4/<? [roes Zatgcznik
do Zarzadzenia Dyrektora Nr
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswigcimiu

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Oswiecimiu

Na podstawie:
= Ustawy Kodeks Pracy (Dz. U z 2020 r. poz. 1320, Art. 94° § 1)

Ustawy Karta Nauczyciela (Dz. U z 2019 r. poz. 2215, Art. 91c)

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Celem ustalenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Oswiecimiu jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§2

llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1.

Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej - rozumie sie zasady przeciwdziatania mobbingowi
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswiecimiu.

Mobbingu — w rozumieniu Art. 94° Kodeksu Pracy to dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

Komisji Antymobbingowej — zwane] dalej ,Komisjg” — rozumie si¢ przez to organ kolegialny
powotywany przez Pracodawce do rozpatrzenia zgtoszeni o mobbing.

Pracodawcy — rozumie sie przez to Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng w Oswigcimiu

reprezentowang przez Dyrektora.
Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy.
Organie prowadzacym — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Oswiecimiu reprezentowane

prze Staroste Oswiecimskiego.

Rozdziat Il
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§3
Priorytetowym celem wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest wspieranie
dziatan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi. Nie akceptuje mobbingu, ani zadnych
innych form przemocy psychicznej.
Pracodawca podejmuje starania, by érodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy psychicznej, zaréwno przetozonych, jak i innych pracownikéw.
Obowigzkiem kazdego pracownika jest podejmowanie wszelkich staran, aby zjawisko mobbingu nie
wystepowato.
Generowanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowigcych
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, moze by¢ podstawg do zastosowania przez
Pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy, w szczegdlnosci zastosowaniu kary
upomnienia lub nagany oraz rozwigzania stosunku pracy.
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Rozdziat lll
Procedury antymobbingowe

§4
Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, jest uprawniony zgtosic¢ ten fakt
pisemnie w formie skargi do Pracodawcy.

. Strony mobbingu:

a) Pracodawca - Pracownik

b) Pracownik —Pracodawca

¢) Pracownik — Pracownik

Skarga musi zawierac:

a) okreslenie z imienia i nazwiska sprawcy/sprawcow;

b) przedstawienie konkretnej charakterystyki dziatan sktadajgcych sie na mobbing;

c) opis sytuacji z uwzglednieniem: osoby sprawcy/sprawcéw, czas i miejsce zdarzenia,
okolicznosci towarzyszacych (np.: zebranie zespotu, szkolenie, rozmowy), swiadkow zdarzenia
lub $wiadkéw nastepstw zdarzenia, posiadanych ewentualnie dowodéw (np.: polecen na
pi$mie, notatek, itp.) $wiadczgcych o nieprawidtowych zachowaniach;

d) okreslenie czestotliwosci zdarzen;

e) opis wszelkich dodatkowych form i aspektéw dziatart bedgcych przedmiotem skargi.

W przypadku, gdy strong mobbingu jest Dyrektor jednostki, wymaga sie zlozenie pisemnej skargi
na postepowanie przetozonego. O tresci ztozonego pisma Przewodniczacy Komisji
Antymobbingowej powiadamia Organ Prowadzacy.

Przed ztozeniem skargi pracownik moze starac sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznosci

i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§5

Postepowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa powotana przez
Dyrektora pisemnym zarzgdzeniem.

W sktad Komisji wchodza:

a) przedstawiciel pracodawcy;

b) przedstawiciel pracownikéw administracji i obstugi w przypadku skargi dotyczgcej tych osob

lub przedstawiciel Rady Pedagogicznej;

c) psycholog w roli mediatora.
Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie Przewodniczgcego oraz Protokolanta.

Cztonkiem Komisji nie moze byc osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing.

Czlonkiem Komisji nie mozie by¢ osoba, ktérg moina fgczy¢ ze skarga (jest Swiadkiem
lub poszkodowana).

Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia skargi.

Komisja dziata zgodnie z zasadami:

a) bezzwitocznosg;

b) poufnosc;

¢) bezstronnosci;

d) ukierunkowania nad wszechstronne wyjasnienia stanu faktycznego oraz rozwigzywania

problemu.

Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i ewentualnych
swiadkow, a takze rozpatrzeniu dowoddéw przez nich przedtozonych, Komisja dokonuje oceny
zasadnosci skargi i ocene te wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie
niezbednych dziatan, przekazuje Pracodawcy.
W przypadku, gdy strong mobbingu jest Dyrektor jednostki, o wynikach prac Komisji
Przewodniczacy powiadamia Staroste Oswiecimskiego.

10. Cztonkom Komisji na czas jej pracy Pracodawca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.



11. Komisja jest upowazniona do:
a) przegladania dokumentow niezbednych do wyjasnienia sprawy;
b) wystuchania skarzgcego i oskarzonego o mobbing, jezeli zachodzi taka potrzeba;
c) wystuchania osob wskazanych przez strony jako $wiadkow zdarzenia;
d) zebrania innych dowodéw koniecznych do dokonania oceny zasadnosci ziozonej skargi.

12. Po przeprowadzeniu postepowania dowodowego Komisja zwykta wigkszoscig glosow podejmuje

rozstrzygniecia przedtozonej skargi.

13. Przebieg prac z posiedzenia Komisji protokotuje Protokolant.

14. Z posiedzenia Komisji sporzadzane jest pisemne uzasadnienie zawierajgce rozstrzygnigcie, ktore
przekazane jest w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia postepowania pracownikowi
wystepujgcemu ze skarga jak i pracownikowi/pracownikom oskarzonym o mobbing,
co potwierdzajg wiasnorecznym podpisem.

15. Zgromadzong dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem (protokét z prac Komisji,

ocene zasadnoséci skargi sporzadzong przez Komisje, pisemne uzasadnienie zawierajace

rozstrzygniecie) przechowuje sie przez okres 3 lat.

§6

1. W razie uznania skargi za zasadng Komisja Antymobbingowa przekazuje pisemne uzasadnienie
pracodawcy, w celu podjecia przez niego dziatar organizacyjnych zmierzajacych do wyeliminowania
przyczyn wystepujacego zjawiska mobbingu i przeciwdziatania ich wystgpowaniu.

2. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy/sprawcéw mobbingu Pracodawca moze
zastosowac kare upomnienia lub nagany oraz rozwigzac stosunek pracy w sposob przewidziany
w Ustawie Kodeks Pracy, a w przypadku nauczyciela na warunkach okreslonych w Ustawie Karta
Nauczyciela.

3. W razacych przypadkach mobbingu Pracodawca moze rozwigzac ze sprawca/sprawcami mobbingu

stosunek pracy bez wypowiedzenia.

Rozdziat IV
Postanowienia koficowe

§7

1. Pracodawca w miare potrzeby bedzie przeprowadzat szkolenie pracownikéw z zakresie stosowania
regut Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej.

2. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowg i ztozy¢
stosowne pisemne o$wiadczenie. Wz6r pisemnego oswiadczenie stanowi Zatacznik. Podpisane
oéwiadczenie Pracodawca dotacza do akt osobowych pracownika.

3. Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswiecimiu zapoznaje nowych pracownikow
z Wewnetrzng Polityka Antymobbingows, za pisemnym potwierdzeniem.

4. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa zostaje wprowadzona od dnia a{:;'vtv’,i#f:é; na czas
nieokreslony.

5. Zmiany w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej wprowadza si¢ na pismie pod rygorem

niewaznosci.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa znajduje sie do wgladu w sekretariacie Poradni.

&
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e PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNA
32-600 OSWIECIM UL. BEMA 4 TEL (033) 843-11-62

e-mail: info@poradnia-oswiecim.pl  www.poradnia-oswiecim.pl
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Zatacznik do ,Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

o zapoznaniu sie z ,Wewnetrzng Polityka Antymobbingowg”

Na podstawie:
= Ustawy Kodeks Pracy (Dz. U z 2020 r. poz. 1320, Art. 94° § 1)

= Ustawy Karta Nauczyciela (Dz. U z 2019 r. poz. 2215, Art. 91c)
» Zarzadzenia Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswiecimiu Nr ...

2N coieee e
Oéwiadczam, ze zapoznatam(em) sie z ,Wewnetrzng Polityka Antymobbingowg” obowigzujgca
w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczng w Oswiecimiu.

Data, podpis pracoWIKa: s sims s i siasmsssss s sorsss apasmsass svasassasasnass assass ses
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Oswiecim, dnia ....cceeveereececenenininnns
(pieczed jednostki organizacyjnej)

UPOWAZNIENIE NI ..c.ovumerrress
do przetwarzania danych osobowych
dla Cztonka Komisji Antymobbingowej

Na podstawie art. 29 i art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i RE (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdline

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), upowazniam Panig:

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych zawartych w zbiorach, do ktérych dostep
wynika z zakresu czynnosci, realizowanych zadan i poleceri wynikajgcych z ~Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowe]” niezaleznie czy dane osobowe przetwarzane sa w systemie informatycznym czy
w wersji papierowe;j.

Jednoczeénie zobowiazuje Panig do zachowania w tajemnicy danych osobowych uzyskanych
w trakcie dokonywania operacji zwigzanych z ich przetwarzaniem oraz sposobdw ich zabezpieczania,
réwniez po ustaniu cztonkostwa w Komisji Antymobbingowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Oswiecimiu.

Dla Cztonkéw Komisji Antymobbingowej powotywanej kaidorazowo do zbadania konkretnego
przypadku mobbingu, wydaje sie odrebne upowaznienie do konkretnej sprawy.

Upowatznienie traci wazno$¢ z dniem zakoriczenia czionkostwa w Komisji Antymobbingowej.

(podpis upowaznionego) (podpis Administratora Danych Osobowych)

Otrzymujg:
1. upowazniona
2.a/a.






KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH
W ZBIORACH DO KTOREGO DOSTEP Z ZAKRESU CZYNNOSCI, REALIZOWANYCH ZADAN | POLECEN
WYNIKA Z WEWNETRZNEJ POLITYKI ANTYMOBBINGOWEJ
W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNE) W OSWIECIMIU

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO informujg, iz:

1.

Mo
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Administratorem danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Oéwiecimiu
reprezentowana przez Dyrektora. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomoca poczty

tradycyjnej na adres: ul. Bema 4, 32-600 Oswigcim lub email: info@poradnia-oswiecim.pl
Inspektorem Ochrony Danych (IOD) jest Wiestaw Kmak, z ktorym mozna si¢ kontaktowal poprzez

e-mail: iod@powiat.oswiecim.pl
Z 10D nalezy sie kontaktowaé wylacznie w sprawach dotyczacych przetwarzania danych przez Poradni¢

Psychologiczno-Pedagogiczna w O$wigcimiu, zwlaszeza tych dotyczacych realizacji praw w zakresie dostgpu
do danych, ich sprostowania, usuwania, ograniczenia przetwarzania, czy sprzeciwu na ich przetwarzanie.
Do kompetencji IOD nie nalezy natomiast udzielanie porad.

Bedziemy przetwarza¢ dane osobowe w zwigzku z realizacja obowiazku prawnego ciaZacego na
administratorze [art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO]. Celem przetwarzania danych jest dokumentowanie przebiegu prac
Komisji Antymobbingowej powolywanej kazdorazowo do zbadania konkretnego przypadku mobbingu

1) Ustawa z dnia 26.06.1972 r. Kodeks Pracy
2) Ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela

Ponadto dane moga by¢ wykorzystywane w celu kontaktu z wnioskodawca.
Dane osobowe moga byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych

osobowych tj. wylacznie organom wladzy publicznej upowaznionym na mocy odrebnych ustaw w zakresie
niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan m. in.:

1) upowaznionym pracownikom Starostwa Powiatowego w Oéwiecimiu (organ prowadzacy),

2) upowaznionym pracownikom Kuratorium O$wiaty w Krakowie (organ sprawujacy nadzor

pedagogiczny),
3) napisemne zadanie, przedstawicielom organéw $cigania.
Odrebna kategori¢ odbiorcow, ktérym moga by¢ ujawnione dane osobowe, sa podmioty uprawnione do

obshugi doreczen. Gléwnie beda to podmioty $wiadczace ustugi doreczania przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, zwlaszcza platforma e-PUAP. Dane moga by¢ rowniez ujawnione podmiotom, z ktérymi
mamy zawarte umowy na $wiadczenie ushig serwisowych dla uzytkowanych w poradni systemow

informatycznych.
Dane osobowe bedziemy przechowywane przez okres realizacji zadania, do ktérego dane te zostaly zebrane,

a nastepnie beda przechowywane w celach archiwalnych przez okres 3 lat.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

Kazdy, ktérego dane osobowe przetwarzamy ma prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych;

3) ograniczenia przetwarzania danych;

4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych na adres: Urzad Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.
Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

v apoznatam sie z klauzula informacyjng dla os6b upowainionych do

przetwarzania danych osobowych zawartych w zbiorach do ktérego dostep z zakresu czynnosci,
realizowanych zadan i polecen wynika z Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswiecimiu, co potwierdzam wiasnorgcznym podpisem.

POAPIS PraCOWNIKA w..voveceeeuesirs ettt st et e s s s

Podpis Administratora Danych OSODOWYCH ... s






Zatacznik

do Zarzadzenie Nr 3/:&&0&3

Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Os'g'jcimiu
z dnia »2.18 ZO?{
w sprawie wprowadzenia aneksu

do Regulaminu Pracy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswigcimiu
w zwigzku z wprowadzeniem oraz monitoringiem

stuzbowych kont poczty elektronicznej dla pracownikéw

Aneks
do Regulaminu Pracy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswigcimiu

W dniu 05'0(40:2-& na mocy Zarzadzenia Nr Zarzadzenie Nr 3/‘\20& Dyrektora Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswigcimiu z dnia ! -O’--?O?{ w sprawie wprowadzenia aneksu
do Regulaminu Pracy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswiecimiu w zwigzku z prowadzeniem

oraz monitoringiem stuzbowej poczty elektronicznej.

W tresci Regulaminu Pracy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswiecimiu dodaje sig zapis:
W dziale Il ,,Czas i organizacja pracy” dodaje sie § 16, w brzmieniu:
Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu

pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca
moze prowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring stuzbowej

1L

poczty elektronicznej).
Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczerstwa placowki pracodawca

zastrzega sobie prawo do wglgdu we wszystkie wiadomosci pracownika o charakterze stuzbowym

(zaréwno w skrzynce odbiorczej, jak i w wiadomosciach wystanych).
Tresci i zawarto$¢ listéw przesytanych ze stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej stanowig

wtasnoé¢ pracodawcy i pracodawca moze je kontrolowac.
Kontrola stuzbowej korespondencji pracownikéw oraz ich poczty elektronicznej moze nastgpic po

wczesniejszym uprzedzeniu pracownika.
Pracodawca ma réwniez prawo kontroli przestrzegania przez pracownika zasad korzystania ze
stuzbowej poczty elektronicznej okreslonych w , Regulaminie korzystania ze stuzbowych kont poczty

elektronicznej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Oswiecimiu”.
Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz

innych débr osobistych pracownika.
7. Pracodawca informuje pracownikébw o wprowadzeniu monitoringu stuzbowej poczty

elektronicznej, nie péZniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje

o celach, zakresie oraz sposobie zastawania monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej.

9. Zastosowany monitoring dotyczy wytacznie stuzbowej poczty elektronicznej.

10.Informacja dotyczaca monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej bedzie udokumentowana
i podpisana przez pracownika oraz umieszczona w jego aktach osobowych.

DYREKTOR
Psychologicz agogicznej
w OsWwiéciiu

Data, podpis Pracodawcy ........c.ccceeoeiveneeieiiannnees mgrBosenaZaena v Crojer

Adnotacje o uzgodnieniu aneksu do Regulaminu Pracy ze zwigzkami zawodowymi .

ZWIAZEK NAUCZYCIELS i1 PRI
S R 1 o
Oddziat Powiatowy
32-600 Oswiecim, ul. Bema 4
tel. 697 085 632

AT L ,20::!// .







