosci Komisji. Do
obowigzkéw pracownika wskazanej jednostki wchodzi petna obstuga administracyjna prac Komisji,
w szczegllnosci: umawianie spotkan w imieniu Przewodniczacego, sporzadzanie protokotéw
czastkowych,  przygotowywanie  dokumentéw, zapewnianie  sprzgtu  nagrywajacego
i zabezpieczanie nagran, przygotowywanie i wreczanie o$wiadczen do podpisu, kompletowanie
i prowadzenie dokumentacji. Pracownik obstugujacy upowazniony jest do przetwarzania danych
osobowych i1 zobowigzany do poufnosci. Stosowne wzory dokumentéw w tej sprawie stanowia
zalgcznik nr 6 1 7 do Polityki.

Podczas pierwszego spotkania Komisja ustala nieokre$lone procedurg szczegély swojej pracy,
w szczeg6lnosci: szczegdtowy plan prac z uwzglednieniem terminu opracowania sprawozdania
koncowego, adekwatny harmonogram obrad Komisji, z uwzglednieniem wystuchania stron
i $wiadkoéw, ustalenie sposobu dziatania wobec o0s6b zaproszonych — np. ustalenie scenariusza
pytan, umozliwienie swobody wypowiedzi, pytania zadawane spontanicznie.

§4.

Komisja zobowigzana jest ustali¢ zasadno$¢ zgloszonego zawiadomienia w terminie do 60 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zawiadomienia lub uzupetnienia brakujacej dokumentacji
zgodnie z § 4 ust. 5.
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2. Komisja wyja$nia okoliczno$ci opisane w zawiadomieniu, w szczeg6lnosci poprzez:

1) wystuchanie osoby, w stosunku do ktérej — wedlug zawiadomienia — stosowany byt
mobbing;

2) wystuchanie osoby obwinionej o mobbing;
3) przeprowadzenie postgpowania dowodowego, w tym wystuchanie §wiadkow.

3. Prace Komisji maja charakter poufny. Cztonkowie Komisji oraz wszyscy uczestnicy postepowania
sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji powzietych w zwiazku
z zawiadomieniem.

4. W uzasadnionych przypadkach, np. w sytuacji nieobecnosci cztonka Komisji trwajacej dtuzej niz
7 dni, sytuacjach losowych majacych wptyw na terminy obradowania i pracy Komisji lub w razie
pojawienia si¢ dodatkowych dowodéw w sprawie, Przewodniczagcy Komisji moze zawiesi¢
lub przedtuzy¢ postgpowanie wyjasniajace o czym zawiadamia zainteresowane strony, w tym
Rektora. Przy nieobecnosci trwajacej diuzej niz 7 dni, Przewodniczacy moze wnioskowaé
do Rektora o wyznaczenie innego cztonka.

5. W przypadku, gdy zawiadomienie nie spelnia wymogéw niniejszej Polityki, w szczegdlnosci
wystepuja braki w materiale dowodowym lub zdarzenia opisane sag w sposéb nieprecyzyjny,
Przewodniczacy Komisji moze poprosi¢ sktadajacego zawiadomienie o uzupetnienie dokumentacji
o wskazane elementy. Bieg postepowania liczy si¢ od dnia ztozenia kompletnej zawiadomienia.

6. Jesli pomimo uzupelnienia brakéw, z zawiadomienia nadal nie wynika, ze opisane w nim zdarzenia
nosity znamiona mobbingu, Komisja moze zdecydowa¢ o braku zasadno$ci zawiadomienia
z powodu:

1) ewidentnego braku przestanek lub/i
2) ewidentnego braku dowoddéw,

informujagc o tym skladajacego zawiadomienie w formie pisemnej. Taka sprawa moze byc¢
zakwalifikowana do rozwigzania w trybie innym niz okre$lony w Polityce, w szczeg6lnosci w trybie
postgpowania dyscyplinarnego, o czym zdecyduje Rektor.

§S.

1. Udzial w posiedzeniach biorg wytacznie osoby wezwane przez Komisj¢, zwigzane doktadnie z dang
sprawa.

2. Skfadanie wyjasnien lub zeznan przed Komisjg jest dobrowolne, zaréwno strona, jak i —
w uzasadnionych przypadkach - powotani $wiadkowie maja prawo odméwi¢ sktadania wyjasnien
zgodnie z art. 261 Kodeksu postgpowania cywilnego, w szczeg6lnosci $wiadkowie, ktérzy pozostaja
ze strong w relacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 12.

3. Na $wiadka moze by¢ powotana wytacznie osoba, ktéra ma wiedz¢ w danej sprawie lub moze
wyjasni¢ sytuacje dotyczace rozpatrywanej sprawy.
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4.

Komisja rozpatruje zawiadomienie z zachowaniem zasad bezstronno$ci. Gléwnym celem Komisji
jest dokonanie rzetelnej i obiektywnej oceny stanu faktycznego.

Podstawa oceny Komisji jest tre§¢ zawiadomienia, potwierdzona zeznaniami $wiadkow, ktérzy
mogg zosta¢ zgloszeni przez obie strony, jak réwniez moga zosta¢ powotani niezaleznie na wniosek
samej Komisji.

Komisja nie posiada uprawniefi do dokonywania oceny osobowosci stron, kompetencji stuzbowych,
czy poprawnosci procedur ustalonych przez pracodawce, ma obowigzek opiera¢ si¢ na faktycznym
materiale, tj. na tre$ci zawiadomienia, udostepnionych przez strony dowodach oraz na zeznaniach
swiadkow obu stron.

W uzasadnionych przypadkach Komisja moze ztozy¢ Rektorowi rekomendacje dokonania przez
Pracodawce we wlasnym zakresie ocen, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej. Moze réwniez wystapic¢
do Rektora o objasnienie stronom obowigzujacych procedur.

§ 6.

Po wystuchaniu wyjasnien osoby, ktéra zlozyta zawiadomienie i osoby, ktérej zawiadomienie
dotyczy oraz po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, na bazie protokotéw czastkowych
oraz zgromadzonej dokumentacji, Komisja sporzadza koncowe sprawozdanie ze swoich prac
(Sprawozdanie koncowe) wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 9, zawierajgce ocen¢ zasadnos$ci
zawiadomienia, jak réwniez rekomendacje dla Rektora, dotyczace:

1) zastosowania przewidzianych przez prawo $rodkdw  postepowania  wobec
sprawcy/sprawcow;

2) zgloszonych probleméw, ktére zostaly zidentyfikowane podczas rozpatrywania danej
sprawy.

Decyzja co do zasadno$ci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu podejmowana jest bezwzgledna
wigkszo$cig gloséw, w glosowaniu tajnym przez przynajmniej potowe cztonkéw Komisji.

Cztonek Komisji moze ztozy¢ sformulowane na piSmie zdanie odrgbne do Sprawozdania
koncowego z prac Komisji, o ktérym mowa w § 6 ust. 5.

Rekomendacje dla Pracodawcy, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 mogg wykracza¢ poza te wynikajace
z Kodeksu pracy i obejmowa¢ stosownie do sytuacji, przyktadowo:

1) konieczno$¢ dokonania przez przelozonego zmiany sposobu zarzadzania personelem,
wlacznie z zapewnieniem takiej osobie odpowiedniego szkolenia z zarzadzania zespotem,
komunikacji, budowania relacji lub innego — w zalezno$ci od sytuacji;

2) wprowadzenia zmian w zakresach obowigzkéw oséb z jednostki, ktorej dotyczyto
zawiadomienie;

3) skierowanie wszystkich lub niektérych cztonkéw zespotu lub jednostki, ktérej dotyczyto
zawiadomienie na odpowiednie szkolenie,
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4) dokonaniu zmian personalnych w zespole, ktérego dotyczylo zawiadomienie (przeniesienie
do innej jednostki lub wiaczenie osoby z innej jednostki).

5. Obrady Komisji utrwalane sa wylacznie za pomoca urzadzenia rejestrujacego dzwiek
udostepnianego przez Pracodawce w celu sporzadzenia Sprawozdania koncowego z prac Komisji
(zalacznik nr 9), ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji uczestniczacy w danym posiedzeniu.
Nagrania z posiedzen Komisji sg przechowywane w Biurze Rektorskim i1 stanowig zatgcznik do
Sprawozdania koncowego. Zgody na nagrania udzielaja wszyscy uczestnicy postepowania (osoby
z gtosem doradczym oraz Swiadkowie) i wyrazajg ja podpisujac o§wiadczenie, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 7. Jesli cztonek Komisji nie wyraza zgody na nagrywanie, na jego miejsce wybierana
jest inna osoba. Nagrania moga by¢ przechowywane przez okres do 3 lat. Réwnocze$nie Komisja
moze sporzadza¢ po kazdym posiedzeniu adnotacje zawierajace najwazniejsze stwierdzenia.
Adnotacje nie stanowia elementu protokotu.

6. Przewodniczacy z udzialem jeszcze jednego cztonka Komisji zapoznaje strony z trescia
Sprawozdania koncowego podczas indywidualnych spotkan z kazda z oséb osobno. Z zapoznania
sporzadzany jest protokot.

7. Zapoznanie strony z treScig Sprawozdania koncowego odbywa si¢ poprzez jego odczytanie,
co strona potwierdza skladajac swdj podpis na dokumencie Sprawozdania koncowego.

8. Po zapoznaniu stron z trescig, Przewodniczacy Komisji przekazuje Sprawozdanie konhcowe
Pracodawcy wraz z podpisami stron o zapoznaniu si¢ z jego trescig dolaczajac raport dodatkowy
Komisji, w ktéorym moze powiadomi¢ Pracodawce o innych problemach, ktére Komisja
zidentyfikowata w trakcie postepowania. Przewodniczacy nie zapoznaje stron z odrgbnym raportem
dodatkowym Komisji.

§7.

1. Rektor po otrzymaniu koncowego sprawozdania Komisji, z zastrzezeniem § 8 ust. 1, po analizie
dokumentacji ustosunkowuje si¢ do otrzymanego materialu podejmujac decyzje dotyczace
rozstrzygnigcia sprawy w ciagu 15 dni od daty otrzymania dokumentacji. Decyzje pracodawcy
mogg by¢ spdjne z rekomendacjami lub odmienne — w zalezno$ci od oceny Rektora. W sytuacji
wplywu odwotania, Rektor wstrzymuje si¢ z udzieleniem odpowiedzi do czasu rozpatrzenia
odwotania zgodnie z § 8 ust. 3.

2. Realizacje zastosowanych przez Rektora $rodkéw oraz stan relacji interpersonalnych w zespole,
ktérego dotyczyto zawiadomienie, weryfikuje Dyrektor Personalny badZ inna osoba wyznaczona
przez Rektora, ktéry przedktada Rektorowi stosowne sprawozdanie.

3. Podjete decyzje, o ktérych mowa w ust. 1 nie wykluczajag prawa Rektora do wyciagania dalej
idacych konsekwencji wobec osoby czy os6b wykazujacej niewatpliwie niepozadane zachowania,
takich jak:

1) natozenie kary porzadkowej;

2) dokonanie wypowiedzenia warunkéw pracy i/lub placy;

3) wypowiedzenie umowy o prace;

4) rozwigzanie umowy o prace bez zachowania wypowiedzenia z winy pracownika.
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4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce do postgpowania przed Komisja stosuje si¢
przepisy Kodeksu postepowania cywilnego, a w zakresie materialnym odpowiednio obowigzujace
przepisy prawa.

5. Pracownikowi, ktéry ztozyl zawiadomienie, Rektor przesyta pisemna informacj¢ o sposobie
zalatwienia sprawy w terminie najpdzniej 6 miesigcy od dnia zlozenia zawiadomienia. O wyniku
postepowania poinformowana jest takze osoba, ktéra byta oskarzona o stosowanie mobbingu,
a takze bezposredni przetozony stron.

§8.

1. Obu stronom przystuguje odwotanie do Rektora od Sprawozdania Komisji w terminie 14 dni
od dnia jej otrzymania.

2. Odwotanie nalezy ztozy¢ do Rektora UKSW na druku wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 10
do niniejszej Polityki obejmujacego szczegétowe uzasadnienie.

3. Rektor UKSW w terminie do 7 dni roboczych od otrzymania odwotania, przekazuje je
Przewodniczacemu Komisji, ktéry w przeciagu kolejnych 7 dni zwotuje Komisj¢ w celu ponownego
rozpatrzenia sprawy w kwestii podniesionej w odwotaniu. Komisja ma 30 dni na ponowne
rozpatrzenie sprawy.

4. O uwzglednieniu odwotania decyduje Rektor UKSW na podstawie opinii Komisji.



