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BIBLIOTEKA PUBLICZNA
w DRAV/NIE

ul. Szpitalna 2

~73-220Drawno ZARZADZENIE NR 3 /2025

16, REGON: 320303856

Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie
z dnia 28.11.2025 r.

w sprawie wdrozenia procedury przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy

§ 1.

Na podstawie art. 94* §1 Kodeksu pracy oraz w celu realizacji obowigzku przeciwdziatania
mobbingowi i1  zapewnienia bezpiecznego Srodowiska pracy wprowadza = si¢
w Bibliotece Publicznej w Drawnie procedure przeciwdzialania mobbingowi, stanowigca
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Procedura, o ktérej mowa w §1, okresla:
1. Zasady zapobiegania zjawiskom mobbingu,
2. Sposob postepowania w przypadku zgltoszenia mobbingu,
3. Skiad i zasady dziatania komisji antymobbingowej,
4. Srodki prewencyjne i edukacyjne w zakresie przeciwdziatania mobbingowi,
5. Wzory dokumentow do wykorzystania w ramach dziatan wewngtrznych.

§ 3.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw, wspolpracownikow i osoby zatrudnione
w instytucji do zapoznania si¢ z trescig procedury oraz stosowania je] postanowien
w codziennej pracy.

§ 4.

Wykaz zalgcznikow do Zarzadzenia:

Procedura antymobbingowa.

Formularz zgtoszenia mobbingu.

Zasady dzialania Komisji Antymobbingowe;j.

Oswiadczenie czlonka komisji o bezstronnosci i poufnosci.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg antymobbingowa.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I

DYREKTOR
BIBLIOTEKI PU E-".H‘(,/LNEX
w DRIMWNIE
bt AR AR S PR 4o o v wrereneaie B’(Irbﬂfﬂ"r;?_]‘ tZ ‘Vska

Data, podpis i piecze¢ imienna Dyrektora



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie
z dnia 28.11.2025 1.

Procedura antymobbingowa

§1.
Cel procedury
Celem niniejszej procedury jest zapobieganie zjawisku mobbingu w srodowisku pracy,
zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy oraz ochrona godnosci i praw pracownikow.
W procedurze wskazane zostaly zasady postgpowania w przypadku podejrzenia wystapienia
mobbingu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

§2.
Definicja mobbingu

1. Mobbing to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu,
wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace
na celu jego ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.
Powyzsza definicja odpowiada art. 94° §2 Kodeksu pracy.

3. Przyklady zachowan, ktére moga prowadzi¢ do mobbingu to m.in.:

ciggta krytyka niepoparta faktami,
- rozpowszechnianie nieprawdziwych informacji,
- wykluczanie z komunikacji zespotu,
- celowe utrudnianie wykonywania obowigzkow,
- publiczne upokarzanie lub o$mieszanie.
4. Oceng, czy dane zachowanie spetnia przestanki mobbingu, dokonuje si¢ indywidualnie
w konteks$cie okolicznosci sprawy.

§3.
Zakres stosowania
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw, wspotpracownikow, wolontariuszy

i stazystow zatrudnionych w bibliotece, niezaleznie od formy i podstawy zatrudnienia.

§4.
Obowigzki pracodawcy i pracownikow
1. Pracodawca zobowigzany jest do:

- tworzenia Srodowiska pracy wolnego od mobbingu;



- podejmowania dziafan zapobiegajacych wystepowaniu mobbingu (prewencja,
edukacja, szybka reakcja);
- opracowania, wdrozenia i aktualizacji niniejszej procedury;
- powolywania komisji antymobbingowej i zapewnienia jej niezaleznosci,
zasobow 1 wsparcia;
- ochrony pracownikow zglaszajacych mobbing przed dziataniami odwetowymi;
- reagowania niezwlocznie na kazdg zgloszona sytuacje, podejrzenie lub
informacje o mobbingu.
Pracownicy zobowigzani sg do:
- przestrzegania zasad kultury organizacyjnej oraz wspoizycia spotecznego;
- unikania zachowan mogacych narusza¢ dobra osobiste innych;
- zglaszania przypadkéw mobbingu do odpowiednich 0sob lub organow;
- udzialu w szkoleniach i dziataniach informacyjnych;
- wspolpracy z komisjg antymobbingowg w przypadku postepowania
wyjasniajacego.
Kazda osoba zatrudniona w instytucji ponosi odpowiedzialno$¢ za wspottworzenie
bezpiecznego srodowiska pracy.

§5.
Zglaszanie mobbingu
Zgloszenie moze zosta¢ ztozone pisemnie lub elektronicznie do bezposredniego
przetozonego, dyrektora lub komisji antymobbingowe;j.
. Zgloszenie powinno zawieraé:

dane osoby zglaszajacej,

opis sytuacji,
- dane domniemanego sprawcy,

ewentualnych swiadkow.
Wzor formularza zgloszenia stanowi Zalgcznik nr 2.

§6.
Postepowanie wyjasniajace
Po otrzymaniu zgtoszenia, Dyrektor powotuje komisj¢ antymobbingowa w ciagu 5 dni
roboczych.

2. Komisja dziata niezaleznie, zachowujgc poufnos¢ i bezstronnose.

W toku postepowania:
- analizowane sg dowody i dokumentacja (maile, notatki, nagrania — jesli
legalne),
- przeprowadzane sg rozmowy z osobami zaangazowanymi,
- dopuszcza si¢ udzial bieglego zewngtrznego (np. prawnika lub psychologa).
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Postepowanie konczy si¢ raportem z rekomendacjami, ktory jest przekazywany
dyrektorowi.
Raport powinien zawierac:

- opis sytuacji,

- ustalenia komisji,

- zalecenia w zakresie dziatan naprawczych, kadrowych lub organizacyjnych.
Calos¢ postgpowania nie powinna trwac dtuzej niz 30 dni roboczych. W uzasadnionych
przypadkach termin moze zosta¢ przedtuzony o kolejne 15 dni.

Zasady dziatania Komisji zostaly okreslone w Zalgczniku nr 3.
Czlonkowie Komisji wypelniajg o$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci. Wzor
oswiadczenia zostal okreslony w Zalgczniku nr 4.

§7.
Ochrona pracownika
Pracownik zglaszajacy mobbing nie moze by¢ szykanowany, degradowany, pomijany
przy awansach czy otrzymywac polecen godzacych w jego prawa.
Instytucja podejmuje srodki naprawcze, jezeli zarzuty si¢ potwierdza — od mediacji po
zmiany kadrowe lub prawne.

Pracodawca moze skierowa¢ osoby zaangazowane do udziatu w sesjach mediacyjnych.

§8.

Prewencja i szkolenia
Instytucja organizuje cykliczne szkolenia z zakresu mobbingu, komunikacji i kultury
pracy.
Nowi pracownicy przechodza szkolenie wstepne i zapoznajg si¢ z procedura.
Kierownicy odbywaja szkolenia rozszerzone w zakresie reagowania na incydenty.
Promuje si¢ kultur¢ wzajemnego szacunku w materiatach wewnetrznych i podczas
spotkan.
Instytucja moze przeprowadza¢ anonimowe ankiety monitorujgce atmosferg pracy.
Dziatania prewencyjne mogg obejmowaé rowniez polityke ,otwartych drzwi”,

rozmowy okresowe oraz systemy zglaszania nieprawidtowosci.

§9.

Postanowienia koncowe

......

Wszelkie zmiany procedury wymagaja akceptacji Dyrektora.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 3/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie
z dnia 28.11.2025 1.

Formularz zgloszenia mobbingu

Imie i nazwisko zglaszajacego: ..........cooooiiiiiiiiiii i
DHAROWISKO? . . .. .. comnam v o s onoisini # 8 8 § Bibibmainis § €5 Bpsaeming
Opis sytuacji:
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 3/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie
z dnia 28.11. 2025 r.

Zasady dzialania Komisji antymobbingowej

§1.

Powolanie komisji

1. Komisje antymobbingowa powotuje Dyrektor instytucji niezwlocznie po otrzymaniu
| zgloszenia mobbingu, jednak nie poézniej niz w ciagu 5 dni roboczych.

2. Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech osob: przedstawiciela kierownictwa
(niezaangazowanego bezposrednio) oraz jednego pracownika.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ powolanie eksperta zewnetrznego.

§2.
Niezaleznos$¢ i bezstronnos$¢

1. Czlonkowie komisji sg zobowigzani do zachowania bezstronnosci i poufnosci.

o

. Osoby powigzane z ktorgkolwiek ze stron nie mogg uczestniczy¢ w pracach komisji.

§3.

Zasady postepowania komisji

—_—

. Komisja dziala zgodnie z zasada poufnosci.

[N

. Postepowanie trwa nie dtuzej niz 30 dni roboczych.

(O8]

. Komisja analizuje zgromadzone materialy, przeprowadza rozmowy i sporzadza raport.
§5.
Postepowanie wyjasniajace

1. Celem postepowania jest obiektywne ustalenie, czy miaty miejsce dziatania o charakterze
mobbingu.
2. Komisja:

- przeprowadza rozmowy ze stronami i $wiadkami,

- analizuje dokumentacje (korespondencje, ewidencje czasu pracy, notatki stuzbowe),

- umozliwia obu stronom przedstawienie dowodow i wyjasnien,

- dokumentuje kazde dziatanie w formie pisemne;j.
3. Postepowanie konczy si¢ sporzadzeniem raportu zawierajacego ustalenia faktyczne, oceng

sytuacji 1 rekomendacje.



§6.
Ochrona dokumentacji
1. Dokumenty przechowywane sa w sposob zabezpieczajacy poufnos¢ danych.

2. Dostep do dokumentacji majg wylacznie upowaznione osoby.



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 3/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie
z dnia 28.11.2025 1.

Oswiadczenie czlonka komisji o bezstronnosci i poufnosci

Ja, nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze:

. nie jestem strong w sprawie ani osoba powigzang z uczestnikami postgpowania,

. zobowiazuje sie do zachowania poufnosci wszystkich informacji uzyskanych w toku
prac komisji,

. dotoze wszelkich staran, by postgpowanie prowadzi¢ rzetelnie, obiektywnie i zgodnie z

obowigzujagcym prawem.
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Zalacznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 3/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie
zdnia 28.11.2025r.

(imig¢ 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z trescig Procedury przeciwdziatania
mobbingowi w Bibliotece Publicznej w Drawnie, wprowadzonego zarzadzeniem nr 3/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie z dnia 28 listopada 2025 r. i zobowigzuje si¢ do
Jego przestrzegania.

Drawno, dnia ............................

(podpis pracownika)



