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Dyrektora Zespolu Szkol im. Jana Pawla I w Ulanie-Majoracie [RCICEUIE
2024

w sprawie wprowadzenia procedury antymobbingowej

zarzadza sig¢, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ dokument ,,Procedura antymobbingowa w Zespole Szkol im. Jana

Pawta II w Ulanie-Majoracie”, stanowiacy zalgceznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1) Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu
w Zespole Szkot im. Jana Pawta II w Ulanie-Majoracie.
2) Procedura antymobbingowa ma na celu w szczegdlnosci:
a) przeciwdziatanie mobbingowi,
b) podejmowanie dzialan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkdéw stwierdzonych
przypadkéw mobbingu,

¢) umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych miedzy pracownikami.

§3
Kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig procedury
antymobbingowej oraz jej przestrzegania. Znajomos$¢ procedury potwierdza wlasnorecznym

podpisem w o$wiadczeniu, ktore stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzqdzenia.

§4
Niniejsze zarzadzenie (wraz z zatacznikami) podlega ogtoszeniu poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen w budynku szkoty oraz na stronie internetowej szkoty:

https://zsulanmajorat.pl

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19.12.2024 r.




PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
w Zespole Szkol im. Jana Pawla II w Ulanie-Majoracie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

1. Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdzialania zjawisku mobbingu
w Zespole Szkot im. Jana Pawta II w Ulanie-Majoracie

2. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczegdlnosci:

a) przeciwdziatanie mobbingowi;

b) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkéw stwierdzonych

¢) przypadkéw mobbingu;

d) umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych migdzy pracownikami.

§2.

I[lekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1. mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwaltym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikdéw; za mobbing uznaje si¢ rowniez zachowania
dyskryminacyjne o opisanych powyzej cechach, odnoszace si¢ bezposrednio lub posrednio
do warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony, kontrakt albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

2. Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisja” — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny
organ kolegialny, powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing; w
przypadku, gdy osoba podejrzang o mobbing jest pracodawca, Komisj¢ powoluje na
wniosek pracownika Rada Pedagogiczna;

3. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkol im. Jana Pawta I1 w Ulanie-Majoracie
reprezentowany przez Dyrektora;

4. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe pozostajaca w stosunku pracy
z Zespotem Szkét im. Jana Pawta I1 w Ulanie-Majoracie reprezentowany przez Dyrektora, a
w stosunku do Dyrektora — Woéjta Gminy Ulan-Majorat.

Rozdzial 11

Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 3.

W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca podejmuje dzialania prewencyjno
— zapobiegawcze, polegajace w szczegolnosei na:
a) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia spotecznego, postaw i
zachowan w relacjach migdzy pracownikami, w tym z przetozonymi;
b) dziataniu zapobiegawczym w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
1



d)

mobbingu, metod zapobiegania jego wystgpowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia;
zapewnieniu kazdemu pracownikowi dostepu do szkolen w celu zapobiegania mobbingowi
oraz ochrony przed mobbingiem;

monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania procedur antymobbingowych

w praktyce.

Rozdzial II1

Postepowanie antymobbingowe

§ 4.

Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢ pisemnie,
w formie skargi do Dyrektora, a jezeli sprawa dotyczy Dyrektora, to do Wicedyrektora,
ktory na najblizszej radzie pedagogicznej wnioskuje o powotanie Komisji.

Skarga powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznal za mobbing;

opis niepozadanych zachowan i ewentualne dowody, badZz s$wiadkéw na poparcie
przytoczonych okolicznos$ci;

wskazanie pracownika lub pracownikéw, ktérzy w opinii skarzacego pracownika dopuscili
si¢ wobec niego mobbingu;

date i podpis pracownika.

Skarga o ktoérej mowa w ust. 2, nie jest skarga w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572 t.j. ze
zm.).

Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania w kazdym przypadku dokonania zgloszenia.
Pracodawca podejmuje dziatania réwniez w kazdym przypadku uzyskania informacji
o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego zrédta niz skarga.

§5.

Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja w sktadzie:

dyrektor lub wicedyrektor — przewodniczacy;

psycholog lub pedagog szkolny — cztonek;

przedstawiciel zwigzkow zawodowych dziatajacych w szkole - czlonek;

wskazany przez skarzacego pracownik szkoty — cztonek.

Zwiazki zawodowe oraz skarzacy wskazuja cztonkoéw do sktadu Komisji w ciggu pieciu dni
roboczych od dnia pisemnego powiadomienia. Bezskuteczny uplyw tego terminu oznacza
rezygnacje z mozliwosci zgloszenia czlonka.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing;

osoba bedaca malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie —
ktorejkolwiek z osob, ktorych to postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt a-b, Dyrektor wyznacza inny sktad Komisji.

Jesli pracodawca jest podejrzany o mobbing, czlonkow Komisji wyznacza Rada
Pedagogiczna.

Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji takze z innych uzasadnionych przyczyn.
Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciagu 7 dni roboczych od dnia powolania komisji.
Komisja powinna zakonczy¢ postgpowanie w sprawie skargi o mobbing w terminie 14 dni
od daty jej powolania. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze przedtuzy¢ termin
zakonczenia postepowania na czas okreslony. Przewodniczacy Komisji powiadamia
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

skarzacego 1 osobe, badz osoby, ktérych skarga dotyczy, o planowanym terminie
zakonczenia postgpowania.

Na pierwszym posiedzeniu Komisji przewodniczacy i czlonkowie skladajg oswiadczenia
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do procedury antymobbingowe;j.

Komisja obraduje na posiedzeniach, zwolywanych przez przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania. Z kazdych posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokol,
podpisywany przez przewodniczacego i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji, ktorego
wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do procedury antymobbingowe;.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny. Przewodniczacy i cztonkowie Komisji,
a takze inne osoby uczestniczgce w postepowaniu, rozpatruja skarge z zachowaniem zasad
bezstronnosci oraz majg obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w jego
toku informacji. :

Na wniosek Komisji, przelozeni majg obowigzek udzieli¢ wszelkiej dostepnej prawnie
pomocy w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywanej skargi.

Po wysluchaniu skarzacego i osoby obwinianej o stosowanie mobbingu oraz ewentualnych
Swiadkow, a takze rozpatrzeniu zgromadzonych dowoddéw, Komisja dokonuje oceny
zasadnosci skargi, formutuje wnioski i ewentualne rekomendacje w zakresie niezbednych
dziatan.

Przewodniczacy Komisji albo wyznaczona przez niego osoba informuje strony o podjete]
przez Komisje decyzji o zasadnosci skargi w terminie 3 dni roboczych od dnia jej podjecia.
Pracodawca udziela przewodniczacemu i cztonkom Komisji oraz $wiadkom zwolnienia
z zaje¢ stuzbowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi o
mobbing.

Obstuge organizacyjna posiedzen Komisji zapewnia sekretariat szkoly.

§ 6.

W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich powtorzeniu, a takze do
udzielenia pomocy i wsparcia skarzacemu pracownikowi. W przypadku, kiedy skarga dotyczy
Dyrektora powiadamia o decyzji przetozonego (pracodawceg).

o

(U8)

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§7.

Wicedyrektor oraz Sekretarz szkoly odpowiednio zapoznaja podleglych pracownikow
z procedurg antymobbingowa w terminie 30 dni od dnia ich wprowadzenia.

Fakt zapoznania z procedura antymobbingowa potwierdza o$wiadczenie, skladane wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do procedury antymobbingowej, ktére przechowuje si¢
w aktach osobowych pracownika.

Nowoprzyjmowani pracownicy sq zapoznawani z procedura antymobbingowa bezposrednio
przed nawigzaniem stosunku pracy z zastosowaniem ust. 2.

§8

1. Pracodawca doklada szczegdlnej starannosci aby procedura zgloszen mobbingu oraz zwiazane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwity nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnily ochrong
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poufnosci tozsamosci skarzacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz oséb trzecich
wskazanych w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich oséb.

Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszenia, podejmowania dzialah nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych 0sob, o ktérych mowa w ust. 1, moga byé dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie od administratora danych.

Osoby upowaznione zobowigzane s3 do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Dane osobowe skarzgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i zebrane materiaty
(dokumenty) oraz oséb trzecich, pozwalajace na ustalenie ich tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za ich zgodg odebrang na pi$mie (odnotowana
w protokole lub odrgbnym o$wiadczeniu).

Powyzszego przepisu nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy skarga.

Po otrzymaniu zgloszenia (skargi) dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia i podjeciem dziatan
nastgpczych przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§9.

Procedura bedzie w rejestrze zarzadzen, dostepna dla pracownikéw i zainteresowanych.



Zalacznik nr 1 do procedury antymobbingowej w Zespole Szk6t im. Jana Pawla IT w Ulanie-Majoracie

Ulan-Majorat, dn. .......cccceeveeeeieennnnne. r.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

o braku konfliktu intereséw

W zwiazku z powolaniem mnie w sktad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujgcej skarge o
mobbing, ztozong przez:

(data zlozenia skargi)
oswiadczam, ze:
1. nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie —zadnej
z 0s0b, ktorych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim
2. nie jestem bezposrednim przelozonym skarzacego
‘3. nie jestem bezposrednim przetozonym osoby oskarzanej o mobbing
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;
4. zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwiazku z prowadzonym

postepowaniem.

(podpis cztonka Komisji)

n



Zalgcznik nr 2 do procedury antymobbingowej Zespole Szkét im. Jana Pawta II w Ulanie-Majoracie

WZOR
PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczacego skargi ztozonej przez pracownika:

(imig¢ i nazwisko)

zatrudnionego w Zespole Szko6t im. Jana Pawta IT w Ulanie-Majoracie na stanowisku:

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w skladzie:

L. Pan/Pani......................oeeeceeee. — Przewodniczgey komisii;
2.Pan/Pani................ooeeeeeeeeee o — CZhONEK kOmSji;
3.Pan/Pani................oceeee . — cZhODEK komisji;
4. Pan/Pani......................eee e — cZhonek komisji;
S5.Pan/Pani..................o e — cZhOnek komiisji

W toku przeprowadzonego postgpowania podjeta nastepujace czynnosci:



T me—

Uwagi cztonka komisji:

(miejscowosc¢ 1 data sporzadzenia protokotu)



Zalacznik nr 3 do procedury antymobbingowej w Zespole Szk6t im. Jana Pawta I w Ulanie-Majoracie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem sig¢ z trescig procedury antymobbingowej w Zespole Szko6l im. Jana
Pawta II w Ulanie-Majoracie, wprowadzong Zarzadzeniem Nr 2/2024/2025 Dyrektora Szkoty dnia
19.12.2024 1.

Lp. Nazwisko i imie nauczyciela Podpis




Zalacznik nr 4 do procedury antymobbingowej Zespole Szk6t im. Jana Pawla I w Ulanie-Majoracie

NADANIE UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie Art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy i na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych -RODO)

UPOWAZNIAM

IMIQ 1 NAZWISKO: ...ttt e e

S AT OIS KO: - .ttt e e

do przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust.2 RODO tj. danych szczegdlnych
kategorii oraz innych danych osobowych w dowolnej formie, w zakresie rozpatrzenia skargi
antymobbingowe;j.

Upowaznienie wydaje si¢ na czas pracy komisji antydopingowej: od .................. do o

lecz nie pdzniej niz do czasu wygasniecia podstawy zatrudnienia, przy czym Administrator posiada
uprawnienie do jego odwotania w kazdej chwili.

Miejscowosé, data i podpis osoby dziatajacej w imieniu Data i podpis osoby ktorej dotyczy upowaznienie
Administratora

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie Art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. — Kodeks pracy ina podstawie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych -RODO)

ODWOLUJE UPOWAZNIENIE zdnia...................... dla:

IMig 1 NAZWISKO: ..o,

S AN OWIS KO .« ettt e e

Micjscowosé, Data i podpis osoby dzialajacej w imieniu Administratora



Zatacznik nr 5 do procedury antymobbingowej Zespole Szkdt im. Jana Pawla 11 w Ulanie-Majoracie

Imig i nazwisko pracownika /
cztonka komisji antymobbingowej

Stanowisko

Oswiadczenie o znajomoSci Polityki Ochrony Danych Osobowych
oraz o zachowaniu przetwarzanych danych w tajemnicy

Oswiadczam, iz zostalem/zostalam zapoznany/zapoznana z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych osobowych
(Dz. U. UE L. 2016. 119.1), a takze z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) i innymi aktami wykonawczymi oraz z wdrozong
zarzadzeniem Nr 2/2024/2025 z dnia 19.12.2024 r. Polityka Ochrony Danych Osobowych.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych, do ktérych mam lub
bed¢ mial/miala dostep podczas wykonywania przez mnie obowigzkéw jako czlonka komisji
antymobbingowej i bezterminowo po zakonczeniu pracy w tej komisji.

Niniejsze zobowiazanie nie dotyczy informacji poufnych, ktérych ujawnienie organom sadowym
lub administracyjnym oraz innym podmiotom i organom panstwowym jest wymagane przez
bezwzglednie obowiazujace przepisy prawa.

Data i czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



Zalacznik nr 6 do procedury antymobbingowej Zespole Szk6t im. Jana Pawla IT w Ulanie-Majoracie

Szczegdtowa klauzula informacyjna
Przetwarzanie danych w zwiazku z praca komisji antymobinngowej w celu rozpatrzenia skargi w zwiazku z
podejrzeniem stosowania mobbingu

l.Administratorem Danych Osobowych jest Zespét Szko6t im. Jana Pawta II w Ulanie-Majoracie, Ulan-Majorat 53, 21-
307 Ulan-Majorat, Kontakt: tel: 83 3518085, e-mail: zs.ulan@ulanmajorat.pl

2.Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych. Kontakt za pomoca e-mail: iod@rodokontakt.pl
3.Dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia skargi w zwiazku z podejrzeniem stosowania mobbingu

4.Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest:

a) obowiazek prawny ciazacy na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 943  ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

b) ochrona zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotyczg - art. 6 ust. 1 lit. d) RODO

¢) przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen -art. 6 ust. 1 lit. f) RODO

5 .Dane osobowe bedg przetwarzane przez czas wynikajacy z przypisanej wlasciwej kategorii archiwalnej akt sprawy

6. Podane dane osobowe mogg zosta¢ przekazane jedynie uprawnionym podmiotom lub organom publicznym na
podstawie przepisow prawa

7. Osobom, ktérych dane sg przetwarzane przystuguja nastgpujace prawa wzgledem ich danych osobowych:
a) do dostepu b) do sprostowania, ¢) do ograniczenia przetwarzania, d) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych

8. Dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania.
9. Dane osobowe nie beda przetwarzane poza UE.

10. Podanie danych osobowych jest warunkiem ustawowym- w zakresie wymaganym przepisami prawa. Konsekwencja
niepodania danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia sprawy

Podstawy prawne:

* Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych)

» Ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych

* Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. — Kodeks pracy

11




