Miejska Biblioteka Publiczna
ul. Warszawska 12a
21-500 Biata Podlaska
tel. 83 341 64 54 www.mbp.org.pl
NIP 537-000-88-06 REGON 007008051

Zarzadzenie nr 8/2019

dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bialej Podlaskiej z dnia 29 marca 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej (WPA)
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bialej Podlaskie;.

Dziatajgc na podstawie art. 94° § 1 ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zmianami, i poz. 1629), §5 pkt. 14 i 15 oraz §8
Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bialej Podlaskiej,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 3/2018 dyrektora Miejskiej Biblioteki w Bialej
Podlaskiej z dnia 4 stycznia 2018 r., zarzadzam co nastgpuje:

§1
W trosce o pracownikow oraz pozytywna atmosfer¢ w miejscu pracy wprowadzam program
przeciwdzialania mobbingowi — Wewngtrzng Procedur¢ Antymobbingowg (WPA),

stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej
Podlaskiej z dnia 29.03.2019 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bialej Podlaskiej

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1

. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa, zwana dalej WPA, ustala zasady przeciwdziatania

zjawisku mobbingu w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bialej Podlaskiej, reprezentowang
przez Dyrektora, zwanego dalej Pracodawca.
Pracodawca wprowadza WPA realizujgc przepis art. 94° §1 Kodeksu pracy.

. Procedura antymobbingowa ma na celu w szczego6lnosci:

przeciwdziatanie mobbingowi;

podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkow stwierdzonych
przypadkéw mobbingu;

umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych miedzy pracownikami.

§2

Ilekro¢ w procedurze antymobbingowej jest mowa o:

1

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowe;j,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw; 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 szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé,
rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, kontrakt albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,Komisja” — nalezy przez to rozumieé
wewngtrzny organ kolegialny, powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg
0 mobbing;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bialej
Podlaskie;j;
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pracowniku — nalezy przez to rozumieé kazda osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy.
Rozdzial IT

Przeciwdzialanie mobbingowi, obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§3

. Wszelkie dziatania lub zachowania posiadajace cechy mobbingu, okreslonego w art. 94 § 2
Kodeksu pracy nie bgda tolerowane przez pracodawce.
. W Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bialej Podlaskiej wszelkie dziatania mobbingowe sa
uwazane za wysoce szkodliwe dla jej pracownikow.
. Pracodawca jest zobowigzany podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym opisane w WPA, celem zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy, lub
W zwigzku z praca wykonywang przez pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bialej Podlaskiej.
W celu przeciwdziatania mobbingowi oraz innym formom przemocy psychicznej
pracodawca podejmuje dzialania prewencyjno-zapobiegawcze, polegajace w szczeg6lnosci
na:
zapewnieniu kazdemu pracownikowi dostepu do szkoler w celu zapobiegania mobbingowi
oraz ochrony przed mobbingiem;
dziataniu zapobiegawczym w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystgpienia;
promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia spotecznego, postaw
1 zachowan w relacjach migdzy pracownikami, w tym z przetozonymi;
monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowania procedur antymobbingowych
w praktyce.

§4
. Pracodawca ma obowigzek przestrzegania przepisow WPA oraz monitorowania ich
przestrzegania przez pracownikow.
. Pracodawca zobowigzuje si¢ traktowa¢ wszystkich pracownikéw z naleznym szacunkiem
oraz powstrzymywac si¢ od wszelkich zachowan noszacych znamiona mobbingu.
. Pracownicy sg zobowiazani traktowaé wszystkich wspopracownikéw z szacunkiem
1 godnoscig, oraz powstrzymywaé sie od wszelkich zachowan mogacych nosié¢ znamiona
mobbingu.
. Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania WPA oraz zwracania szczegblnej uwagi na
wszelkie naruszenia tego obowiazku przez swoich wspotpracownikéw.

§5

Kazdy pracownik ma prawo do:

1) zadania podjecia przez pracodawce dzialan zmierzajacych do zaprzestania mobbingu oraz
zniesienia jego skutkow,

2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepisbw prawa,
niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sadowa.



Rozdzial 111

Postegpowanie antymobbingowe

§6

. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢
pisemnie, w formie skargi do pracodawcy,

Skarga powinna zawiera¢ charakterystyke dziatan skladajacych si¢ na mobbing oraz
wskazanie jego sprawcy lub sprawcow;

. Nalezy szczegdélowo opisaé niepozgdane zachowania, uwzglgdniajagc czas i1 miejsce
zdarzenia lub zdarzen, okolicznosci towarzyszace, obecnych $swiadkow oraz przedstawic
ewentualne dowody (np. notatki stuzbowe) $wiadczace o zaistnialym mobbingu, a takze
czestotliwo$¢ oraz czasookres zdarzen.

. W tresci skargi nalezy opisa¢ ewentualne skutki zaistniatych zdarzen (psychiczne oraz
fizyczne).

. Poszkodowany powinien wlasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja datg dzienna.

Skargi winny by¢ traktowane powaznie, ze szczegdlng ostroznoscig i poszanowaniem 0sob
zaréwno je wnoszacych, jak i oskarzonych, aby niestusznie nie ucierpiala niczyja reputacja
i kariera.

. Przed zlozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci mobbingu i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania w kazdym przypadku wniesienia skargi.

. Pracodawca podejmuje dzialania réwniez w kazdym przypadku uzyskania informacji
o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego zZrodta, niz skarga.

§7

. Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie powotania Komisji, w ciggu 7 dni roboczych od
daty ztozenia skargi.

. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego W sprawie
zasadnosci ztozonej skargi.

. W sktad Komisji wchodzg:

dyrektor lub wicedyrektor — przewodniczacy;

przedstawiciel pracodawcy — cztonek;

wspolny przedstawiciel pracodawcy i Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich — cztonek;
wskazany przez skarzacego pracownik biblioteki — cztonek

Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich oraz skarzacy wskazujg cztonkéw do sktadu Komisji
w ciggu 5 dni roboczych od daty pisemnego powiadomienia. Bezskuteczny uptyw tego
terminu oznacza rezygnacje z mozliwosci zgtoszenia czlonka.

. Czlonkiem Komisji nie moze byé¢:

osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing;

osoba bgdaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie —
ktorejkolwiek z oséb, ktorych to postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nimi w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci;
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1.

Pracodawca moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji z uzasadnionych przyczyn.

Komisja obraduje w pelnym sktadzie.

Przewodniczacy oraz czlonkowie Komisji na pierwszym posiedzeniu skladaja o$wiadczenie
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.

Komisja antymobbingowa dziala zgodnie z zasadami: poufnosci, bezzwlocznosci,
bezstronnosci, dgzenia do wyczerpujacego wyjasnienia problemu i jego rozwigzania.
Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciggu 5 dni roboczych od dnia powotania komisji.
Komisja powinna zakonczy¢ postgpowanie w sprawie skargi o mobbing w terminie 14 dni
od daty jej powotania. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze przedhizy¢ termin
zakonczenia postgpowania na czas okreslony. Przewodniczacy Komisji powiadamia
skarzacego i osobe, badz osoby, ktorych skarga dotyczy, o planowanym terminie
zakonczenia postepowania.

Komisja obraduje na posiedzeniach, zwolywanych przez przewodniczacego stosownie do
potrzeb prowadzonego postgpowania. Z kazdych posiedzen Komisji sporzadza sie protokot,
podpisywany przez przewodniczacego i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji, ktorego
wzOr stanowi zalacznik nr 4 do procedury antymobbingowe;.

Postgpowanie przed Komisja ma charakter niejawny. Przewodniczacy i cztonkowie Komisji,
a takze inne osoby uczestniczace w postgpowaniu, rozpatrujg skarge z zachowaniem zasad
bezstronnosci oraz maja obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych w jego
toku informacji.

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

Po wystuchaniu skarzacego i osoby obwinianej o stosowanie mobbingu oraz ewentualnych
swiadkéw, a takze rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow, Komisja dokonuje oceny
zasadnosci skargi, formuluje wnioski i ewentualne rekomendacje w zakresie niezbednych
dziatan, i przekazuje je pracodawcy.

Z posiedzenia Komisji sporzadzane jest pisemne uzasadnienie zawierajace rozstrzygnigcie,
ktore przekazywane jest w terminie 5 dni od dnia rozpoczgcia postgpowania pracownikowi
skarzacemu oraz pracownikowi (pracownikom) oskarzonemu o mobbing, co potwierdzaja
wlasnorgcznym podpisem.

Protokoty z posiedzen przewodniczacy Komisji przekazuje pracodawcy.

Pracodawca udziela przewodniczacemu i cztonkom Komisji oraz $wiadkom zwolnienia
z zaj¢¢ shuzbowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postgpowania w sprawie skargi
0 mobbing.

Obstuge organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia sekretariat biblioteki.

§8

W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca
moze zastosowa¢ upomnienie lub nagane oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposob
przewidziany w Kodeksie Pracy.

Sprawca (sprawcy) moze zosta¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajacych
z przepisow prawa pracy, ktore sa uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw
pracowniczych.



. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé ze sprawcg (sprawcami)
stosunek pracy bez wypowiedzenia.

. W miar¢ mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposdb zapobiega bezposrednim
kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

Rozdzial IV

Poufnosé

§7

. Wszystkie osoby wykonujgce czynnosci w ramach procedury antymobbingowych
zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych podczas tych
czynnosci.

. Cztonkowie Komisji nie moga kopiowac i rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.

. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji podlegajg ochronie przewidzianej dla
ochrony danych osobowych.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§8

. Pracownik ma obowiazek zlozy¢ pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z WPA
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bialej Podlaskiej stanowigce zatgcznik nr 2 do
procedury antymobbingowe;j, ktore przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikow Dzial Kadr zapoznaje ich
z procedurg antymobbingowa bezposrednio przed nawigzaniem stosunku pracy poprzez
odebranie pisemnego oswiadczenia.

YREKTOR



Miejska Biblioteka Publiczna

ul. Warszawska 12a
21-500 Biala Podlaska Zatacznik Nr 2
tel. 83 341 64 54 www.mbp.org.pl do Zarzadzenia nr 8/2019 Dyrektora

NIP 537-000-88-06 REGON 007008051 SRl N . . : o
; Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bialej

Podlaskiej z dnia 29.03.2019 r.

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Biatej Podlaskiej

Oswiadczam, iz zapoznatam/zapoznatem* si¢ z trescig Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bialej Podlaskiej. Zobowiazuje si¢ przestrzegac jej zapisow,
nie stosowa¢ dziatan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu oraz niezwlocznie poinformowac
pracodawce o sytuacji doswiadczania mobbingu badz bycia jej swiadkiem. Jednoczesnie rozumiem,
iz wszystkie moje dziatania majgce cechy mobbingu nie beda tolerowane przez pracodawce i jestem
$wiadom mozliwosci konsekwencji podejmowania takich zachowan.

......................................................................................

......................................................................................

(jednostka organizacyjna)

Biata Podlaska, dnia..................cce.....

(podpis pracownika)

* (niepotrzebne skresli¢) ' KTPR
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Miejska Biblioteka Publiczna

ul. Warszawska 12a
21-500 Biata Podlaska i
tel. 83 341 64 54 www.mbp.org.pl Zatacznik Nr 3
NIP 537-000-88-06 REGON 007008051 do Zarzadzenia nr 8/2019 Dyrektora

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bialej
Podlaskiej z dnia 29.03.2019 r.

Biata Podlaska, dn. .......cccccevveeennnnennnn. I

...............................................................

............................................................

(stanowisko sluzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powolaniem mnie w sklad Komisji Antymobbingowej, rozpatrujgcej skarge
o mobbing, ztozong przez:

................................................................................................

.................................................................................................

..............................................................................

(data ztozenia skargi)

oswiadczam, ze:
1. nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wlacznie —zadnej
z 0sob, ktorych to postgpowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;
2. zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem.

..................................................................

(czytelny podpis cztonka Komisji)
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Miejska Biblioteka Publiczna
ul. Warszawska 12a

21-500 Biata Podlaska Zalacznik Nr 4
tel. 83 341 64 54 www.mbp.org.pl do Zarzadzenia nr 8/2019 Dyrektora
NIP 537-000-88-06 REGON 007008051 Miegjskiej Biblioteki Publicznej w Biafej
Podlaskiej z dnia 29.03.2019 .

WZOR
PROTOKOLU Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczacego skargi o mobbing ztozonej przez pracownika:

..................................................................................

(imig i nazwisko)

zatrudnionego w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bialej Podlaskiej na stanowisku:

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w skitadzie:

l.Pan/Pani...........ccoooeiviiiiiiiiiiii i ieseseseseennnn. — Przewodniczacy komisji;
2.Pan/Pani........c.coooiiiiiiiiiiiii e ... — CZHOnek komisji;
3. PRAIPIOE. . ..« coerviotsticstampianmssnsasiomsimsmmmmsrsnsisss ~ SRR O
A PPN .. ...ooiim i immnsons saasirmseseiiompnsiicss s s assany OEIONE larmisjl

W toku przeprowadzonego postgpowania podjeta nastgpujace czynnosci:

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................



Rekomendacja dalszych dziatan pracodawcy:

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

(miejscowosc 1 data sporzadzenia protokotu)




