Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora nr 4/2025
z dnia 28.05.2025 r.

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

§1

Celem procedury antymobbingowej jest wspieranie dziatan sprzyjajgcych budowaniu

pozytywnych relacji pomiedzy pracownikami oraz ich ochrona przed wystgpieniem

mobbingu w miejscu pracy, a takze budowanie poczucia odpowiedzialnosci za poprawng
komunikacje oraz dobrg wspétprace, jak rowniez ustalenie zasad rozpatrywania zgtoszen

i prowadzenia postepowan wyjasniajgcych.

Przedmiotem procedury jest okreslenie sposéb i form przeciwdziatania mobbingowi oraz

szczegéiowa procedura dotyczgca przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego

w przypadku zgfoszenia mobbingu.

Do stosowania procedury sg zobowigzani wszyscy pracownicy niezaleznie od

zajmowanego stanowiska czy petnionej funkcji, z uwzglednieniem Dyrektora.

Pracodawca prowadzi aktywng dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi w miejscu pracy,

polegajacg w szczegdlnosci na:

a) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majgcych na celu przeciwdziatanie
mobbingowi,

b) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu,

c) udzielania niezbednej pomocy ofiarom mobbingu.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) mobbingu — nalezy przez to rozumiec dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie  pracownika lub  wyeliminowanie z  zespotu
wspotpracownikdw,

b) molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozgdane zachowanie, ktérego celem
flub skutkiem jest naruszenie godnosci i stworzenie zastraszajgcego, wrogiego,
ponizajgcego, upokarzajgcego lub obrazliwego srodowiska,

c) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Il Liceum Ogoélnoksztatcgce z Oddziatami
Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Rybniku,

d) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ procedure antymobbingowa, ktéra zawiera
przepisy regulujgce postepowanie w sprawie mobbingu i molestowaniu,

e) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Il Liceum Ogélnoksztatcgce z Oddziatami
Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Rybniku reprezentowane przez
Dyrektora lub osobe zastepujaca,




¢

f} pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgca w stosunku pracy

z I Liceum Ogdlnoksztatcgcym z Oddziatami Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza
Modrzewskiego w Rybniku,

g) komisji — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez pracodawce
do rozpatrywania skarg o mobbing lub molestowanie (komisja antymobbingowa),

h) postepowaniu wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumieé postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem,

i) zgtoszeniu —nalezy przez to rozumieé zawiadomienie dotyczace mobbingu ztozone na
pismie zgodnie z zapisami procedury.

§2
Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychicznej lub
fizycznej. Na réwni z mobbingiem traktowane s3g niedopuszczalne zachowania
o charakterze molestowania. Kazdorazowo uzyty zwrot ,mobbing” w dalsze] czesci
procedury oznacza réwniez molestowanie.
Obowigzkiem kazdego pracownika jest przeciwdziatanie zachowaniom noszgcym cechy
mobbingu, jak réwniez informowanie pracodawcy o wystgpieniu w 1l Liceum
Ogélnoksztatcgcym z Oddziatami Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego
w Rybniku tego zjawiska w kazdej formie.
Wszelkie zachowania majgce cechy mobbingu lub tez stwarzanie sytuacji zachecajgcej
do takich zachowan, ktére zostang udowodnione mogg by¢ traktowane przez
pracodawce jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
W przypadku uznania informacji przedstawionych w zgtoszeniu za prawdziwe i uznania,
ze opisane dziatania mogly mieé charakter mobbingu, wobec sprawcy lub sprawcéw
mobbingu pracodawca stosuje sankcje przewidziane przepisami prawa pracy,
w szczegolnosci moze:
a) przenie$é sprawce mobbingu na inne stanowisko pracy,
b) zastosowac kare upomnienia lub nagany,
c) w razacych przypadkach rozwigzan stosunek pracy na podstawie art. 52 kodeksu
pracy,
d) w zakresie dotyczgcym nauczycieli zainicjowad postepowanie dyscyplinarne na
podstawie przepiséw ustawy Karta Nauczyciela.

§3

Pracownik, ktory uwaza, ze jest lub byl poddany dziataniom majgcym charakter
mobbingu, fakt taki powinien niezwiocznie zgtosi¢ Dyrektorowi lub pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe. Zgtoszenie to powinno nastgpi¢ w formie pisemnej
i by¢ dostarczone osobiscie, pocztg tradycyjng lub w formie ustnej. W przypadku
zgtoszenia w formie ustnej osoba odbierajgca zgtoszenie zobowigzana jest sporzadzi¢ na
te okoliczno$¢ notatke stuzbowg, ktdéra nastepnie podpisywana jest przez
sporzgdzajgcego oraz zglaszajgcego.
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W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora, organem wiasciwym do rozpatrzenia
sprawy, a takze w sprawie powotania komisji oraz wymierzenia ewentualnej sankcji dla
sprawcy mobbingu, jest organ prowadzacy !l Liceum Ogolnoksztatcgce z Oddziatami
Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Rybniku.

W ramach postepowania wyjasniajacego konieczna jest proba polubownego rozwizzania
sprawy poprzez przeprowadzenie mediacji pomiedzy skarzgcym a pracownikiem
obwinianym o stosowanie mobbingu, w obecnosci osoby wyznaczonej przez Dyrektora.
W sprawach, w ktérych Dyrektor jest osobg obwiniong, mediacja jest prowadzona
z udziatem osoby wskazanej przez organ prowadzgcy. Z mediacji nalezy sporzgdzi¢
protokét podpisany przez wszystkie strony. Skarzgcy ma prawo odmdwi¢ wziecia udziatu
w mediacji.

W informacji, o ktérej mowa w ust. 1, powinien znalez¢ sie opis zaistniatej sytuadji,
a takze wskazanie osoby lub o0séb podejmujgcych dziatania mobbingowe. Dodatkowo
wskazane informacje powinny by¢ uprawdopodobnione, a w razie mozliwosdci do
ztozonych dokumentdéw zatgczone powinny by¢ dowody na poparcie wskazanych
okolicznosci. Osoba sktadajgca wniosek moze dodatkowo wskaza¢ osobe bedacy
przedstawicielem pracownika w pracach komisji, o ktérej mowa w § 4. Informacja
powinna bv(¢ podpisana i opatrzona datg. Brak tych informacji moze skutkowal
odrzuceniem wniosku — decyzje w tej sprawie podejmuje pracodawca lub inna
wyznaczona przez Dyrektora osoba. W sprawach, w ktérych Dyrektor jest osobg
obwiniong, decyzje podejmuje osoba wskazana przez organ prowadzacy.

Zgtoszenie mobbingu dokonywane w zle] wierze moze by¢ potraktowane jako
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, co moze by¢ podstawg do
zastosowania przez pracodawce kary porzagdkowej lub rozwigzania umowy o prace.

§4
W sytuacji, gdy do mediacji nie doszio aibo mediacje nie doprowadzg do polubownego
rozwigzania sprawy, Dyrektor powotuje komisje. W skitad komisji wchodza:
a) przedstawiciel pracodawcy wskazany przez Dyrektora lub — w przypadku skargi na
Dyrektora — przedstawiciel organu prowadzgcego wskazany przez Prezydenta Miasta,
h) przedstawiciel skarzacego oraz przedstawiciel pracownika obwinianego o stosowanie
mobbingu, a w przypadku braku ich wskazania — co najmniej dwdch przedstawicieli
pracownikow wskazanych przez Dyrektora lub - w przypadku skargi na Dyrektora - co
najmniej dwoch przedstawicieli organu prowadzacego, wskazanych przez Prezydenta
Miasta.
Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing, Swiadkowie ani
bezposredni przefozony skarigcego sie pracownika. Czionek komisji skfada pisemne
o$wiadczenie, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 5 dni roboczych od dnia powotania.
Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny.
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5. Po wystuchaniu skarzgcego, pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu,
Swiadkéw oraz rozpatrzeniu dowodéw przez nich przedtozonych, komisja dokonuje
oceny zasadnosci skargi.

6. Komisja sporzadza protokét koricowy, ktéry obejmuje w szczegdlnosci:

a) tresc zgloszenia,

b} ustalenia faktyczne,

c} dowody w sprawie — jedli zostaty wskazane i stanowig materiat dowodowy
w postepowaniu wyjasniajgcym,

d) ocene zasadnosci zgtoszenia,

e) tres$¢ zdania odrebnego — jezeli zostato ztozone do protokotu przez ktéregokolwiek
z cztonkéw komisji,

f) rekomendacje dotyczace dziatan, jakie powinny zosta¢ podjete w stosunku do
sprawcy przez pracodawce.

7. Protokdt koricowy jest sporzgdzany przez komisje w terminie 7 dni roboczych od
zakoniczenia postepowania wyjasniajgcego, chyba ze szczegblne okolicznosci zwigzane
z charakterem sprawy, takie jak jej ztozonos¢ lub koniecznos¢ uwzglednienia duzej liczby
dokumentow i informacji, powodujg potrzebe wydtuzenia terminu do 14 dni roboczych.

8. Komisja powinna dokona¢ oceny zasadnosci skargi nie pdzniej niz w ciggu miesigca od
daty rozpoczecia postepowania.

9. W oprzypadku, kiedy niemozliwe jest wystuchanie skarzacego Ilub obwinionego
0 stosowanie mobbingu, komisja powinna zakonczyé postepowanie w terminie 5 dni
roboczych od dnia uzyskania pisemnych wyjasnien. Jezeli komisja nie ma mozliwosci
uzyskania pisemnych wyjasnien skarzgcego lub obwinionego o stosowanie mobbingu,
koniczy postepowanie opierajgc ocene zasadnosci skargi na dotychczas zebranych
dowodach i informacjach.

10. Cztonkom komisji na czas pracy w komisji pracodawca udziela zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

11. Obstuge administracyjng posiedzen komisji zapewnia przedstawiciel pracodawcy, ktéry
w szczeg6lnosci:

a) protokotuje posiedzenia komisji,

b) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonymi postepowaniami,

c) przechowuje protokoly z posiedzert komisji oraz ocene zasadnosci skargi
sporzadzong przez komisje.

§5
W przypadku uznania skargi za zasadng pracodawca niezwlocznie podejmuje dziatania
zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich ponownemu
wystgpieniu,




§6
1. W trakcie podejmowania dziatart wynikajgcych z tresci procedury beda przetwarzane
dane osobowe osoby zglaszajgcej, osoby ktérej dotyczy zgloszenie, jak réwniez
ewentualnych swiadkéw.

2. Dane zawarte w materiatach i dokumentach w postepowaniu wyjasniajgcym moga
zawiera¢ zaréwno dane osobowe zwykte jak i dane osobowe szczegdlnej kategorii, ktére
podlegajg stosownej ochronie przewidzianej w przepisach o ochronie danych
osobowych.

3. Przetwarzanie danych osobowych w wyniku prowadzenia postepowania wyjasniajgcego
odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie oraz regulacjami
wewnetrznymi, w tym w szczegélnosci na podstawie Rozporzgdzenia 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 (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

4. Informacja na temat przetwarzania danych osobowych (klauzula informacyjna)
w zakresie stosowania procedury stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

5. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z postepowaniem wyjasniajgcym
zobowigzane sg do posiadania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
nadanych przez Dyrektora.

§7
Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznac sie z procedurg i ztozy¢ stosowne o$wiadczenie.
Wzér oéwiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do procedury. Podpisane oswiadczenie
pracodawca dotgcza do akt osobowych pracownika.

§8

Pracodawca raz w roku dokonuje oceny funkcjonowania i realizacji procedury.
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Zatgczniki:

1. Oswiadczenie cztonka Komisji

2. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg antymobbingowa




