Zatacznik do Zarzadzenia Sekretarza Generalnego ZG PTTK
nr 3/2023 z dnia 7 marca 2023 r.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
Biura Zarzadu Gtéwnego PTTK

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa Biura Zarzadu Gtéwnego PTTK, zwana dalej ,, WPA”,
ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Biurze Zarzadu Gtéwnego PTTK
w Warszawie, zwanym dalej ,,pracodawcy”.

§2
1. Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu z trescig WPA.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig WPA opatrzone podpisem pracownika i datg jego
ztozenia dotacza sie do jego akt osobowych, do czesci B.
3. Wz6r oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 1 do WPA.

§3
llekro¢ w WPA jest mowa o:
1) Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany
przez pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikéw o mobbing;
2) mobbingu — nalezy przez to rozumieé dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw;
3) pracodawcy — nalezy przez to Biuro Zarzgdu Gtéwnego PTTK w Warszawie, w imieniu
ktorego dziata Sekretarz Generalny ZG PTTK;
4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcy z pracodawcg w stosunku pracy
lub swiadczgca prace na podstawie umowy cywilnoprawnej réwnowaznej umowie o prace.

Rozdziat Il
Przeciwdziatanie mobbingowi

§4
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedgce mobbingiem nie bedg w Zzaden sposéb
tolerowane przez pracodawce.

§5
1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z pisemng
skargg do pracodawcy.
2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu.
3. Poszkodowany powinien wfasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg datg dzienna.



§6
1. Pierwszym etapem rozpatrzenia skargi jest przeprowadzenie mediacji przez Mediatora.
2. Mediator jest powotywany przez pracodawce po zaakceptowaniu jego osoby przez obie
strony konfliktu.
3. Celem dziatania Mediatora jest dazenie do zawarcia porozumienia pomiedzy stronami
konfliktu.
4. Z przeprowadzenia mediacji sporzgdza sie protokdt, ktéry Mediator przedstawia
pracodawcy. Protokdét powinien zawieraé opis przebiegu mediacji oraz fakty i dowody
przedstawione przez strony konfliktu.
5. W przypadku niedoprowadzenia do zawarcia porozumienia na etapie mediacji, pracodawca
zarzadza przeprowadzenie postepowania formalnego, na zasadach okreslonych w §7i 8.

§7
1. W przypadku nie zawarcia porozumienia pomiedzy stronami konfliktu na etapie mediacji,
pracodawca w ciggu trzech dni roboczych od dnia otrzymania protokotu z mediacji, powotuje
Komisje Antymobbingowg, zwang dalej Komisjg, ktdrej zadaniem jest ustalenie czy skarga jest
zasadna.
2. Komisja sktada sie z trzech cztonkdw.
3. W sktad Komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel pracownikéw
i wskazany przez skarzgcego pracownik Biura ZG PTTK.
4. Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego.
5. Mediator, o ktérym mowa w § 6, wystepuje przed Komisjg jako sprawozdawca — referent
przedstawiajgc Komisji tres¢ skargi oraz dowody zebrane na etapie mediacji.
6. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy
(sprawcéw) mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego Komisja podejmuje
decyzje co do zasadnosci rozpatrywanej skargi. Decyzja zapada zwyktg wiekszoscig gtosow.
7. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdf, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji i strony postepowania. Protokét przedstawiany jest pracodawcy. Wzér protokotu
z przebiegu postepowania przed Komisjg stanowi zatgcznik nr 2 do WPA
8. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.
9.Wszystkie osoby wykonujgce czynnosci w ramach procedur antymobbingowych
zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w ich toku.
10. Cztonkowie Komisji nie moga kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczgcych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.
11. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji podlegajg ochronie przewidzianej dla
ochrony danych osobowych.
12. Cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenie o poufnosci, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 3
do WPA, natomiast Swiadek sktada o$wiadczenie o poufnosci ktérego wzdr stanowi zatgcznik
nr 4 do WPA.
13. W sprawach nieuregulowanych w WPA do postepowania przed Komisjg stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

§8
1. W razie uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca
moze zastosowacd: kare porzadkowg, upomnienia lub nagany oraz zmieni¢ tre$é stosunku
pracy w sposéb przewidziany w Kodeksie pracy.



2. Sprawca lub sprawcy mobbingu mogg by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajgcych
z przepisOw prawa pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszenia obowigzkéw pracowniczych.
3. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzac ze sprawca lub sprawcami
stosunek pracy bez wypowiedzenia.

4. W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$é¢ poszkodowanego pracownika, na jego
whniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

§9
Osoby, ktére bezpodstawnie pomawiajg o mobbing podlegajg odpowiedzialnosci

przewidzianej w przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci w Kodeksie Pracy.

§10
Procedury okres$lone w WPA nie wytaczajg uprawnien pracownika do dochodzenia roszczen

z tytutu mobbingu na drodze sgdowe;j.

§11
Materiat pomocniczy zawierajgcy charakterystyke zachowarn mobbingowych stanowi
zatacznik nr 5 do WPA.

Rozdziat IlI
Postanowienia koncowe

§12
1. Pracodawca przeprowadza coroczne szkolenia pracownikow w zakresie stosowania
regulacji WPA.
2. Ze szkolenia pracownikdéw sporzadza sie protokat.

§13
1. Pracodawca wspdlnie z pracownikiem Biura ZG PTTK ds. kadr oraz przedstawicielem
organizacji zwigzkowej reprezentujgcej pracownikéw Biura ZG PTTK, raz w roku rozpatruje
i ocenia, czy postanowienia WPA sg wtasciwie wykonywane.
2. Z przeprowadzonej oceny, o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza sie protokot.

§14
1. Tres¢ WPA podlega podaniu do wiadomosci wszystkim pracownikom Biura ZG PTTK.
2. WPA wchodzi w zycie z dniem podania jej do wiadomosci pracownikow.



Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej Biura ZG PTTK

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z WEWNETRZNA POLITYKA
ANTYMOBBINGOWA

Oswiadczam, Ze W dNiU ....euevvvvveeiiiiiieiiiieeceeeeeeevee e zostatem/am zapoznany/a
przez pracodawce z treScig obowigzujgcej w zaktadzie pracy Wewnetrznej
Polityki Antymobbinowe;j.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej Biura ZG PTTK

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

Dotyczy pisemnego zgtoszenia mobbingu przez pracownika:

(imie i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca zgtoszenie w skfadzie:

................................................... - przedstawiciel pracodawcy
................................................... - przedstawiciel pracownika sktadajacego zgtoszenie
................................................... - przedstawiciel pracownikow

Opis zeznan ewentualnych swiadkéw:

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci, majgce na
celu rozstrzygniecie zgtoszenia:



Rekomendacja dalszych dziatar pracodawcy:

Warszawa, dnia .....cccoevveeueeennnen.

Sekretarz Generalny ZG PTTK

Zapoznano z trescig protokotu:
Podpisy stron postepowania: .......cccceeeeeceeveeveeveccnenenns



Zatgcznik nr 3 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej Biura ZG PTTK

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana

(imie i nazwisko pracownika)
zatrudniony/a na stanowisku

(nazwa stanowiska pracy)

w Biurze Zarzadu Gtéwnego PTTK

Niniejszym o$wiadczam, ze jako Cztonek Komisji Antymobbingowej ds. rozpatrzenia zgtoszenia
o mobbingu zobowigzuje sie — zarébwno w czasie uczestniczenia przeze mnie w pracach
Komisji, jak i po ich zakonczeniu — do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim
wszelkich informacji, powzietych w trakcie lub zwigzku z rozpatrywanym zgtoszeniem,

2t0z2oNymM Przez Pana/Panig ......cucueeeeeeeveeeverieece e e eveenees

WaArSZAWa, ANi@..ccceie i ieeiseeiieneiee e —————————a—essrbessraes
(czytelny podpis cztonka Komisji)



Zatacznik nr 4 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej Biura ZG PTTK

OSWIADCZENIE SWIADKA O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana

(imie i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a na stanowisku

(nazwa stanowiska pracy)
w Biurze Zarzadu Gtéwnego PTTK

Niniejszym oswiadczam, ze jako sSwiadek w sprawie zgtoszenia o mobbingu Pana/Pani
........................................................................................ whiesionej do Pracodawcy i rozpatrywane;j
przez powotang Komisje Antymobbingowg, zobowigzuje sie — zaréwno — w czasie sktadania
przeze mnie zeznan, jak i po rozpoznaniu zgtoszenia przez Komisje — do zachowania

w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich posiadanych w sprawie informacji.

Warszawa, dNia ....cceeeeeeeeveeevnee e eeeeesneeenes

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 5 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej Biura ZG PTTK

Charakterystyka zachowan
mobbingowych

Wedtug Kodeksu pracy, mobbing to dziatania lub zachowanie odnoszgce sie do pracownika
albo skierowane przeciwko pracownikowi, ktére polega na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika wywotujgce u niego zanizong przydatnos$é zawodowag,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu pracownikéw

(art.943§2 Kp).

Miedzynarodowa Organizacja pracy definiuje mobbing jako obraZliwe i méciwe zachowanie,
wyrazajgce sie poprzez okrutne, ztosliwe lub upokarzajace usitowania zaszkodzenia jednostce
lub grupie pracownikéw, ktérzy stajg sie przedmiotem psychicznego dreczenia. Mobbing
zawiera w sobie bezustanne uwagi lub krytyke, izolowanie osoby od kontaktow spotecznych,
plotkowanie lub rozpowszechnianie fatszywych informacji.

Lista zachowan wchodzacych w obszar zachowan mobbingowych to miedzy innymi :

|.  Dziatania wptywajgce negatywnie na procesy komunikowania sie w zaktadzie pracy

1. Ograniczanie lub utrudnianie przez przetozonego lub wspoétpracownikéw mozliwosci
wypowiadania sie;

2. State przerywanie wypowiedzi;

Reagowanie na wypowiedzi i uwagi podniesionym gtosem, krzykiem, wyzwiskami,

ublizaniem i grozbami;

Stata krytyka wykonywanej pracy, zycia zawodowego i osobistego;

Napastowanie przez telefon;

Pogrézkii grozby pisemne i ustne;

Wykonywanie ponizajacych, obrazliwych gestow, kierowanie w strone ofiary spojrzen o

fadunku emocjonalnym jednoznacznie negatywnym;

8. Operowanie jezykiem obfitujgcym w rdzinego rodzaju aluzje, unikanie jasnego
wypowiadania
sie wprost.
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Il. Dziatania negatywne wptywajace na stosunki spoteczne w zaktadzie pracy

1. Unikanie rozméw z ofiarg;

2. lzolowanie miejsca pracy pracownika, wprowadzenie zakazu kontaktowania sie ze
wspotpracownikami;

3. Zakazywanie pracownikom kontaktu z ofiarg;

4. Ignorowanie, celowe niedostrzeganie ofiary w S$rodowisku pracowniczym,
przechodzenie
obok obojetnie, traktowanie jak powietrze.

lll. Dziatania wptywajace na negatywng percepcje osoby w srodowisku pracowniczym
Obmawianie, rozsiewanie plotek, wymyslanie przezwisk;

Podejmowanie préb osmieszania i skompromitowania ofiary, réznych sfer jej zycia;
Zarty na temat zycia osobistego danej osoby;

wN e
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Parodiowanie sposobéw chodzenia, méwienia, gestéw i mimiki ofiary;

Atakowanie poglagdéw politycznych, przekonan religijnych, ogdlnie pojetego
Swiatopogladu;

Wysmiewanie i atakowanie ofiary ze wzgledu na jej narodowosé¢, kolor skéry, orientacje
seksualng

Wysmiewanie niepetnosprawnosci, kalectwa lub jakichs cech osobliwych dla ofiary;
Sugerowanie choroby psychicznej, kierowanie na badania diagnostyczne;

Zwracanie sie do ofiary z uzyciem wulgarnych przezwisk lub innych upokarzajacych,
ponizajgcych wyrazen;

Sktadanie propozycji o charakterze seksualnym.

Dziatania majace wplyw na jakos¢ sytuacji zawodowej i osobistej ofiary

Wydawanie polecen stuzbowych wymuszajgcych wykonywanie obrazliwych prac
naruszajgcych godnosé osobistg;

Fatszywe ocenianie zaangazowania w prace;

Kwestionowanie podejmowanych decyzji;

Niedawanie ofierze zadnych zadan do wykonania, by wykazaé jej zbednos¢;

Zlecanie okreslonych zadan, przy czym manifestacyjne ich odbieranie;

Wydawanie absurdalnych, sprzecznych lub bezsensownych polecen;

Przydzielanie zadan powyzej lub ponizej mozliwosci i umiejetnosci ofiary;

Przydzielanie wcigz nowych zadan z nierealnym terminem ich wykonania w celu
zdyskredytowania ofiary.

Dziatania wywierajgce szkodliwy wptyw na zdrowie ofiary

Zlecanie prac szkodliwych dla zdrowia, przewyzszajgcych fizyczne mozliwosci ofiary;
Grozenie przemoca fizyczng;

Znecanie sie fizyczne;

Przyczynianie sie do ponoszenia przez danego pracownika kosztéw;

Dziatania o podtozu seksualnym, molestowanie seksualne;

Wyrzadzanie szkdd psychicznych w miejscu pracy lub w miejscu zamieszkania ofiary.

Dane zachowanie mozna zaklasyfikowac¢ jako mobbing, jesli spetnia jeszcze
nastepujace kryteria:

. Zachowanie powtarza sie — nie jest to czyn jednorazowy i przypadkowy,

. Zachowania sg ciagte i konsekwentne,

. Zachowanie trwa przez dtuiszy okres czasu — dtugos¢ tego okresu ma charakter
indywidualny; moze to by¢ kilka tygodni, miesiecy lub nawet lat,

. Dziatanie ma charakter celowy — osoby, ktdra stosuje mobbing zdaje sobie sprawe
co robi, jest Swiadoma skutkow, jakie zachowania mobbingowe mogg wywrzeé
na obranej ofierze — i wtasnie osiggniecie tych skutkéw jest celem mobbera,

. Zachowanie zazwyczaj ma charakter terroru psychicznego; zdecydowanie rzadziej
przyjmuje sie forme agresji fizycznej,

. Dziatania wywotujg u pracownika zanizong ocene przydatnosci zawodowej,

. Powodujg ponizenie albo o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspodtpracownikdw.



Zachowanie, ktore mobbingiem nie s3:

. Jednorazowy akt ponizenia, o$mieszenia, zlekcewazenia pracownika — niezaleznie od
tego, jak niewtasciwe jest traktowanie pracownikéw/wspétpracownikow, nie mozna
klasyfikowac¢ jako mobbing,

. Uzasadniona krytyka — zwracanie uwagi pracownikowi, wskazywanie bteddw,
sugerowanie poprawy w sytuacjach nie wywigzywania sie z obowigzkow, badz
wywigzywania sie w sposob nierzetelny oraz dajacy efekty niskiej jakosci, to zachowania
jak najbardziej stuszne i lezagce w kompetencjach kadry kierowniczej,

. Konflikt — sytuacje, w ktorej ludzie sie nie lubig, wzajemnie sie konfliktujg rdéznicuje
od mobbingu fakt , iz obie strony konfliktu wzajemnie blokujg i utrudniaja realizacje
swoich celéw. Mobbing natomiast zaktada wyzszo$é osoby mobbingujgcej nad ofiarg
(autorytet, wiek, zaleznosc¢ stuzbowa, popularnosc interpersonalng itp.),

. Warunki pracy niespetniajgce wymogoéw bhp — zte warunki pracy mozna uznac¢ za
mobbing jedynie wdéwczas, gdy s3 one wymierzone wobec jednej osoby, ktéra
doswiadcza rowniez szykan w innej postaci,

. Poczucie dyskomfortu w pracy, niezadowolenie z przydzielonych obowigzkdéw, nieche¢
do realizacji wyznaczonych zadan, znudzenie praca, niespetnienie sie w pracy, brak
poczucia satysfakcji,

. Stres zwigzany z przydzielanymi obowigzkami, praca wymagajaca, trudna,

. Pocigganie pracownika do odpowiedzialnosci z powodu tamania praw pracowniczych,
niewypetnienia swoich obowigzkdw,

. Stawianie wysokich wymagan co do jakosci pracy.



