EI Instytut Geofizyki

Polskiej Akademii Nauk

Zarzadzenie nr f’?’ 12023
Dyrektora Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk
z dnia 26 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia
Polityki Antymobbingowej
w Instytucie Geofizyki Polskiej Akademii Nauk

na podstawie § 10 ust. 1 Statutu Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk uchwalonego
przez Rade Naukowg Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk w dniu 24 lutego 2011 r.,
zatwierdzonego przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 9 maja 2011 r., z pdzniejszymi
zmianami, ktérego tekst jednolity zostat zatwierdzony przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk
w dniu 19 stycznia 2023 r. w zwigzku z art. 94° § 1 kodeksu pracy, zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Polityke Antymobbingowg w Instytucie Geofizyki Polskiej Akademii Nauk w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzgdzenie Dyrektora Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk nr 1 z dnia 17
stycznia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Antymobbingowe;.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

Postanowienia ogélne

§ 1.

Niniejsza polityka antymobbingowa, zwana dalej .,Polityka Antymobbingowa”, okresla
procedure dotyczaca postgpowania w sytuacji zaistnienia mobbingu oraz prawa i obowiazki
przystugujace pracownikom, osobom wspotpracujacych z Instytutem na podstawie umow
cywilnoprawnych, osobom posiadajagcym status doktoranta Instytutu oraz odbywajacym
program stypendialny w Instytucie w takiej sytuacji.

§ 2.

Uzyte w postanowieniach Polityki Antymobbingowej okreslenia oznaczaja:

i

[

mobbing — w rozumieniu art. 94° kodeksu pracy sa to dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego
zanizong oceng przydatnosci zawodowe], powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikow;

Instytut Geofizyki PAN — pracodawca; pojecia te moga by¢ stosowane w Polityce
Antymobbingowej zamiennie;

pracownik — osoba pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy; osoba wspotpracujaca
w ramach umowy cywilnoprawnej; doktorant; stypendysta;

Komisja — Komisja Antymobbingowa funkcjonujgca w Instytucie Geofizyki PAN,
organ kolegialny powotany przez pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikéw o
mobbing;

Dyrektor Instytutu — Dyrektor Instytutu Geofizyki PAN.

§ 3.

Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu si¢ z trescig Polityki Antymobbingowe;j.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Polityki Antymobbingowej oraz zobowigzanie do
przestrzegania jej postanowien dolacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Polityki Antymobbingowej.

3. Postanowienia Polityki Antymobbingowej maja odpowiednie zastosowanie do o0séb
wspolpracujgcych z Instytutem Geofizyki PAN na podstawie umow cywilnoprawnych,
o0sob posiadajgcych status doktoranta Instytutu Geofizyki PAN oraz do 0s6b odbywajacych
program stypendialny w Instytucie Geofizyki PAN. W zwigzku z tym w przypadkach, gdy
w postanowieniach Polityki Antymobbingowej mowa jest o Pracowniku, postanowienia te
maja odpowiednie zastosowanie do wszystkich 0sob wskazanych powyzej.
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Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 4.

1. Przeciwdzialanie mobbingowi nalezy do podstawowych obowigzkéw pracodawcy
1 pracownikéw w Instytucie Geofizyki PAN.
2. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychiczne;j.
3. W Instytucie Geofizyki PAN prowadzi si¢ nastgpujace dziatania profilaktyczne, majace na
celu podniesienie $wiadomosci pracownikow w zakresie zjawiska mobbingu:
1) zapoznanie pracownikow z trescig Polityki Antymobbingowe;;
2) podanie do ogolnej wiadomosci pracownikdw danych kontaktowych do organizacji
oferujacych pomoc osobom poddanym mobbingowi:
-Krajowe Stowarzyszenie Antymobbingowe, e-mail: krajowe@op.pl
-Ogdlnopolskie Stowarzyszenie Antymobbingowe OSA, e-mail:
osa_stowarzyszenie@wp.pl
- Polskie Towarzystwo Prawa Antydyskryminacyjnego, e-mail: biuro@ptpa.org.pl;
3) organizacja szkolen dla pracownikow kazdego szczebla z zakresu identyfikowania
1 zapobiegania zjawisku mobbingu, a takze z zakresu rozwigzywania konfliktow,
efektywnej komunikacji interpersonalnej, wspdlpracy w zespole;
4) zapewnienie pracownikom mozliwosci zlozenia do Dyrektora Instytutu
powiadomienia o wystepujacym zjawisku mobbingu oraz prowadzenie przez
Komisj¢ postgpowan wyjasniajacych;
5) monitorowanie skutecznosci prowadzonych przez pracodawce dziatan
zapobiegajacych zjawisku mobbingu w Instytucie Geofizyki PAN.
4. Pracownicy Instytutu Geofizyki PAN sg zobowigzani do unikania dziatan lub zachowan
noszacych znamiona mobbingu lub innej przemocy psychicznej.

Komisja Antymobbingowa

§5.

1. W sktad Komisji wchodzi:

1) co najmniej jeden przedstawiciel pracodawcy, rekomendowany przez Dyrektora
Instytutu;

2) przedstawiciele pracownikéw, wehodzacy w sktad Komisji - co najmniej 4 osoby.
Liczba czlonkéw Komisji stanowiacych przedstawicieli pracownikow zostanie
wskazana w informacji o przeprowadzeniu wyborow przedstawicieli pracownikéw
do Komisji.

2. Przedstawicieli, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 wybierajg sposréd siebie pracownicy
Instytutu Geofizyki PAN w glosowaniu jawnym przeprowadzanym w sposéb zwyczajowo
przyjety u pracodawcy zwykla wiekszoscig glosow.

3. Przedstawiciele, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej sktadajg oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na udzial w pracach Komisji. Wzoér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Polityki
Antymobbingowe;.
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Czlonkowie Komisji skladaja oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w zwiazku z pracami w Komisji. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do
Polityki Antymobbingowe;.

Instytut udzieli cztonkom Komisji upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
Wz6r upowaznienia stanowi zatgeznik nr 3 do Polityki Antymobbingowe;.

Do zadan Komisji nalezy:

1) obiektywne i rzetelne rozpatrzenie zgloszen o mobbingu, przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego oraz przekazanie Dyrektorowi Instytutu wnioskow i
rekomendacji z niego wynikajacych:

2) w przypadku uzyskania informacji o mozliwosci wystgpowania mobbingu
w Instytucie Geofizyki PAN =z innych zrédet niz zgloszenie pracownika
(np. informacje z medidw, zgloszenia anonimowe) — podjecie czynnosci
sprawdzajacych i podjecie krokow, o ktorych mowa w § 6 ust. 3.

Komisja na pierwszym spotkaniu dotyczacym danego zgloszenia wybiera
Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacego sposrod swoich czlonkow.

Posiedzenia Komisji odbywaja sie w miarg potrzeby, po otrzymaniu od Dyrektora Instytutu
informacji o zlozeniu zgloszenia o stosowaniu mobbingu lub uzyskaniu informacji o
mozliwosci stosowania mobbingu z innego zrodia.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego.

Decyzje Komisji podejmowane sa wigkszoscia gloséw. W przypadku rownej liczby glosow
za i przeciw, decydujgce znaczenie ma glos Przewodniczacego Komisji.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie mobbingu, ani osoba
wskazana jako domniemany sprawca mobbingu.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z pracownikiem mobbingowanym oraz
wskazanym jako domniemany sprawca mobbingu w zwiazku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwiazana z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo
osoba pozostajagca w takim stosunku faktycznym lub prawnym, Zze moze to budzi¢
zastrzezenia co do jej obiektywizmu lub bezstronnosci. O zaistnieniu takiej okolicznosci
cztonek Komisji obowigzany jest poinformowaé Komisje.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 11 lub 12, cztonek Komisji podlega wylaczeniu. Obrady
Komisji odbywaja si¢ bez tego czlonka.

Obstuge administracyjnag prac Komisji prowadzi Sekretariat Dyrektora Instytutu.

Procedura Antymobbingowa

§o.

Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi lub bedacy swiadkiem zachowan,
ktore jego zdaniem noszg tego typu cechy, zgtasza ten fakt do Dyrektora Instytutu na pismie.
Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 4 do Polityki Antymobbingowe;j.
Zgloszenie powinno zawierac:

1) imig i nazwisko osoby zglaszajacej;

2) imie i nazwisko osoby uznanej za poddawang mobbingowi;

3) imie i nazwisko osoby, ktora zdaniem zglaszajgcego jest sprawca mobbingu;

4) opis zachowan noszacych w opinii zglaszajacego znamiona mobbingu;
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5) wskazanie — w miare mozliwosci — dowodow, w tym swiadkéw, potwierdzajacych,
ze przedstawione przez zglaszajacego zachowania mialy miejsce;

6) w miar¢ mozliwosci opis skutkéw doswiadczonych zachowan;

7) date zgloszenia oraz czytelny podpis zglaszajacego.
Zgloszenia anonimowe bedg rozpatrywane i stanowig podstawe do podjecia czynnosci o
charakterze sprawdzajacym, czy opisane zdarzenia miaty miejsce i czy mialy znamiona
mobbingu. Z czynnosci sprawdzajacych Komisja Antymobbingowa sporzadza notatki lub
protokoly, a ustalenia w nich zawarte sq przekazane Dyrektorowi Instytutu.
Zgloszenia powinny by¢ skladane droga elektroniczna na adres e-mail Dyrektora Instytutu
lub pisemnie w zamknigtej kopercie do sekretariatu Dyrektora lub za posrednictwem
anonimowe;j skrzynki umieszczonej na 2 pigtrze w siedzibie Instytutu Geofizyki PAN w
Warszawie. Wszystkie zgloszenia powinny zawiera¢ tytul: . Zgloszenie zachowania
noszacego znamiona mobbingu” i by¢ adresowane bezposrednio do Dyrektora Instytutu.

§7.

W terminie 14 dni od otrzymania prawidtowo zlozonego zgtoszenia Dyrektor Instytutu
przekazuje zgloszenie Komisji i zleca jej przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego.
Komisja moze wezwac zglaszajacego do uzupetnienia zgloszenia w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania.

Wezwania do stawienia si¢ przed Komisja  pracownika dotknigtego mobbingiem,
domniemanego sprawcy lub sprawcow mobbingu (zwanych dalej stronami postepowania)
oraz $wiadkow przesyta Przewodniczacy Komisji.

Po zapoznaniu si¢ z zeznaniami stron postepowania i $wiadkéw oraz przeanalizowaniu
zgromadzonych dowodéw, sporzadzany jest protokét z postgpowania wyjasniajacego, w
ktorym przedstawiany jest zakres i przebieg wykonanych czynnosci, syntetyczny opis
ustalonego stanu faktycznego oraz wynikajace z przeprowadzonego postepowania wnioski
i rekomendacje. Wzér protokolu stanowi zalacznik nr 5 do Polityki Antymobbingowe;.

W przypadku braku jednomyslnosci czionkéw Komisji co do tresci protokotu
z postepowania wyjasniajgcego, zalaczone jest do niego zdanie odrebne wraz
z uzasadnieniem. Pisemne uzasadnienie zdania odrebnego sktadane jest do akt postepowania
przed Komisja nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia sporzadzenia protokolu z
postgpowania wyjasniajacego.

Protokot z postepowania wyjasniajacego niezwlocznie po sporzadzeniu jest przekazywany
Dyrektorowi Instytutu.

Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego
postgpowania nie moga by¢ ujawnione osobom trzecim.

§ 8.

Dyrektor Instytutu, biorac pod uwage stanowisko Komisji przedstawione w protokole z
postepowania wyjasniajacego, podejmuje dzialania zmierzajace do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz przeciwdziatania ich powtérzeniu si¢ w przysztosci.
W przypadku, kiedy osobg dopuszczajaca si¢ mobbingu wobec pracownikéw jest sam
Dyrektor Instytutu, wszelkie zadania okreslone dla Dyrektora Instytutu w Polityce
Antymobbingowej przejmuje Przewodniczacy Rady Naukowe;j.
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Zatacznik nr 2

..............................................................................................

imie i nazwisko pracownika miejscowosc 1 data

Zaklad/Dziat

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a) o§wiadczam, ze:
a) Wyrazam zgode¢ na udzial w pracach Komisji Antymobbingowej

dzialajgcej w Instytucie Geofizyki PAN;

b) Zobowigzuje si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z pracami w Komisji Antymobbingowe;j
dziatajacej w Instytucie Geofizyki PAN.

podpis pracownika
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Zalgcznik nr 3
UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Warszawa, ................

Instytut Geofizyki Polskiej Akademii Nauk
ul. Ksigcia Janusza 64
01-452 Warszawa

Dziatajac w imieniu Instytutu Geofizyki Polskiej Akademii Nauk z siedzibg przy
ul. Ksiecia Janusza 64, 01-452 Warszawa, na podstawie art. 29 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119, 5. 1),
niniejszym nadaj¢ upowaznienie Pani/Panu .......................... do przetwarzania
danych osobowych, w zakresie zwigzanym z petnieniem obowigzkéw stuzbowych.

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych osobowych:

...................................................................................................
...................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------

.....................................

Jednoczesnie zobowigzuje Panig do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 1 19, 5. 1),
innymi przepisami powszechnie obowiazujacymi i wewngtrznymi regulacjami.

Niniejsze upowaznienie zostato udzielone na czas pracy w Komisji
Antymobbingowej w Instytucie Geofizyki Polskiej Akademii Nauk.

podpis Administratora lub osoby uprawnionej
do reprezentowania Administratora
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W razie uznania zgloszenia za zasadne wobec sprawcy (sprawcow) mobbingu pracodawca
moze uznaé stwierdzone dzialania za naruszenie przez sprawce (sprawcOw) mobbingu
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy i zastosowaé kar¢ upomnienia lub nagany,
a w razacych przypadkach inne sankcje przewidziane w przepisach prawa, jak:
1) rozwigzanie umowy o prace z winy pracownika bedacego sprawca mobbingu bez
wypowiedzenia;
2) wypowiedzenie umowy o praceg;
3) pociagnigcie pracownika bedacego sprawca mobbingu do odpowiedzialnosci
materialnej za szkode wyrzadzong pracodawcy w zwigzku z mobbingiem;
4) pozbawienie pracownika bedacego sprawca mobbingu uprawnien pracowniczych
uzaleznionych od prawidlowego wypelniania obowigzkéw pracowniczych.
Pracodawca moze w miar¢ mozliwosci przenies¢ poszkodowanego pracownika na jego
wniosek lub za jego zgoda na inne stanowisko pracy.

Dokumentacja prac Komisji Antymobbingowej

§9.

Protokoly z przebiegu postepowania wyjasniajacego oraz pozostala dokumentacje z nim
zwiazang gromadzi si¢ i przechowuje przez okres 3 lat w Sekretariacie Dyrektora.
Zgloszenie 1 dokumentacja postepowania przed Komisja dostgpne sg wylgcznie dla
cztonkéw Komisji, stron postgpowania oraz Dyrektora Instytutu lub osoby przez Niego
upowaznione;j.

Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, moze by¢ wykorzystana przez pracownika lub
Instytut Geofizyki PAN w postepowaniu sagdowym, w ktérym dochodzone sa roszczenia z
tytutu mobbingu.

Postanowienia koncowe
§ 10.

lityka Antymobbingowa wchodzi w zycie z dniem ogloszenia jej do wiadomosci

pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety u pracodawcy.

g
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Zalacznik nr 1

imi¢ i nazwisko pracownika miejscowos¢ i data

Zaktad/Dzial

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig
obowigzujgcej w Instytucie Geofizyki PAN Polityki Antymobbingowej oraz
niniejszym zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania jej postanowien.

podpis pracownika
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Zalgcznik nr 4

ZGLOSZENIE

1. Imig¢ i nazwisko osoby zglaszajacej:

2. Imie i nazwisko osoby, ktéra zdaniem zglaszajacego jest poddawana
mobbingowi:

............................................................................................................
............................................................................................................

5. Wskazanie, w miare mozliwosci dowodow, w tym $wiadkéw potwierdzajacych, ze
przedstawione przez zglaszajacego zachowania mialy miejsce:
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6. Skutki doswiadczonych zachowan (podkresli¢ wlasciwe):
1) apatia, zniechg¢cenie, brak motywacji do pracy;
2) leki, zle samopoczucie;
3) terapia psychologiczna, leczenie nerwicy;
4) czgste korzystanie z krétkich urlopéw wypoczynkowych celem
uniknigcia kontaktu ze sprawca opisywanych wyzej zachowan;
5) mysli samobdjcze;
6) choroba nerwowa i inne choroby psychosomatyczne;
7) inne skutki (okresl jakie).

Szczegolowy opis skutkow:

---------------------------------------------------------------------

(data zgloszenia) (czytelny podpis zglaszajacego)
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Zatacznik nr 5
WZOR
PROTOKOLU Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Aoz Shakn ] ThOHONC ] PUZEE PURCDRIIIICH cowuarois:sosomsers:csssnecsssumsg s o s A AN

FALTDADIONBI T ;.oiescmemsrimmtonmn sttt st it A AR A SR AR S13 3 s R T R e A R S A e

(nazwa komrki organizacyjnej)
Komisja Antymobbingowa w Instytucie Geofizyki PAN rozpatrujaca skarge w skladzie:
LY PREEPARL .. o covoxosmisvamtinsisismed skttt — Przewodniczacy Komisji
2 PAtyParIl sonms snus vy aniin sms st s on s magaung — Wiceprzewodniczacy Komisji
B) PANIPANL «ooviies v masisnnmenn insnnnssmemsn s suisans
) PAUPBIL ;o v v ssiintinis eose saimadidnitnd
Do Pt b bbb bt bt btamtirbabiiit
R R RHIL «.cocsvbrimamsisiobn hainsirsabibssinbabacie dinbuobons
T PP v vosmurmman e e s

W toku prowadzonego postgpowania Komisja podjela nastepujace czynnosci:
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..................................................................................................................

Podpis cztonkéw Komisji:
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