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Szkota Polska im. Joachima Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

Zatagcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2024/25 z dnia 24.10.2024r.
Dyrektora Szkoty Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

Spis tresci:
I. Postanowienia ogdlne
I1. Definicje
III. Prawa i obowiazki Pracownikéw 1 Pracodawcy
IV. Przeciwdziatanie Mobbingowi
V. Procedura zgtaszania Mobbingu
VI. Sankcje wobec sprawcow Mobbingu
VIL. Postanowienia koncowe
RODZIAL 1
Postanowienia ogodlne

§1
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa zwana dalej Procedurg ustala zasady
przeciwdziatania zjawiska Mobbingu w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP
w Brukseli.

§2
Procedure Antymobbingowa wprowadzono w celu:
1. wspierania dzialan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji migdzy Pracownikami
i przeciwdziatanie wszelkim przejawom Mobbingu oraz nierdwnemu traktowaniu w miejscu
pracy;
2. zapobieganiu Mobbingowi i dyskryminacji oraz zminimalizowania ryzyka wystapienia
dziatan noszgcych znamiona Mobbingu, w tym poprzez dzialania prewencyjne Pracodawcy;
3. okreslenie postepowania w przypadku podejrzenia, ze jakikolwiek Pracownik podlega
Mobbingowi, nierownemu traktowaniu badz dopuszczono si¢ w stosunku do niego innego
rodzaju zachowan niepozadanych;
4. rozwigzywania konfliktow powstalych na tle zjawiska Mobbingu, nieréwnego traktowania
badzZ innego rodzaju zachowan niepozadanych;
5. skutecznego eliminowania niewlasciwych zachowan, co przeklada si¢ na wigksza
efektywnos¢ pracy szkotly i poczucie bezpieczenstwa Pracownikow.

§3
1. Kazdy Pracownik szkoly ma obowigzek zaznajomienia si¢ z tre§cig Wewngtrznej
Procedury Antymobbingowe;j.
2. Potwierdzeniem zapoznania si¢ z Procedurami jest ztozenie O$§wiadczenia, zawierajacego
czytelny podpis Pracownika szkotly z datg jego zlozenia. Wzor Oswiadczenia stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.



& W 104,

%,
nreczy, ',
o° ”"-*b;,'f"«:

2,5
i

¥sj0q 1V

%
by,

-

SINOLA B
o Humi
Imaat

w Brukseli

m.lhl

Szkota Polska im. Joachima Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

RODZIAL 11
Definicje
§1
Ilekro¢ w Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowej jest mowa o:
1. ,,Komisji Antymobbingowej” — nalezy przez to rozumie¢ zespdt Pracownikow
powolywanyp rzez Pracodawce do rozpatrywania zgtoszen o Mobbing.
2. ,,Mobbingu” — rozumie si¢ definicj¢ zjawiska Mobbingu zgodnie z przepisem art. 94 § 2
Kk.p.0 mobbingu: ,,Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwaltym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow”.
3. ,,Pracodawcy” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Polskiej im. J. Lelewela przy
Ambasadzie RP w Brukseli.
4. ,,Pracowniku” — rozumie si¢ przez to Pracownika pedagogicznego i niepedagogicznego
pozostajacego z Pracodawcg w stosunku pracy;
5. ,,Prawie Pracy” — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych aktow
prawnych, okreslajacych prawa i obowigzki Pracownikow i Pracodawcow.
6. ,,Procedurze” — rozumie si¢ niniejsza Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa
1 Antydyskryminacyjng wraz ze wszystkimi zatagcznikami do niej.
7. ,Zgtoszenie” — rozumie si¢ przez to oswiadczenie o Mobbingu dokonane przez
Pracownika, w tym ofiar¢ lub $wiadka Mobbingu zawierajace w szczegdlnosci opis dziatan
lub zachowan Mobbera, wskazanie z imienia i nazwiska oprawcy, przytoczenie dowodow
Mobbingu, uzasadnienie, potwierdzajace zachowania mobbingowe.
8. ,,O8wiadczenie” — rozumie si¢ os§wiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cig
Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowe;.

RODZIAL III
Prawa i obowiazki Pracownikow i Pracodawcy

§1
Obowiagzki Pracownikéw zwigzane z Procedura:
1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zapisow ,,Wewnetrznej procedury
antymobbingowej w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli.
2. Pracownik jest zobowigzany do réwnego traktowania innych Pracownikéw bez wzgledu na
wiek, pte¢, niepelnosprawno$¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacja seksualng, wymiar 1
okres zatrudnienia oraz inne preferencje i cechy osobiste.
3. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do szanowania godnosci i dobr osobistych wszystkich
innych Pracownikow.
4. Pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspotzycia
spotecznego oraz zyczliwosci 1 uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i zachowanie dobrego
samopoczucia oraz zdrowia psychicznego wszystkich innych Pracownikow.
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5. Pracownik zobowigzany jest do rozwigzywania konfliktow z innymi Pracownikami bez
uszczerbku dla ich godnos$ci osobistej, bez uszczerbku dla obowigzkow stuzbowych, interesu i
wizerunku Pracodawcy.
6. Pracownik ma prawo do zgtaszania Pracodawcy wszelkich form Mobbingu dotyczacych
jego osoby.
7. Stosowanie Mobbingu stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych i moze stanowi¢ podstawe do zastosowania przez Pracodawce sankcji
przewidzianych w przepisach Prawa Pracy, w szczego6lnosci zastosowania kar porzagdkowych
lub rozwigzania umowy o prace.
8. Odpowiedzialno$¢ za Mobbing na podstawie zapisow w Procedurze nie wyklucza
odpowiedzialno$ci Pracownika za przestepstwo lub wykroczenie, a takze odpowiedzialnos$ci
odszkodowawczej wzgledem Pracodawcy i innych Pracownikow przewidzianej w odrgbnych
przepisach.

§2
1. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania zapisow ,, Wewnetrznej procedury
antymobbingowej w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli.
2. Pracodawca jest zobowigzany do réwnego traktowania innych Pracownikow bez wzgledu
na wiek, pte¢, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacja seksualng, wymiar i
okres zatrudnienia oraz inne preferencje i cechy osobiste.
3. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z Procedurg Pracownikow.
4. W postgpowaniu antymobbingowym Pracodawca podejmuje realne dziatania majace na
celu przeciwdziatanie Mobbingowi i ocen¢ Zgtoszenia Mobbingu.

RODZIAL IV
Przeciwdzialania Mobbingowi

§1
1. Pracodawca podejmuje aktywne dziatania zmierzajace do przeciwdziatania i eliminowania
powstawania, szerzenia si¢ lub trwania zjawiska Mobbingu u Pracodawcy w szczegdlnosci:
a) promuje pozadane, zgodne z zasadami wspotzycia spotecznego postawy i zachowania w
relacjach miedzy Pracownikami, Zze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzujacych rozwigzan
prawno-stuzbowych w tym zakresie;
b) podejmuje dziatania zapobiegawcze w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
Mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowania oraz konsekwencji jego wystapienia;
¢) podejmuje dziatania zapobiegawcze w ramach biezacego zarzadzania Pracownikami, w
szczegblnosci ze stosowania obiektywnych kryteriow oceny pracy oraz otwartej komunikacji
z pracownikami;
d) monitoruje spolecznos$¢ Pracownikow w celu wczesnego ujawnienia przejawow i skutkow
Mobbingu;
e) zapewnia dostep do szkolen Pracownikow dotyczacych wieloaspektowych zjawisk
Mobbingu, w szczegodlnosci informujac o niebezpieczenstwie 1 konsekwencjach Mobbingu.
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a) Pracodawca poprzez rdzne dziatania informacyjne zwigkszajace §wiadomo$¢ Pracownikdéw
na temat Mobbingu, w szczegdlnosci na formy mobbingowych zachowan majgcych charakter
uporczywy i dtugotrwaly z zaznaczeniem, ze ustawodawca nie okresla, jaki minimalny czas
jest potrzebny, aby dane zachowanie uzna¢ za Mobbing. Mobbing moze przybiera¢ forme¢ w
szczegblnosci:

b) cynicznych, ironicznych uwag;

¢) czestej, niesprawiedliwej krytyki;

d) prze§miewczych komentarzy;

) obrazliwych gestow;

f) wysmiewania niepetnosprawnosci lub jakikolwiek cech osobliwych Pracownika;

g) pogrozek;

h) ignorowania, ostentacyjnego niedostrzegania Pracownika;

i) rozsiewania plotek;

J) obmawianiza;

k) atakowanie/wy$miewanie Pracownika ze wzgledu na kolor skory, orientacje seksualna,
poglady polityczne, przekonania religijne itp.

1) lekcewazenia;

m) wyzywania,

n) n¢kania;

0) wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

RODZIAL V
Procedura zglaszania Mobbingu

§1
Procedura w przypadku wystgpienia Mobbingu:
1. Kazdy Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany Mobbingowi, lub ktory zaobserwowat
zjawisko Mobbingu, jest uprawniony do zgloszenia tego faktu do Pracodawcy na druku
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
2. Przed ztozeniem Zgltoszenia Pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okoliczno$ci 1 dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.
3. Zgloszenia mozna sktadac:
a) bezposrednio Pracodawcy ustnie lub pisemnie, w tym za posrednictwem poczty
elektronicznej;
b) lub bezposrednio do dyrektora szkoty lub w formie elektronicznej na adres e-mail
dyrektora szkoty: bruksela@orpeq.pl
4. Zgloszenie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego oraz ewentualne dowody
na poparcie przytoczonych okolicznos$ci, a takze wskazanie sprawcy badz sprawcow
Mobbingu.
5. Zglaszajacy powinien wlasnorecznie podpisa¢ Zgloszenie 1 opatrzy¢ je datg dzienng.
Zgltaszajacy moze dokonaé Zgloszenia, ktdre nie zostanie przez niego wlasnorgcznie
podpisane. W takim jednak przypadku, Zglaszajacy zawsze powinien umiesci¢ na Zgloszeniu
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odpowiednig date, a Zgtoszenie powinno by¢ dokonane w sposob, ktoéry umozliwi, w razie
potrzeby, przypisanie do niego osoby Zglaszajacej. Zgloszenia dokonane w sposob, ktory
uniemozliwia przypisanie go do osoby Zglaszajacej co najmniej za pomocg danych innych niz
wlasnorgczny podpis (Zgloszenia catkowicie anonimowe) nie bedg rozpatrywane.
6. Skargi 1 Zgtoszenia powinny by¢ traktowane powaznie ze szczegolng ostroznoscig w
poszanowaniu zard6wno 0sob je wnoszgacych, jak i oskarzonych o stosowanie Mobbingu, aby
nieslusznie nie ucierpiala niczyja reputacja.
7. Bezpodstawne i falszywe pomawianie o Mobbing jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowiagzkow pracowniczych i prawa, a w konsekwencji moze stanowi¢
podstawe do zastosowania przez Pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa
Pracy, w szczegolnos$ci zastosowania kar porzagdkowych lub rozwigzania umowy o prace.
8. Zabrania si¢ wyciagania jakichkolwiek konsekwencji, w tym w szczegolnosci sankcji
w przewidzianych w przepisach Prawa Pracy wobec Pracownika za fakt dokonania
uzasadnionego Zgloszenia.
§3
Komisja Antymobbingowa:

1. Po otrzymaniu Zgloszenia o podejrzeniu Mobbingu, Pracodawca w ciaggu 7 dni roboczych
powotuje Komisje Antymobbingowa. W sktad Komisji Antymobbbingowej wchodzi:

a) dyrektor lub wicedyrektor szkoty,

b) przewodniczacy dziatajacych w szkole zespotow przedmiotowych

2. Cztonkowie Komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego Komisji.

3. Czlonkowie Komisji powinni posiada¢ odpowiednig wiedz¢ w zakresie zjawiska
Mobbingu.

4. W przypadku naruszenia przez cztonka Komisji postanowien niniejszej Procedury,
Pracodawca uprawniony jest do odwotania danego cztonka Komisji z pelnionej funkeji 1
powotania w jego miejsce nowego cztonka Komisji.

5. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy Komisji Antymmobingowe;j
moze rozszerzyc¢ jej sktad o dodatkowa osobe, ktorej udzial moze miec istotny wptyw na
postepowanie wyjasniajgce 1 rozstrzygniecie sprawy.

6. Obstluge posiedzen Komisji Antymobbingowej zapewni sekretariat szkoty.

7. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

a) poufnosci;

b) bezstronnosci;

c) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
sytuacji.

9. Cztonkiem Komisji Antymobbingowej nie moze by¢ osoba:

a) ktorej dotyczy Zgloszenie, tj. zglaszajacy jako osoba bezposrednio poszkodowana oraz
domniemany sprawca Mobbingu;

b) ktora jest matzonkiem zgtaszajacego lub domniemanego sprawcy Mobbingu albo pozostaje
we wspdlnym pozyciu z jedng z tych osob;

c) byta swiadkiem dziatania, o ktére sprawa si¢ toczy, albo w tej samej sprawie byla
wystuchana

w charakterze $wiadka;
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d) pozostaje w bezposrednim stosunku zaleznos$ci stuzbowej wobec zgtaszajacego lub wobec
domniemanego sprawcy Mobbingu.
10. Powody wylaczenia, o ktorych mowa w rozdziale V, §2 ust. 9, trwajag mimo ustania
matzenstwa, wspdlnego pozycia.

§4

Postepowanie Komisji Antymobbingowej:

1. Postgpowanie Komisji ma charakter poufny. Kazdy cztonek Komisji zobowigzany jest do
podpisania dokumentéw o zachowaniu poufnosci i dokumentow zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych jako cztonka komisji (zalacznik nr 4 niniejszej
Procedury).

2. W toku dziatan Komisji obie strony Zgtaszajacy i oskarzony o stosowanie Mobbingu
powinni mie¢ mozliwo$¢ przedstawienia swojego stanowiska.

3. Po wystluchaniu wyjasnien Zglaszajacego oraz Pracownika wskazanego jako
domniemanego sprawce Mobbingu oraz po przeprowadzeniu postgpowania dowodowego, w
tym przestuchania ewentualnych §wiadkéw, Komisja Antymobbingowa podejmuje
rozstrzygnigcie dotyczace Zgloszenia.

4. Czynnosci w toku postepowania Komisji Antymobbingowej, w tym wystuchanie stron,
swiadkow, a takze przeprowadzenie innych dzialan w celu wyjasnienia sytuacji oraz
glosowanie, moze mie¢ miejsce wylacznie w obecnosci petnego sktadu Komisji
Antymobbingowej.

5. We wszelkich sprawach Komisja Antymobbingowa podejmuje decyzje poprzez glosowanie
wigkszoscig zwykla gtosow. W przypadku réwnosci glosow, gltos przewodniczacego jest
decydujacy.

6. Jezeli w toku postepowania zaistnieje konieczno$¢ wystuchania §wiadkow, Komisja
Antymobbingowa wzywa ich na posiedzenie. Swiadek podpisuje zobowiazanie o zachowaniu
w tajemnicy wszelkich faktow 1 okolicznosci, z ktorymi zapoznat si¢ w trakcie postepowania
lub w zwigzku z nim.

7. Z kazdego posiedzenia Komisja Antymobbingowa sporzadza protokot. Protokot z
posiedzenia Komisji Antymobbingowej podpisuja wszyscy cztonkowie bioracy udzial w
posiedzeniu.

8. Po zamknigciu postgpowania Komisja Antymobbingowa przeprowadza gtosowanie.

9. Glosowanie jest jawne, chyba ze o glosowanie tajne zawnioskuje co najmniej dwoch
cztonkéw Komisji Antymobbingowe;.

10. Na koncowym posiedzeniu Komisji Antymobbingowej sporzadzane jest pisemne
rozstrzygnigcie wraz z uzasadnieniem, ktore przekazywane jest w terminie do 10 dni
roboczych od dnia zakonczenia postgpowania:

a) Pracodawcy;

b) Zgtaszajacemu,

¢) Pracownikowi wskazanemu jako sprawca Mobbingu;

d) Pracownikom zaangazowanym w dang sprawe.

11. Pisemne rozstrzygnigcie podpisane jest czytelnie przez wszystkich czlonkéw Komisji
Antymobbingowej.
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12. Pracownicy zaangazowani w dang sprawe, potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem, ze
zapoznali si¢ z pisemnym rozstrzygni¢ciem.

13. Protokot koncowy zawierajacy w szczegolnosci: opis dokonywanych czynnosci, opini¢ w
kwestii zaistnialego faktu Mobbingu i rekomendacje¢ dla Pracodawcy wraz ze wszelka
dokumentacjg zgromadzong przez Komisj¢ w zwigzku z postgpowaniem, nalezy przekazaé
Pracodawcy nie pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych od dnia sporzadzenia protokotu
koncowego w sprawie przez Komisj¢. Pracodawca zobowigzany jest do przechowywania tej
dokumentacji w sposdb gwarantujacy zachowanie poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz
dostgpnosci w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

14. Pracownik wobec ktorego wedtug Zgloszenia stosowany byt Mobbing oraz Pracownik
stosujacy Mobbing zapoznajg si¢ z tre$cig protokotu koncowego sporzadzonego przez
Komisje.

15. W ramach prowadzenia postepowania Komisja Antymobbingowa stara si¢ zapewnic
Pracownikom bezpieczenstwo, w tym dbac¢ o ich dobrostan psychiczny, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dobrostanu domniemanego Pracownika poszkodowanego Mobbingiem.

16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze do postepowania Komisji stosuje
si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Postepowania Cywilnego.

§5
Poufnos¢

1. Wszystkie osoby wykonujace czynno$ci w ramach Zgloszenia zobowiazane sg do
zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych w ich toku. Czlonkowie Komisji
Antymobbingowej nie mogg kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentdéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku Mobbingu.

2. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji Antymobbingowej podlegaja ochronie
przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

3. Pracodawca doktada wszelkich staran majacych na celu ochrone danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z realizacja zadan wynikajacych z niniejszej Procedury.

4. Osoby zaangazowane w postgpowanie dotyczace przeciwdziatania mobbingowi i
dyskryminacji sg upowaznione do przetwarzania danych osobowych os6b wystepujacych w
postepowaniu dotyczacym przeciwdziatania mobbingowi (wzor upowaznienia stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury), w szczeg6lnosci osob wskazanych w zawiadomieniu,
wylacznie w celu wynikajacym z prowadzonego postgpowania oraz sa zobowigzane do
zachowania tych danych w poufnos$ci pod rygorem sankcji wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa.
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Szkota Polska im. Joachima Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

RODZIAL VI
Sankcje wobec sprawcéw Mobbingu

§1
1. W razie uznania Zgloszenia za zasadne wobec sprawcy lub sprawcoéw Mobbingu,
Pracodawca moze zastosowac¢ upomnienie, nagan¢ oraz dodatkowo pozbawi¢ uprawnien
wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore uzaleznione sg od nienaruszania obowigzkow
pracowniczych oraz zmieni¢ warunki stosunku pracy okreslone w Kodeksie Pracy.
2. W razacych przypadkach Mobbingu Pracodawca moze rozwigzac ze sprawca (sprawcami)
stosunek pracy w sposob przewidziany w przepisach prawa.
3. W miar¢ mozliwo$ci Pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposob zapobiegac
bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawca Mobbingu.
4. W przypadku decyzji Komisji stwierdzajacej, ze przypadek Mobbingu nie mial miejsca, a
osoba podejrzana o stosowanie Mobbingu zostala pomowiona w celu skierowania wobec niej
negatywnych konsekwencji poméwienia. Komisja okresla niezbgdne i niezwloczne dziatania
majace na celu zakonczenie skutkéw wyzej wymienionego pomoéwienia oraz informuje
Pracodawce o poczynionych ustaleniach, wskazuje mozliwe rodzaje sankcji i ewentualnie
wnosi o ukaranie osoby lub oso6b, ktore dopuscity si¢ zdaniem Komisji pomowienia o
Mobbing.

RODZIAL VII
Postanowienia koncowe

§1

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§2

Procedura jest jawna i powszechnie dostgpna dla wszystkich Pracownikow.

§3
Procedura Antymobbingowa obowigzuje na czas nieokreslony. O wszelkich zmianach w
Procedurze Pracodawca poinformuje Pracownikow stosownie do przepisow Prawa Pracy i
biezacej organizacji pracy u Pracodawcy, w tym informowania Pracownikow.

§4
W sprawach nieuregulowanych Procedura Antymobbingowa zastosowanie znajduja
obowigzujace przepisy prawa.
Wykaz zalacznikow:

1. zatacznik nr 1 - ,,O$wiadczenie Pracownika dotyczace zaznajomienia si¢ z trescia
Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;j”;

2. zalacznik nr 2 — Zgloszenie pracodawcy przypadku Mobbingu;

3. zalacznik nr 3 — upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;



Szkota Polska im. Joachima Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

4. zatgcznik nr 4 - Raport o przeciwdzialaniu mobbingowi, molestowaniu seksualnemu
i dyskryminacji w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli.

Bruksela, dn. 24.10.2024 r.
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Szkota Polska im. Joachima Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

Zatacznik nr 1

Procedury Antymobingowej
zarzadzenia nr 1/2024/25
Dyrektora Szkoty Polskiej

im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP
w Brukseli

zdnia 24.10 2024 .

Imie i NazWisko Pracownika........cccoeeeeeeeevececeseeseeceeeeriereneens
SEANOWISKO .. eueieieceeri ettt sttt st e s sr e s seens

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
SZKOLY POLSKIEJ IM. JOACHIMA LELEWELA PRZY AMBASADZIE RP
W BRUKSELI
O ZAPOZNANIU SIE Z WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
OBOWIAZUJACA
w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z trescig WEWNETRZNEJ PROCEDURY

ANTYMOBBINGOWE) przeciwdziatajgcej mobbingowi i zachowaniom niepozgdanym, obowigzujgcej
w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli.

data i podpis czytelny Pracownika

10
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Szkota Polska im. Joachima Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

Zatacznik nr 2

Procedury Antymobingowej
zarzadzenia nr 1 /2024/25
Dyrektora Szkoty Polskiej

im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP
w Brukseli

z dnia 24.10 2024 r.

ZGLOSZENIE PRACODAWCY PRZYPADKU MOBBINGU

Data dokonania zgtoszenia....
Imie i nazwisko osoby dokonUJaceJ zg’roszenla

Zajmowane StANOWISKO.......cccceierieiereieierieterece st

Opis okolicznosci, ktére zgtaszajqgcy uznaje za przejaw mobbingu (ze wskazaniem imion i nazwisk
0s0b, ktére mogq by¢ sprawcami i ofiarami mobbingu):

11
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Szkota Polska im. Joachima Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

Oswiadczam, Zze podane powy:iszej informacje sq zgodne z mojq wiedzq i nie stanowig
bezpodstawnego pomdwienia.

................................................. (podpis pracownika)

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli

WCHODZACEJ W SKEAD OSRODKA ROZWOJU POLSKIEJ EDUKACJI ZA GRANICA
W zwigzku z realizacjg wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODQ”), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.
Powyzsze zasady majg zastosowanie od 25 maja 2018r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych (dalej: Administrator) jest Szkota Polska im. J.
Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli , wchodzgca w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za
Granicq z siedzibg w Warszawie,ul. Wotoska 5, 02-675 Warszawa.

1.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Szkoty Polskiej wchodzgcej w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granicg, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan
skontaktowad sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Osrodku Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granicg za pomocg adresu e-mail iod@orpeg.pl.

Administrator danych osobowych — Szkota Polska wchodzgca w sktad Osrodka Rozwoju

Polskiej Edukacji za Granicg - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie przepisow

prawa oraz udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody oraz

wskazanych w procedurze antymobbingowej

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami

Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne Ilub

dziatajgce na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z

przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,

b) inne podmioty, ktdre na podstawie stosownych uméw podpisanych z Osrodkiem
Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg przetwarzajg dane osobowe, dla ktérych
Administratorem jest Szkota Polska wchodzgca w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granica.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw

okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo

dostepu do tresci swoich danych, do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia ich

przetwarzania i przenoszenia, \a takze prawo do wniesienia sprzeciwu, oraz inne uprawnienia

w tym zakresie wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa.

12
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Szkota Polska im. Joachima Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo
do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosc
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym
prawem. Jednoczesnie - wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z
rezygnacjg z postepowania procedury antymobbingowe;j.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Szkole Polskiej
wchodzgcej w sktad Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
Pani/Pana dane nie sg przekazywane do panstw trzecich tj. poza Europejski Obszar

Gospodarczy.

data i odr¢czny podpis

13



n W 104,

%,
nreczy, ',
& ”"-*b;,'f"«:

o,
<,
0, g
o

GINOLA p,
o Humi
Fsjog 10

Mt

far’
by,

w Brukseli

hﬁl

Szkota Polska im. Joachima Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli
Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

Zatacznik nr 3

Procedury Antymobingowej
zarzadzenia nr 1 /2024/25
Dyrektora Szkoty Polskiej

im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP
w Brukseli

z dnia 24.10 2024 r.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
w imieniu Administratora Danych Osobowych —
Szkoty Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli

ktorej przedstawicielem jest Dyrektor Szkoty, na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016.119.1)

—zwane dalej RODO, niniejszym z dniem .......cccoeeveveveceveeieneeeeene.

(imie i nazwisko upowaznionej osoby)

do przetwarzania danych osobowych zwyktych oraz szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9
RODO zawartych w zawiadomieniu dot. stosowania mobbingu w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy
Ambasadzie RP w Brukseli oraz dokumentacji zgromadzonej i wytworzonej w toku prac Komisji
Antymobbingowej w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli w zakresie
powierzonych obowigzkdw, jako cztonka w/w komisji. Osoba upowazniona obowigzana jest
przetwarza¢ dane osobowe, o ktérych mowa wyzej w zakresie i w sposéb wymagany do wypetnienia
obowigzkéw wynikajacych z wyboru do pracy w komisji antymobbingowej.

Osoba upowazniona zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem, przepisami RODO, obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego z zakresu ochrony
danych osobowych oraz obowigzujgcymi w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w
Brukseli wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie. Naruszenie w/w obowigzkéw oraz wykroczenie
poza zakres polecenia moze skutkowac poniesieniem odpowiedzialnosci karnej na podstawie
przepiséw prawa oraz stanowi ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych, ktére moze by¢
podstawg rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52 Kodeksu Pracy lub odpowiedzialnosci cywilne;j.

Upowaznienie jest wazne do czasu zakonczenia prac komisji antymobbingowej.

(Data i podpis osoby upowaznionej)

14
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Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Szkole

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie — w zakresie wynikajgcym z przydzielonych zadan —

z obowigzujgcymi w odniesieniu do ochrony danych osobowych przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli.
Przyjmuje do wiadomosci zawarte w nich obowigzki dotyczace ochrony danych osobowych w
zakresie udzielonego mi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, a w szczegélnosci
obowigzku zachowania w tajemnicy danych osobowych i sposobdéw ich zabezpieczenia, réwniez po

zakonczeniu prac komisji.

(data i podpis osoby upowaznionej)

15
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Zatacznik nr 4

Procedury Antymobingowej
zarzadzenia nr 1 /2024/25
Dyrektora Szkoty Polskiej

im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP
w Brukseli

z dnia 24.10 2024 r.

Raport o przeciwdziataniu mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji w roku .............

w Szkole Polskiej im. J. Lelewela przy Ambasadzie RP w Brukseli

A. Zestawienie zgtoszonych spraw

Nazwa Szkoty Polskiej: ‘

Liczba spraw zgtoszonych przez pracownikéw
ogbtem:

wtym :

spraw o mobbing:

spraw o molestowanie seksualne:

spraw o dyskryminacje:

B. Opis zgtoszonych spraw dotyczgcych mobbingu:

Lp. | Zaleznosc¢ stuzbowa Opis podjetych dziatan Wynik postepowania
pomiedzy stronami
1. | Np.: Pracownik(strona Ustalono, zZe....
zgtaszajgca) — przetozony
(strona wskazana) Podjeto dziatania w
kierunku...
2.

C. Opis zgtoszonych spraw dotyczgcych molestowania seksualnego:
Lp. | Zaleznosc¢ stuzbowa Opis podjetych dziatan Wynik postepowania
pomiedzy stronami

D. Opis zgtoszonych spraw dotyczacych dyskryminacji:
Lp. | Zaleznos¢ stuzbowa Opis podjetych dziatan Wynik postepowania
pomiedzy stronami
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