Zarzadzenie Nr 11
Rektora
Wyziszej Szkoly Gospodarki Krajowej w Kutnie

z dnia 30 wrzesnia 2018 roku

w sprawie procedur przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i zachowan

niepozadanych

§1
Na podstawie Regulaminy Studiow Wyzszej Szkoty Gospodarki Krajowej w Kutnie
w prowadzam z dniem 30 wrzesnia 2019 r. procedury przeciwdzialania mobbingowi,
dyskryminacji i zachowan niepozadanych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Rektor Wyzszej Szkoty Gospodarki
Krajowej w Kutnie

dr hab. Stawomira Biatoblocka
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1.

§1.
DEFINICJE

Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace Pracownika Ilub Studenta

skierowane przeciwko Pracownikowi lub Studentowi polegajace na uporczywym

i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika lub Studenta, wywolujace u niego

zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub

o$mieszenie Pracownika lub Studenta, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspoOlpracownikow.

Uporczywosci dlugotrwatos¢, o ktéorych mowa w ust.1, oznacza, ze podejmowane
dziatania lub zachowania majg charakter niejednorazowy, powtarzajacy si¢,systematyczny.

Mobbingu nie stanowig uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacje, w tym uwagi

krytyczne, na temat dziatan lub zachowania Pracownika lub Studenta jak roéwniez
uzasadnione instrukcje przekazane Pracownikowi w trakcie jego pracy.

Dziataniami 1 zachowaniami wypelniajacymi znamiona lobbingu s3 wystepujace

samodzielnie lub tacznie, wszczegdlnoscei:

1) Ograniczanie lub utrudnianie mozliwosci wypowiadania si¢, state przerywanie
wypowiedzi;

2) Agresja stowna, tj. krzyk, obrazanie, zastraszanie, stosowanie obelg, ponizanie;

3) Ataki odnoszace si¢ do sfery zawodowej lub prywatnej, tj. podwazanie zaufania,
o$mieszanie, szydzenie;

4) Agresja wyrazona w sposob niewerbalny, np. ponizajace i prowokujace gesty;

5) Odbieranie lub kwestionowanie kompetencji decyzyjnych, nieuzasadnione odbieranie
zadan, nadmierna kontrola 1 niekonstruktywna krytyka;

6) Zlecanie wykonywania prac sprzecznych ze soba, nieadekwatnych do posiadanych
kompetencji, naruszajacych godnos¢;

7) Utrudnianie lub odbieranie dostgpu do $rodkow i materialdow potrzebnych do
wykonywania obowigzkow lub celowe umieszczanie w miejscu fizycznie oddalonym
lub odosobnionym;

8) Falszywe ocenianie zaangazowania w trakcie wykonywania pracy, jakosci pracy
1 kompetencji zawodowych;

9) izolacja, nieuzasadnione unikanie kontaktu, wykluczenie z grupy, brak lub blokowanie
mozliwo$ci rozméw z Pracownikiem, ukrywanie istotnych informacji;

10) dazenie do wyeliminowania z grupy Pracownikow lub Studentow.



10.

11.

Dyskryminacja oznacza nierdwne traktowanie Pracownikéw lub Studentow, szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik lub Student zjednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w ust.5 jest traktowany mniej korzystnie niz inni Pracownicy
lub Studenci w poréwnywalnej sytuacji.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkOw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby Pracownikéw lub Studentéw, nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okre$lonych w ust.5, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel,
ktory ma by¢ osiaggnigty, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.
Molestowanie jest forma dyskryminacji polegajaca na niepozadanym zachowaniu, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika lub Studenta i stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery.
Molestowanie seksualne jest forma dyskryminacj i polegajaca na niepozadanym
zachowaniu o charakterze seksualnym lub odnoszacym si¢ do plci Pracownika lub
Studenta, ktoérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika lub Studenta,
szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwtaczajacej atmosfery; na takie zachowanie moga sktadac si¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy.

Forma dyskryminacji jest rowniez dziatanie polegajace na zache¢caniu innej osoby do
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady.

Zachowaniem niepozadanym jest kazde wrogie dziatanie lub zachowanie, $wiadome lub
nieswiadome, majace negatywne oddziatywanie na pojedynczych Pracownikow lub
Studentéw. Zachowania, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, naruszajg zasady dobrych
obyczajow, jak rowniez zakldcaja lub uniemozliwiaja wykonywanie obowigzkow

stuzbowych.



12. Do zachowan niepozadanych nalezg w szczegdlnosci:
1) Naruszanie godnosci osobistej;
2) Utrudnianie komunikacji;
3) Agresja fizyczna i psychiczna;
4) izolowanie;
5) ataki na kompetencje zawodowe;
6) zastraszanie, ponizanie, upokarzanie, o$mieszanie;
7) dazenie do wyeliminowania z grona wspolpracownikow;
8) celowe, §wiadome, nieprawdziwe lub ztosliwe oskarzenie i pomdwienie o stosowanie
zachowan niepozadanych w miejscu pracy.
§2.
POSTANOWIENIAOGOLNE

1. W Wyzszej Szkole Gospodarki Krajowej w Kutnie (dalej zwana: WSGK) ustanawia si¢
Procedur¢  Przeciwdziatania ~ Mobbingowi, = Dyskryminacji 1  Zachowaniom
Niepozadanym, zwang dalej ,,Procedurg PM”.

2. Celem wprowadzenia Procedury PM jest przeciwdziatanie mobbingowi, dyskryminacji
1 zachowaniom niepozadanym w WSGK oraz ochrona Pracownikéw i Studentow przed
tymi zjawiskami.

3. Ochrona, o ktérej mowa w ust.2, obejmuje wszystkich Pracownikowi Studentow WSGK
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.

4. Procedura PM obejmuje reguly przeciwdzialania 1 reagowania na mobbing,
dyskryminacje 1 zachowa nianie pozadane, wystepujace zarOwno Ww miegjscu
wykonywania pracy, jaki w podrdzy stuzbowej oraz we wszelkich innych miejscach
zwigzanych z wykonywaniem pracy, zaje¢ praktycznych czy studenckich praktyk
zawodowych. Obejmuja one takze przeciwdzialanie i reagowanie na zachowa nia
niepozadane ze strony innych osob.

5. Zasady postgpowania okreslone w Procedurze PM nie pozostaja w sprzeczno$ci
z przepisami dotyczacymi korzystania przez Pracownikéwi Studentow ze Srodkéw
ochrony prawnej okre§lonych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Pracownik lub Student, ktory korzysta z instrumentow przewidzianych w Procedurze lub
stosuje inne przepisy prawa nie moze spotkaé si¢ z odwetem lub negatywng oceng
swojego zachowania ze strony przetozonych oraz innych Pracownikéw czy Studentow.
Dotyczy to takze osob, ktore wystepuja w postepowaniach w charakterze §wiadka lub

sygnalizujg pracodawcy badz innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone



nieprawidlowosci lub udzielaja wsparcia w tym zakresie innym Pracownikom Ilub

Studentom.

§3.

REGULY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU MOBBINGU, DYSKRYMINACJ I
IZACHOWAN NIEPOZADANYCH

1.

W przypadku zaistnienia mobbingu, dyskryminacji lub innych zachowan niepozadanych

Pracownik lub Student moze podejmowac proby rozwigzania zaistnialej sytuacji przez:

Y
2)

3)

Indywidualng rozmowe ze strong konfliktu;
Rozmowe przy udziale osob trzecich (np. przelozonego, Pracownikow komorki
personalnej, wspotpracownikow, Samorzadu Studenckiego);

Korzystanie z metod pomocy okre§lonych w Procedurze.

Podejmujac dzialania, o ktérych mowaw ust.1, Pracownik moze:

Y

2)

3)

4)

Zglosi¢ przetozonemu, opiekunowi roku, przedstawicielowi Samorzadu Studenckiego
mobbing, dyskryminacj¢ lub inne zachowanie niepozadane, ktore moze skutkowaé
rozwigzaniem zaistniatej sytuacji lub skierowaniem przez przetozonego skargi do
Komisji Wyjasniajacej ds. przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i innym
zachowaniom niepozadanym, zwanej dalej ,,Komisja Wyjasniajaca”, o ktérej mowa
w § 4 ust.1;

Organizowa¢ spotkania z Pracownikiem, Studentem stosujacym mobbing,
dyskryminacje¢ lub przejawiajagcym inne zachowania niepozadane, obecno$ci innego
przetozonego, wspotpracownika, Osoby Zaufania ds. przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji i1 zachowaniom niepozadanym, zwanej dalej ,,Osoba Zaufania”,
1 skierowac¢ prosbe¢ o zaprzestanie stosowania konkretnych zachowan;

Wystapi¢ do Osoby Zaufania w celu dokonania analizy sytuacji i uzyskania wsparcia
w zakresie: rozwigzywania konfliktu, w szczego6lnosci przeprowadzenia spotkania z
Pracownikiem lub Studentem stosujacym mobbing, dyskryminacje lub inne
zachowania niepozadane lub wuzyskania informacji na temat rozpoznawania
i reagowania w tych sytuacjach;

Skierowa¢ skarge do Komisji Wyjasniajace;.

3. Skarge, o ktorej mowa w ust.2 pkt 4, sktada sie:

1) Za posrednictwem przetozonego w trybie, o ktérym mowa w ust.2 pkt 1; albo

2) Pracodawcy.



4. Lista Osob Zaufania oraz ich dane teleadresowe oglaszane sg na tablicach ogloszen w
siedzibie WSGK.
5. Skarge do Komisji Wyjasniajacej sktada si¢: na adres poczty elektronicznej (e-

mail):mobbing@wsgk.com.pl lub pisemnie na adres WSGK.

6. Skarga winna obejmowac:
1) imig, nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia osoby skladajacej skarge;
2) imie¢, nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia osoby, w zwiazku z dzialaniami
ktorej kierowana jest skarga;
3) )opis zaistnialej sytuacji, w ktorej osoba sktadajaca skarge jest Swiadkiem lub czuje si¢
poszkodowana;
4) Podpis i dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu) osoby sktadajacej skarge.
7. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ztozenia skargi anonimowe;.
§4.
KOMISJA WYJASNIAJACA DS. PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI,
DYSKRYMINACJI I ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM

1. Postgpowanie w sprawie skargi dotyczacej mobbingu, dyskryminacji lub innych
zachowan niepozadanych prowadzi Komisja Wyjasniajaca kazdorazowo powotywana w
jednostce organizacyjnej Funduszu, w ktorej zatrudniony jest Pracownik. Komisje
Wyjasniajaca powotuje Pracodawca, w terminie 7 dni od dnia ztozenia skargi.

2. Wsktad Komisji Wyjasniajacej w chodzi czterech cztonkow, w tym:

1) Przedstawiciel komorki personalne;;

2) Przedstawiciel komorki prawne;;

3) Dwoch Pracownikow zatrudnionych u Pracodawcy, u ktorego toczy si¢
postepowanie.

3. Czionkiem Komisji Wyjasniajacej nie moze by¢ osoba:

1) Ktora jest zaangazowana w zdarzenie bedace przedmiotem skargi;
2) Bedaca matzonkiem oraz krewnymi powinowatym do drugiego stopnia w
stosunku do osoby zaangazowanej wzdarzenie bedace przedmiotem skargi;
3) Ktora z osobg zaangazowang wzdarzenie bedace przedmiotem skargi pozostaje
w stosunku nadrzgdnos$ci stuzbowe;.
4. Czlonkiem Komisji Wyjasniajacej nie moze by¢ réwniez Osoba Zaufania.
5. Kierownik jednostki organizacyjnej, na wniosek cztonka Komisji Wyjasniajacej albo

zurzegdu obowigzany jest wylaczy¢é cztonka Komisji Wyjasniajacej z udziatu



10.

11.

w postgpowaniu, jezeli zaistnieje przynajmniej jedna z okolicznos$ci, o ktorych mowaw
ust.3 1 4 lub okoliczno$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwos$¢ co do
jego bezstronnosci.

W miejsce wylaczonego czltonka Komisji Wyjasniajacej powotuje si¢ inng osobe,
uzupetniajac Komisje Wyjasniajaca do pelnego sktadu, okreslonego w ust. 2.

Komisja Wyjasniajgca obraduje na posiedzeniach w pelnym sktadzie.

Przewodniczacym Komisji Wyjasniajacej jest przedstawiciel komorki personalne;.

Z kazdego posiedzenia Komisji Wyjasniajacej sporzadzany jest protokot.

Pracownik sktadajacy wyjasnienia przed Komisja Wyjasniajacag ma prawo wgladu do tresci
protokotu jedynie w czesci obejmujacej jego wypowiedz. W przypadku zgloszenia uwag
co do tresci protokolu Komisja Wyjasniajaca sporzadza adnotacje w zakresie sprostowania
lub uzupeienia.

Komorka personalna archiwizuje dokumentacj¢ zwigzang z wniesiong skarga przez okres 3

lat od zakonczenia postgpowania.

§5.

POSTEPOWANIE PRZED KOMISJA WYJASNIAJACA DS. PRZECIWDZIALANIA
MOBBINGOWIL, DYSKRYMINACJI I INNYM ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM

1

.KomisjaWyjasniajaca dziala zgodnie z zasadami:

1) Bezzwlocznego dziatania;

2) poufnosci;

3) bezstronnosci;

4) niezaleznosci;

5) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz przygotowanie
rekomendacji, obejmujacej proponowane rozwigzania.

Postepowanie przed Komisja Wyjasniajaca objete jest poufnoscia, polegajaca na tym, ze

zadna z 0sob uczestniczacych w postepowaniu nie jest uprawniona do ujawniania faktow,

o ktorych dowiedziata si¢ w toku postgpowania ani do ujawniania informacji o fakcie,

miejscu, czasie 1 przebiegu spotkania wyjasniajacego.

O zlozeniu skargi Komisja Wyjasniajaca informuje osobeg, ktorej dziatah w zakresie

mobbingu, dyskryminacji lub innego zachowania niepozadanego dotyczy skarga.

Komisja obowigzana jest w szczegdlnosci do:

1) Pomocy stronom w nawigzaniu dialogu i osiggnieciu porozumienia, jezeli nie stoi to w
sprzecznos$ci z dobrem Pracownikow lub Studentéw;

2) Rzetelnosci w zbieraniu informacji, zwigzanych ze skarga;
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12.

13.
14.

3) organizowaniaiprzeprowadzaniarozmoéwwyjasniajacych;

4) protokotowania rozmow wyjasniajacych;

5) zbierania dokumentacji zwigzanej ze skarga oraz niezbgdnej do prowadzenia
postepowania;

6) oceny zasadno$ci rozpatrywanej skargi i przedlozenia organowi zarzadzajacemu
jednostka rekomendacji dziatan.

Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej sa zwotywane przez Przewodniczacego.

Komisja Wyjasniajaca rozpatruje skarge w terminie 21 dni roboczych oddnia otrzymania

skargi. W ramach prowadzonego postgpowania, Komisja Wyjasniajaca moze

wystepowac do przetozonego Pracownika, opiekuna roku Studenta lub do Samorzadu

Studenckiego WSGK o wyrazenie zgody na udziat przez Pracownika lub Studenta w

postepowaniu, we wskazanym przez komisje dniu, celem zlozenia wyjasnien

dotyczacych skargi.

Udziat w postepowaniu, jest obowigzkowy, chyba ze brak mozliwosci wziecia udziatu

jest nastepstwem usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

O udziale w postgpowaniu Komisja Wyjasniajagca zawiadamia Pracownika lub Studenta

na pis$mie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, niepdzniej niz 3 dni przed dniem

posiedzenia.

Konfrontacja dokonywana podczas spotkania wyjasniajacego jest dopuszczalna jedynie

za zgoda osob bioragcych w niej udziat.

Osoby uczestniczace w pracach Komisji Wyjasniajacej obowigzane sg do zachowania w

tajemnicy wszystkich okoliczno$ci poznanych w toku jej prac. Osoby, o ktérych mowa w

zdaniu pierwszym, podpisuja o§wiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci, ktérego

wzOr stanowi zalgcznik n r6 do zarzadzenia.

Pracownik jest zwolniony obowigzkow stluzbowych na czas koniecznych czynnos$ci

podejmowanych w ramach postepowania przed Komisjag Wyjasniajaca z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.

Postgpowanie przed Komisja Wyjasniajaca konczy si¢ wydaniem przez t¢ komisje

wnioskOw z postepowania oraz przedstawieniem kierownikowi jednostkio organizacyjnej

rekomendacji co do wdrozenia proponowanych rozwigzan w celu ochron Pracownikow,

Studentow przed mobbingiem, dyskryminacja lub innymi zachowaniami niepozadanymi.

Wnhioski i rekomendacje Komisja Wyjasniajaca przyjmuje zwykla wigkszoscig gtosow.

Czlonek Komisji Wyjasniajacej, ktory nie zgodzit si¢ z przyjetymi wnioskami i

rekomendacjami ma prawo ztozenia do akt postgpowania zdania odrgbnego.



15. Komisja Wyjasniajaca moze rekomendowa¢ Pracodawcy:

1) Objecie dowolnej liczby Pracownikdéw wsparciem psychologicznym lub prawnym;

2) Objecie stron postepowania mediacja, wylacznie za zgodg obu stron.

16. Decyzje o uwzglednieniu wnioskow 1 przyjeciu rekomendacji Komisji Wyjasniajacej

podejmuje Pracodawca.

§ 6.

OSOBA ZAUFANIA DS. PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI,
DYSKRYMINACJI I INNYM ZACHOWANIOM NIEPOZADANYM

1.
2.
3.

Osoba Zaufania moze by¢ wytacznie osoba zatrudniona w WSGK.

Osoby Zaufania wybierane sg w liczbie niewigkszej niz dwie.

Kandydata na Osobg¢ Zaufania moze zglosi¢ Pracodawca na pismie co najmniej 10

Pracownikéw lub Studentéw za posrednictwem Samorzadu Studentéw. Do zgloszenia,

o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, zatacza si¢ zgode¢ kandydata.

Pracodawca lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa potwierdza dokonanie

wyboru Osoby Zaufania.

Osoby Zaufania wybiera si¢ na okres 2 lat.

Osoba Zaufa niamoze zrezygnowac z petnionej funkcji.

Do zadan Osoby Zaufania nalezy:

1) Przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach mogacych mie¢ znamiona lobbingu,
dyskryminacj 1 lub innych zachowan niepozadanych i dokonywanie ich wstgpnej
analizy, udzielanie potrzebnych informacji, pomocy i wsparcia;

2) Wspieranie Pracownika, za jego zgoda, wpostgpowaniu prowadzonym przez Komisje
Wyjasniajaca;

3) Informowanie Pracownikéw, Studentow o mozliwosciach i metodach zapobiegania i
rozwigzywania konfliktéw, przeciw dzialania 1 reagowania na mobbing,

dyskryminacje lub inne zachowa nia niepozadane.

8. Osoby Zaufa nia moga wspiera¢ Pracownikow przez udziat w spotkaniu z Pracownikiem

lub Studentem, ktéremu zarzuca si¢ mobbing, dyskryminacj¢ lub zachowania
niepozadane i skierowanie prosby o zaprzestanie stosowania konkretnych zachowan.

Osoba Zaufania zobowigzana jest do zachowania poufnos$ci w zakresie informacji
ujawnionych jej przez Pracownika lub Studenta oraz do zlozenia os$wiadczenia
o zachowaniu poufno$ci w zakresie wykonywanych czynno$ci oraz prowadzonych

dziatan, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
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10.Senat ma prawo odwota¢ Osobg¢ Zaufania,w uzasadnionych przypadkach,
w szczegolnosSci w sytuacji naruszenia przez t¢ osobe zasad okreslonych w Procedurze
lub zasad poufnosci.

11. Osoba Zaufania, realizujac zadania okreslone w Procedurze, nie moze:
1) przestuchiwag;
2) tworzy¢ zastraszajacej atmosfery;
3) wystepowaé w sprawach, w ktérych zo sobg zglaszajaca wigza ja relacje osobiste lub

zawodowe;

4) arbitralnie ocenia¢ czy wystgpilt mobbing, dyskryminacja lub Inn ezachowania

niepozadane.
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