Zarzadzenie Nr 1/2022
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
Procedury Przeciwdziatania Mobbingowi.

Dziatajgc na podstawie art. 94 pkt 1,2a, 2b, 10, art. 94% §1 i art.100 §2 pkt 2 (oraz Postgpowanie
pojednawcze — od art. 244 i dalsze) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2021r.
poz.1162) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Miejskiej Bibliotece Publicznej m. Marii Nogajowej w Czeladzi
Procedure Przeciwdziatania Mobbingowi, ktorej tres¢ stanowi Zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kazdy pracownik jest obowigzany zapoznac¢ sie z trescig Procedury Przeciwdziatania Mobbingowi.

§3

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéow do przestrzegania Procedury Przeciwdziatania Mobbingowi,
pod grozbag konsekwencji stuzbowych, przewidzianych prawem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
mgr Bozena Podgodrska



1.

2.

Zaltacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr 1/2022 r.
Dyrektora MBP

z dnia 03.01.2022 r.

PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Procedura w Miejskiej Bibliotece Publicznej m. Marii Nogajowej w Czeladzi, zwanej dalej MBP
okresla zasady oraz tryb postepowania przeciwdziatajgcego zjawiskowi mobbingu.
Procedura ma na celu w szczegolnosci:
1) przeciwdziatanie mobbingowi;
2) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia dziatan i zachowan
mobbingowych;
3) wycigganie konsekwencji wobec 0s6b stosujgcych zachowania i dziatania mobbingowe;
4) wspieranie dzialan majgcych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji
interpersonalnych miedzy pracownikami.

§2

Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczajg:

1.

Mobbing — definiowany w art. 943§ 2 kp — ,Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw.”

Komisja — Komisja opiniodawcza — powotywana doraznie przez Dyrektora MBP do rozpatrywania
skargi pracownika w zwigzku ze stosowanymi wobec niego zachowaniami i dziataniami
mobbingowymi.

Pracodawca — Miejska Biblioteka Publiczna m. Marii Nogajowej w Czeladzi reprezentowany przez
Dyrektora;

Pracownik — osoba pozostajgcg z pracodawcag w stosunku pracy;

Prawo Pracy — przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych aktéw prawnych, okreslajgcych prawa
i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, w tym regulaminu organizacyjnego okreslajgcego prawa i
obowigzki stron obowigzujgce w MBP, w ramach stosunku pracy;

Zgtoszenie — rozumie sie zgtoszenie dokonane przez pracownika wobec zaistnienia w stosunku do
niego zachowan lub dziatah mobbingowych.

§3
Priorytetowym celem wprowadzenia procedury jest wspieranie dziatan sprzyjajgcych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami w MBP.
Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy w MPB byto wolne od mobbingu oraz innych
form przemocy psychicznej, zaréwno przetozonych, jak i innych pracownikéw.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy.
Pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspoétzycia
spotecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i zachowanie dobrego
samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.
Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i moze byé podstawg do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach
Prawa Pracy, w szczegdlnosci zastosowania kar porzgdkowych lub rozwigzania umowy o prace.
Fatszywe oskarzanie o zachowania lub dziatania mobbingowe jest zabronione i stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych co moze byé podstawg do zastosowania przez
pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy, w szczegdlno$ci zastosowania kar
porzgdkowych lub rozwigzania umowy o prace.
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II.LPRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§4
W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca podejmuje dziatania zapobiegawcze, polegajace
w szczegoblnosci na:
1) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego postaw i zachowan
w relacjach miedzy pracownikami;
2) dziataniu w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska mobbingu, metod zapobiegania
jego wystepowania oraz konsekwencji jego wystgpienia;
3) monitorowaniu problematyki mobbingu i stosowaniu procedur przeciwdziatania mobbingowi
w praktyce.

Srodki zastosowane w celu zapobiegania mobbingowi
§5

1.Pracodawca realizuje przeciwdziatanie mobbingowi poprzez:

1) uswiadamianie pracownikom psychospotecznych zagrozen w miejscu pracy;

2) propagowanie wlasciwego stylu kierowania i kultury organizacyjnej poprzez promowanie pracy
zespotowej i stylu kierowania opartego na wspotuczestnictwie, wspoétdziataniu;

3) okreslanie precyzyjnego zakresu obowigzkéw i uprawnien, podlegtosci;

4) promowanie wartosci etycznych poprzez wprowadzenie Kodeksu etycznego postepowania
pracownikéw MBP;

5) ocenianie ryzyka wystgpienia przemocy psychicznej poprzez diagnozowanie przynajmniej raz
w roku nastrojow pracowniczych i relacji interpersonalnych;

6) przeprowadzanie szkolenn pracownikbw w zakresie szybkiego wykrywania agresji oraz
rozpoznawania i eliminowania nieakceptowanych zachowan wsréd pracownikéw;

7) okreslenie procedury postepowania w sytuacjach wystgpienia zachowan i dziatanh mobbingowych

8) wycigganie konsekwenciji stuzbowych wobec 0séb naruszajgcych cudzg godnosc.

Definicje mobbingu i lista wrogich zachowan
§6
Za mobbing uznaje sie nieetyczne i irracjonalne z punktu widzenia celéw organizacji dziatanie,
polegajgce na dlugotrwatym, powtarzajagcym sie i bezpodstawnym dreczeniu pracownika przez
przetozonych lub wspétpracownikéw; jest to poddanie ofiary przemocy ekonomicznej, psychicznej
i spotecznej w celu zastraszenia, upokorzenia i ograniczenia jej zdolnosci obrony; jest to zjawisko
odczuwane subiektywnie, ale dajgce sie intersubiektywnie potwierdzié; jest to wielofazowy proces, w
ktorym mobber stosuje metody manipulacji od najbardziej subtelnych i niezauwazalnych przez ofiare po
najbardziej drastyczne, powodujgce u ofiary izolacje spoteczna, poczucie krzywdy, bezsilnosci
i odrzucenia przez wspotpracownikéw, a w konsekwencji silny stres i choroby somatyczne i psychiczne.

§7
1. Za wrogie zachowania mobbingowe uznaje sie w szczegoélnosci:

1) Dziatania utrudniajgce proces komunikowania sie, ktére polegajg m.in. na:
a) ograniczaniu lub utrudnianiu mozliwosci wypowiadania sieg;
b) ciaggtym przerywaniu wypowiedzi;
c) reagowaniu krzykiem i wyzwiskami na wypowiedzi ofiary;
d) ciggtym krytykowaniu wykonywanej pracy lub zycia osobistego;
e) stosowaniu grézb ustnych i pisemnych.

2) Dziatania wptywajgce negatywnie na relacje spoteczne, ktére polegajg m.in. na:
a) unikaniu przez przetozonego kontaktu z ofiarg, rozmow z nig;
b) fizycznym i spotecznym izolowaniu pracownika;
c) ostentacyjnym ignorowaniu i lekcewazeniu ofiary;

3) Dziatania naruszajgce wizerunek ofiary, to w szczegoélnosci:
a) obmawianie,
b) rozsiewanie plotek,
c) osmieszanie,
d) Zzartowanie i wySmiewanie zycia prywatnego,
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€) sugerowanie zaburzen psychicznych,

f) atakowanie poglgdéw politycznych lub przekonan religijnych,

g) insynuacje o charakterze seksualnym,

h) falszywe ocenianie zaangazowania w pracy,

i)  wysmiewanie narodowosci, kalectwa lub niepetnosprawnosci,

4) Dziatania uderzajgce w pozycje zawodowg pracownika, polegajgce na:

a) wymuszaniu wykonywania zadan naruszajgcych godnosé osobista;

b) kwestionowaniu podejmowanych przez ofiare decyz;ji;

€) nie przydzielaniu pracownikowi zadnych zadan do realizacji;

d) przydzielaniu zadan zbyt trudnych, przerastajgcych kompetencije i mozliwosci pracownika;

e) wydawaniu absurdalnych i sprzecznych polecen,

f) ukrywaniu istotnych informacji, niezbednych przy wykonywaniu zadan stuzbowych,

g) przydzielaniu zadan ponizej umiejetnosci pracownika;

5) Dziatania uderzajgce w zdrowie ofiary, polegajgce w szczegodlnosci na:

a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia, niedostosowanych do mozliwosci pracownika;

b) grozeniu uzycia sity fizycznej wobec pracownika;

c) stosowaniu przemocy fizycznej o nieznacznym nasileniu;

d) dziataniach o podtozu seksualnym, wykorzystywanie seksualne;

e) przyczynianiu sie do powstawania strat materialnych powodowanych przez pracownika,
skutkujgcych ponoszeniem przez niego kosztéw.

lll. POSTEPOWANIE PRZECIWDZIALAJACE MOBBINGOWI
§8
1.Ptaszczyzny mobbingu:

1) pracownik — pracodawca,;

2) pracodawca — pracownik;

3) pracownik — pracownik.

2.Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi moze zgtosi¢ ten fakt pisemnie w formie skargi
do pracodawcy.
3. Skarga powinna zawierac:

1) okreslenie z imienia i nazwiska sprawcy (sprawcow),

2) przedstawienie konkretnej charakterystyki dziatan sktadajgcych sie na mobbing,

3) opis sytuacji z uwzglednieniem: osoby sprawcy (sprawcéw), czasu i miejsca zdarzenia,
okolicznosci towarzyszgcych (np. zebranie zespotu, szkolenie, rozmowa), Swiadkéw zdarzenia
lub swiadkéw nastepstw zdarzenia, posiadanych ewentualnych dowodéw (np. polecen na
pismie, notatek, itp.) Swiadczacych o nieprawidiowych zachowaniach,

4) okreslenie czestotliwosci zdarzen,

5) opis wszelkich dodatkowych form i aspektéw dziatan bedgcych przedmiotem skargi,

6) date i podpis pracownika.

4. Zgtoszenia anonimowe lub niepodpisane przez pracownika nie bedg rozpatrywane.
5. Skarga o ktérej mowa w ust. 2, nie jest skargg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.).

6. Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okoliczno$ci i
dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§9
1. Pracodawca, w terminie 14 dni roboczych od otrzymania skargi, powotuje Komisje, ktorej
cztonkiem nie moze by¢:
1) osoba zarzgdzajgca, w imieniu pracodawcy, zaktadem pracy;
2) gtowny ksiegowy;

3) osoba prowadzgca sprawy osobowe, zatrudnienia i ptac.

4) skarzacy pracownik;

5) pracownik oskarzany o dziatania mobbingowe;

6) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest skarzgcy pracownik;

7) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik oskarzany o dziatania
mobbingowe;

8) o0soba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wtgcznie —
osoby, ktorej postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.
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10.

11.

12.

13.

14.

w

Komisja jest powotywana zarzgdzeniem Dyrektora i sktada sie z oséb przez niego wyznaczonych.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, wybrany przez cztonkéow komisji, ktéry zapewnia takze

obstuge administracyjna.

Komisja dziata zgodnie z zasadami: poufnosci; bezstronnosci; ukierunkowania na wszechstronne

wyjasnienie stanu faktycznego oraz ma obowigzek zachowa¢ w tajemnicy wszelkie uzyskane

w toku postepowania informacije.

Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia jej powotania.

Czas pracy w Komisji wlicza sie do czasu pracy jej cztonkdw.

Na pierwszym posiedzeniu Komisji przewodniczgcy i cztonkowie;

1) sktadajg oswiadczenia wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 2.

2) wyznaczajg miejsce do wykonywania dziatan zapewniajgce ochrone intereséw o0s6b
potencjalnie dotknietych mobbingiem.

3) ustalajg liste oséb podlegajgcych wystuchaniu m. in. osoby zawiadamiajgce, Swiadkow,
sprawce.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego stosownie do potrzeb

prowadzonego postepowania. Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokot, podpisywany przez

przewodniczgcego i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji. Zafgcznik Nr 3 . Postepowanie przed

Komisjg ma charakter niejawny.

Komisja jest upowazniona do:

1) przegladania dokumentéw i zbierania informaciji niezbednych do wyjasnienia sprawy;

2) wystuchania skarzgcego i osobe okreslang jako sprawce;

3) wystuchania oséb wskazanych przez strony postepowania, jako swiadkéw zdarzenia;

Pracownicy MBP majg obowigzek udostepni¢ na wniosek Komisji dokumenty i udzieli¢ niezbednych

informacji w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywanej skargi.

Pracodawca udziela przewodniczgcemu i cztonkom Komisji oraz $wiadkom zwolnienia

z zajec¢ stuzbowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania w sprawie

skargi.

Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w terminie 21 dni od daty jej powotania. W

uzasadnionych przypadkach pracodawca moze przediuzy¢ termin zakohczenia postepowania, o

czym przewodniczgcy Komisji powiadamia osoby, ktérych dotyczy postepowanie.

Po wystuchaniu skarzgcego i osoby okreslanej, jako sprawcy oraz ewentualnych swiadkow, a takze

po rozpatrzeniu zgromadzonych dowoddéw, Komisja swojg opinie wraz z wnioskami i

propozycjami niezbednych dziatan, sporzgdzong w formie pisemnej przekazuje pracodawcy.

Dokumentacja z prac komisji bedzie archiwizowana przez 3 lata i musi spetnia¢ wymagania

RODO.

§10
przypadku uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do

wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtérzeniu sig, a takze do
udzielenia pomocy i wsparcia skarzgcemu pracownikowi.

=

5.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

Procedure wprowadza sie w ... Miejskiej Bibliotece Publicznej m. Marii Nogajowej w Czeladzi
zarzgdzeniem Dyrektora.
Pracownicy zostajg zapoznani przez pracodawce z procedurg w terminie 30 dni od dnia jej
wprowadzenia.
Fakt zapoznania potwierdza o$wiadczenie, sktadane wedtug wzoru stanowigcego Zafgcznik Nr 1,
ktoére przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
Nowo przyjmowani pracownicy sg zapoznawani z Procedurg bezposrednio przed nawigzaniem
stosunku pracy. Przepis ust. 2 niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio.
Zmian w niniejszym dokumencie dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

Zataczniki do Procedury

1.
2.
3.
4,

Oswiadczenie potwierdzajgce zapoznanie sie pracownika z Procedurg
Wzér oswiadczenia osoby powotanej w sktad Komisji Opiniodawczej-
Wzér protokotu z przebiegu postepowania dotyczacego ztozonej skargi.
Wz6r oswiadczenia o zachowaniu poufnosci.



(podpis Dyrektora)

-WZOR-
ZALACZNIK NR 1
do Procedury Przeciwdziatania Mobbingowi
............................. AN, el T
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe)
(komorka organizacyjna)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem(-am) zapoznany(-a) z trescig Procedury Przeciwdziatania
Mobbingowi w  Miejskiej Bibliotece Publicznej m. Marii Nogajowej w Czeladzi wprowadzong

Zarzadzeniem Nr ... Dyrektora Miejskiej Bibliotece Publicznej m. Marii Nogajowe]

wCzeladzi zdnia .......ccooiviiii i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)



