Przedszkole nr 14

im. Janusza Korczaka

44-206 Rybnik, ul. Slaska 14

\ / Tel.32/739-32-40; 535 535 773; e-mail: 214235711'@@1(/2.2[
P14.021.3.2025

W Rybniky

ZARZADZENIE nr 06/2025

Dyrektora Przedszkola nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku
z dnia 08 maja 2025r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Procedury antymobbingowe;j”
na podstawie: art.943§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. KP (Dz.U.2025.0.277 t..)

zarzadzam, co nastepuje

81
Wprowadzam ,,Procedur¢ antymobbingowa”, ktorej tres¢ stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.
§2
Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre$cig Procedury antymobbingowe;j.
§3

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig-Procedury antymobbingowej zaopatrzone w podpis
pracownika i date dotacza si¢ do akt osobowych do czeSci B. Wzor o$wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 3 do Procedury antymobbingowej.

84
Pracodawca zobowigzuje wszystkich pracownikow do przestrzegania Procedury
antymobbingowej pod grozbg konsekwencji stuzbowych przewidzianych prawem.

85

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bede osobiscie.

§6
Traci moc Zarzadzenie dyrektora nr 7/2017 z dnia 16.03.2017r.

87

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Henrietta Front-Sikora
Dyrektor Przedszkola nr 14
im. Janusza Korczaka w Rybniku


mailto:p14rybnik@wp.pl

Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 6/2025

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

§ 1.

Celem procedury antymobbingowej jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu

pozytywnych relacji pomigdzy pracownikami oraz ich ochrona przed wystapieniem

mobbingu w miejscu pracy, a takze budowanie poczucia odpowiedzialno$ci za poprawnag
komunikacj¢ oraz dobra wspotprace, jak rowniez ustalenie zasad rozpatrywania zgloszen

i prowadzenia postgpowan wyjasniajgcych.

Przedmiotem procedury jest okreslenie sposob i form przeciwdziatania mobbingowi oraz

szczegblowa procedura dotyczaca przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego

w przypadku zgloszenia mobbingu.

Do stosowania procedury sa zobowigzani wszyscy Ppracownicy niezaleznie od

zajmowanego stanowiska czy petnionej funkcji, z uwzglednieniem Dyrektora.

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

polegajaca w szczeg6lnosci na:

a) podejmowaniu dziatan prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie
mobbingowi,

b) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego
zaprzestania mobbingu,

C) udzielania niezbgdnej pomocy ofiarom mobbingu.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie = pracownika lub  wyeliminowanie @z  zespolu
wspotpracownikow,

b) molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnos$ci 1 stworzenie zastraszajacego, wrogiego,
ponizajacego, upokarzajacego lub obrazliwego srodowiska,

C) przedszkolu - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 14 im. Janusza Korczaka
w Rybniku,

d) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ antymobbingowa, ktora zawiera
przepisy regulujace postgpowanie w sprawie mobbingu i molestowaniu,

e) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 14 im. Janusza Korczaka
w Rybniku reprezentowane przez Dyrektora lub osobe zastgpujaca,

f) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajagcg w stosunku pracy
z Przedszkolem nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

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



h) postgpowaniu wyjasniajacym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie prowadzone
W zwigzku ze zlozonym zgloszeniem,

i) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zawiadomienie dotyczgce mobbingu ztozone na
pismie zgodnie z zapisami procedury.

§2.

Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychicznej lub

fizycznej. Na roéwni z mobbingiem traktowane sg niedopuszczalne zachowania

o0 charakterze molestowania. Kazdorazowo uzyty zwrot , mobbing” w dalszej czgsci

procedury oznacza rowniez molestowanie.

Obowigzkiem kazdego pracownika jest przeciwdziatanie zachowaniom noszacym cechy

mobbingu, jak réwniez informowanie pracodawcy o wystgpieniu W Przedszkolu nr 14

im. Janusza Korczaka w Rybniku tego zjawiska w kazdej formie.

. Wszelkie zachowania majgce cechy mobbingu lub tez stwarzanie sytuacji zachgcajacej

do takich zachowan, ktore zostang udowodnione moga by¢ traktowane przez pracodawceg

jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

W przypadku uznania informacji przedstawionych w zgloszeniu za prawdziwe i Uznania,

ze opisane dziatania mogly mie¢ charakter mobbingu, wobec sprawcy lub sprawcow

mobbingu pracodawca stosuje sankcje przewidziane przepisami prawa pracy,

W szczegblnosci moze:

a) przenies¢ sprawce mobbingu na inne stanowisko pracy,

b) zastosowac kar¢ upomnienia lub nagany,

€) w razacych przypadkach rozwigzan stosunek pracy na podstawie art. 52 kodeksu
pracy,

d) w zakresie dotyczacym nauczycieli zainicjowaé postgpowanie dyscyplinarne na
podstawie przepisow ustawy Karta Nauczyciela.

8 3.

Pracownik, ktory uwaza, ze jest lub byl poddany dzialaniom majacym charakter
mobbingu, fakt taki powinien niezwtocznie zglosi¢ Dyrektorowi lub pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe. Zgloszenie to powinno nastgpi¢ w formie pisemnej
i by¢ dostarczone osobiscie, poczta tradycyjng lub w formie ustnej. W przypadku
zgloszenia w formie ustnej osoba odbierajaca zgloszenie zobowigzana jest sporzadzi¢ na
te okolicznos¢ notatke stuzbowa, ktora nastepnie podpisywana jest przez sporzadzajacego
oraz zgltaszajacego.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora, organem wtasciwym do rozpatrzenia
sprawy, a takze w sprawie powolania komisji oraz wymierzenia ewentualnej sankcji dla
sprawcy mobbingu, jest organ prowadzacy Przedszkole nr 14 im. Janusza Korczaka
w Rybniku.

W ramach postepowania wyjasniajacego konieczna jest proba polubownego rozwigzania
sprawy poprzez przeprowadzenie mediacji pomigdzy skarzacym a pracownikiem
obwinianym o stosowanie mobbingu, w obecnosci 0soby wyznaczonej przez Dyrektora.



W sprawach, w ktorych Dyrektor jest osobg obwiniong, mediacja jest prowadzona
z udziatem osoby wskazanej przez organ prowadzacy. Z mediacji nalezy sporzadzic
protokot podpisany przez wszystkie strony. Skarzacy ma prawo odmowi¢ wziecia udziatu
w mediacji.

4. W informacji, o ktérej mowa w ust. 1, powinien znalez¢ si¢ opis zaistnialej sytuacji,
a takze wskazanie osoby lub 0s6b podejmujgcych dziatania mobbingowe. Dodatkowo
wskazane informacje powinny by¢ uprawdopodobnione, a w razie mozliwosci do
ztozonych dokumentéw zataczone powinny by¢ dowody na poparcie wskazanych
okolicznosci. Osoba skladajaca wniosek moze dodatkowo wskaza¢ osobe bedaca
przedstawicielem pracownika w pracach komisji, o ktérej mowa w 8 4. Informacja
powinna by¢ podpisana i opatrzona datg. Brak tych informacji moze skutkowaé
odrzuceniem wniosku — decyzje w tej sprawie podejmuje pracodawca lub inna
wyznaczona przez Dyrektora osoba. W sprawach, w ktorych Dyrektor jest osoba
obwiniong, decyzje podejmuje osoba wskazana przez organ prowadzacy.

5. Zgloszenie mobbingu dokonywane w ztej wierze moze by¢ potraktowane jako naruszenie
podstawowych obowigzkoéw pracowniczych, co moze by¢ podstawg do zastosowania
przez pracodawce kary porzadkowej lub rozwigzania umowy o praceg.

§4.

1. W sytuacji, gdy do mediacji nie doszto albo mediacje nie doprowadzg do polubownego
rozwigzania sprawy, Dyrektor powotuje komisjg¢. W sktad komisji wchodza:

a) przedstawiciel pracodawcy wskazany przez Dyrektora lub — w przypadku skargi na
Dyrektora — przedstawiciel organu prowadzacego wskazany przez Prezydenta Miasta,

b) przedstawiciel skarzgcego oraz przedstawiciel pracownika obwinianego o stosowanie
mobbingu, a w przypadku braku ich wskazania — co najmniej dwdch przedstawicieli
pracownikdéw wskazanych przez Dyrektora lub - w przypadku skargi na Dyrektora -
co najmniej dwoch przedstawicieli organu prowadzacego, wskazanych przez
Prezydenta Miasta.

2. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing, swiadkowie
ani bezposredni przetozony skarzacego si¢ pracownika. Cztonek komisji sktada pisemne
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

3. Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciggu 5 dni roboczych od dnia powotania.

4. Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny.

5. Po wystuchaniu skarzacego, pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu, $wiadkoéw
oraz rozpatrzeniu dowodow przez nich przedtozonych, komisja dokonuje oceny
zasadnos$ci skargi.

6. Komisja sporzadza protokot koncowy, ktéry obejmuje w szczegdlnosci:

a) tre$¢ zgloszenia,

b) ustalenia faktyczne,

c) dowody w sprawie — jeSli zostaly wskazane i stanowig material dowodowy
W postepowaniu wyjasniajacym,

d) oceng zasadnosci zgloszenia,

e) tres¢ zdania odrgbnego — jezeli zostato ztozone do protokotu przez ktoregokolwiek
z cztonkow komisiji,



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

7. Protokot koncowy jest sporzadzany przez komisje W terminie 7 dni roboczych od
zakonczenia postepowania wyjasniajacego, chyba ze szczegolne okolicznosci zwigzane
Z charakterem sprawy, takie jak jej ztozono$¢ lub konieczno$¢ uwzglednienia duzej
liczby dokumentéw i informacji, powodujg potrzebe wydluzenia terminu do 14 dni
roboczych.

8. Komisja powinna dokonaé oceny zasadno$ci skargi nie poézniej niz w ciggu miesigca od
daty rozpoczgcia postgpowania.

9. W przypadku, kiedy niemozliwe jest wystuchanie skarzacego lub obwinionego
0 stosowanie mobbingu, komisja powinna zakonczy¢ postgpowanic W terminie 5 dni
roboczych od dnia uzyskania pisemnych wyjasnien. Jezeli komisja nie ma mozliwo$ci
uzyskania pisemnych wyja$nien skarzgcego lub obwinionego o stosowanie mobbingu,
konczy postgpowanie opierajac ocen¢ zasadno$ci 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, ktory
w szczeg6lnoscei:

a) protokotuje posiedzenia komisji,

b) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonymi postgpowaniami,

) przechowuje protokoty z posiedzen komisji oraz ocen¢ zasadnosci skargi sporzadzong
przez komisje.

8§5.

W przypadku uznania skargi za zasadng pracodawca niezwlocznie podejmuje dziatania
zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich ponownemu
wystapieniu.

8§ 6.

1. W trakcie podejmowania dzialan wynikajacych z tresci procedury beda przetwarzane
dane osobowe osoby zglaszajacej, osoby ktorej dotyczy zgloszenie, jak rowniez
ewentualnych §wiadkow.

2. Dane zawarte w materialach i dokumentach w postepowaniu wyjasniajacym moga
zawiera¢ zarowno dane osobowe zwykte jak i dane osobowe szczegdlnej kategorii, ktore
podlegaja stosownej ochronie przewidzianej w przepisach 0 ochronie danych osobowych.

3. Przetwarzanie danych osobowych w wyniku prowadzenia postepowania wyjasniajacego
odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa w tym zakresie oraz
regulacjami wewnetrznymi, w tym w szczegdlnoSci na podstawie Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie



swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0g0lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

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

5. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z postgpowaniem wyjasniajgcym
zobowigzane s3 do posiadania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
nadanych przez Dyrektora.

87.

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznaé si¢ z procedurg i zlozy¢ stosowne o$wiadczenie.
Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 do procedury. Podpisane os$wiadczenie
pracodawca dotgcza do akt osobowych pracownika.

§8
Pracodawca raz w roku dokonuje oceny funkcjonowania i realizacji procedury.



Zakacznik nr 1 do Procedury Antymobbingowej
obowigzujacej w Przedszkolu nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Rybnik, dnia ....................... r.

(imig, nazwisko cztonka komisji)

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI

W zwigzku z powotaniem na cztonka komisji w celu przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego 0swiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

nie jestem osobg wskazang w przedmiotowym zgloszeniu, jako sprawca mobbingu,

nie pozostaje z osobami zainteresowanymi w zwigzku malzenskim, stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia ani nie jestem zwigzany/zwigzana z tytutlu
przysposobienia, opieki i kurateli,

nie zachodza zadne inne znane mi okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci co do
mojej bezstronnosci,

Jest mi wiadome, iz informacje poufne oznaczaja wszelkie informacje, ktoére
powzigtem/powzietam w zwigzku z uczestnictwem w Komisji niezaleznie od formy
przekazania, pozyskania i sposobu utrwalenia,

zobowigzuj¢ si¢ zachowaé informacje poufne w tajemnicy przez okres 3 lat od dnia
zrealizowania/zakonczenia postgpowania wyjasniajagcego lub ustania mojego
cztonkostwa w Komisji, chyba ze obowigzek ujawnienia tych informacji wynika z
obowigzujacych przepiséw prawa,

Zobowigzuj¢  si¢ do  nieutrwalania, nieudostgpnienia, nieprzekazywania
i niewykorzystywania w zaden inny sposob informacji poufnych pozyskanych
W zwigzku z uczestnictwem w postgpowaniu wyjasniajacym w sposob inny niz
wynikajacy z procedury, sposéb dziatania 1 komunikacji niezbednych do realizacji
postepowania wyjasniajgcego,

informacje poufne pozyskane w zwigzku z uczestnictwem w postgpowaniu
wyjasniajagcym bedg przeze mnie wykorzystywane wytacznie w celu wykonywania
czynno$ci  wynikajacych  z  prowadzenia  postgpowania  wyjasniajacego,
aw szczeg6lnosci  zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia uzyskanych informacji
poufnych przed dostgpem osdb nieupowaznionych,

posiadam upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
postepowania wyjasniajacego.

Po zakonczeniu lub ustaniu z jakiegokolwiek powodu postgpowania wyjasniajacego albo
ustania mojego uczestnictwa w komisji, zobowigzuje¢ si¢ do niezwtocznego zwrotu wszelkich
materiatow, opracowan 1 innych dokumentow zawierajacych informacje poufne.



Zakacznik nr 2 do Procedury Antymobbingowej
obowigzujacej w Przedszkolu nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Rybnik, dnia................. r.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 i art. 14 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1 z pézn. zm., dalej RODO) z uwagi na obowiazki natozone na Administratora
Danych Osobowych informuje, ze dane ktore beda przetwarzane zostaly otrzymane
bezposrednio od osoby, ktorej dotycza lub zostaty przekazane przez osoby zglaszajace.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole nr 14 im. Janusza
Korczaka w Rybniku

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna skontaktowac
si¢ z Inspektorem Danych Osobowych, piszac na adres siedziby Przedszkole nr 14
im. Janusza Korczaka w Rybniku ul. Slaska 1A, 44-206 Rybnik lub na adres e-mail:
pldrybnik@wp.pl lub pod nr telefonu: 327393240.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. w zakresie prawnie uzasadnionych intereséw
Administratora w celu:

a) przyjecia ztozonego pisemnego zgloszenia o mobbingu,

b)weryfikacji zgtoszenia w zakresie formalnym,

C) rozpatrzenia pisemnego zgtoszenia o mobbingu,

d)sporzadzenia protokolu koncowego wraz z pisemng oceng zasadno$ci
zgloszenia,

e) przeprowadzenia dziatan w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidlowo$ciami,

f) przekazania osobom zainteresowanym oceny zasadnosci zgtoszenia.

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z realizacja obowigzkow Administratora
wynikajacych z przepisow prawa,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w sytuacji, gdy przetwarzane sg szczegolne kategorie
danych osobowych w zwigzku z wypetlieniem obowigzkoéw 1 wykonywania
szczegOlnych praw przez administratora lub osobg, ktorej dane dotyczac
W dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych w zakresie w jakim jest to niezb¢dne do
realizacji celow przetwarzania Panstwa danych osobowych — moga by¢ podmioty
swiadczace ustugi doradcze, instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do zadania
dostgpu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepisdw powszechnie
obowigzujacych.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji
migdzynarodowych.



6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres konieczny do rozpatrzenia
zgloszenia, nast¢pnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnos$ci
oraz na wypadek ujawnienia nowych okolicznos$ci w sprawie zgtoszenia, koniecznos$ci
udostepnienia dokumentacji organom $cigania, organom sgdowym oraz w razie
wystapienia roszczen przez okres niezbedny do ich rozstrzygnigcia.

7. Ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdrym
jest Urzad Ochrony Danych Osobowych, w sytuacjach okreslonych w art. 77 ust. 1
RODO.

9. Podanie prze Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do
realizacji celow zawartych w pkt 3.

10. Przedszkole nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku nie bedzie podejmowat decyzji
W sposOb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wykorzystywaé profilowania w tym
zakresie.

Oswiadczam, iz zapoznatem si¢ z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych.



Zatgcznik nr 3 do Procedury Antymobbingowej
obowigzujgcej w Przedszkolu nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Rybnik, dnia.................... r.

(imie, nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z. PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Procedurg Antymobbingowa przyjeta
zarzadzeniem Dyrektora nr 6/2025, obowiazujaca w Przedszkolu nr 14 im. Janusza Korczaka
w Rybniku i zobowigzuje si¢ do jej stosowania.

(podpis pracownika)



