ZARZADZENIE NR 3/2016
z dnia 12 sierpnia 2016 roku
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy
w sprawie
WEWNETRZNEJ PROCEDURY PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
| MOLESTOWANIU SEKSUALNEMU

w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy

|. Postanowienia ogodlne

§1

Wprowadza sie wewnetrzng procedure przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu
seksualnemu w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy, zwang dalej
,Procedurg”.

Przepisy zarzadzenia nie naruszajg prawa do sadu w zadnym zakresie i na zadnym etapie.

Celem wprowadzenia Procedury jest okreslenie zasad przeciwdziatania mobbingowi i
molestowaniu seksualnemu oraz trybu postepowania w przypadku podejrzenia ich
wystgpienia.

§2

Uzyte w postanowieniach WPA okreslenia oznaczaja:

1.

mobbing — w rozumieniu art. 943 kodeksu pracy sg to dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub os$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow;

molestowanie seksualne - nalezy przez to rozumieé¢ kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo jego upokorzenie. Na zachowania te mogg sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

pracodawca — Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy, 03-193 Warszawa
ul. Anastazego Kowalczyka 3;

pracownik — osoba pozostajgca z pracodawcg w stosunku pracy;

komisja antymobbingowa — organ kolegialny powotany przez pracodawce do rozpatrywania
skarg pracownikéw o mobbing.

komisja ds. rozpatrywania zgtoszen molestowania seksualnego - organ kolegialny powotany
przez pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikdw o molestowanie seksualne.



§3
Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu sie z trescig WPA.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig WPA dotacza sie do akt osobowych pracownika.

. Przeciwdziatanie mobbingowi i molestowaniu seksualnemu

§4

Zobowigzuje sie pracownikéw do niepodejmowania jakichkolwiek dziatarn lub zachowan
noszacych znamiona mobbingu i molestowania seksualnego.

Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi lub molestowaniu seksualnemu, moze
zgtosic ten fakt zgodnie z Procedura.

Osoby dopuszczajagce sie  mobbingu lub molestowania seksualnego, podlegaja
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa, w szczegélnosci w Kodeksie pracy.

Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 3, podlegajg réwniez osoby, ktére bezpodstawnie
pomawiajg o mobbing lub molestowanie seksualne.

Pracodawca podejmuje dziatania majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi i
molestowaniu seksualnemu, polegajgce w szczegdlnosci na:

przeszkoleniu pracownikdw z zakresu przeciwdziatania mobbingowi i molestowaniu
seksualnemu;

powotywaniu Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub molestowania seksualnego,
zwanego dalej ,,Komisjg”.

§5

Kazdemu pracownikowi, ktéry uwaza, ze zostat poddany mobbingowi przystuguje prawo
ztozenia skargi do pracodawcy.

Skarga powinna by¢: sporzadzona na piSmie, opatrzona datg, podpisana przez pracownika.
W skardze pracownik powinien:

okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub wspdtpracownikéw sg mobbingiem,
wskazac imie i nazwisko osoby lub oséb, ktére jego zdaniem sg sprawcami mobbingu,

podac uzasadnienie i przytoczy¢ dowody, ze przedstawione przez pracownika dziatania lub
zachowania rzeczywiscie majg/miaty miejsce.

informacje, iz w niniejszej sprawie nie toczyto i nie toczy sie, postepowanie przed sgdem;

date i wtasnoreczny podpis pracownika.

W przypadku, gdy zgtoszenie nie spetnia wymogéw formalnych lub nie zawiera dowoddw
uzasadniajgcych podjecie postepowania, wzywa sie pracownika, ktéry dokonat zgtoszenia,
do jego uzupetnienia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania, informujac, ze w



przypadku nieuzupetnienia zgtoszenia we wskazanym terminie postepowanie nie bedzie
prowadzone.

Dokonanie zgtoszenia oznacza zgode pracownika na udziat w postepowaniu  okreslonym
niniejszg Procedura.

Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu.

lll. Postepowanie w sprawach o mobbing

10.

§6

Postepowanie polega na dokonaniu oceny zgtoszenia, zgodnie z definicja mobbingu, przy
rozroznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych konfliktéw miedzyludzkich,
wystuchaniu stron postepowania i swiadkéw, zbadaniu przedstawionych dowoddéw, w celu
ustalenia stanu faktycznego i wskazania mozliwych sposobdw rozwigzania konfliktu.

Pracownik ma prawo wycofaé zgtoszenie w czasie prowadzonego postepowania, za zgoda
osoby wskazanej w zgtoszeniu.

W przypadku wycofania zgtoszenia, jezeli okolicznos$ci sprawy wymagajg dalszego wyjasnienia
co do wystepowania mobbingu, postepowanie moze by¢ kontynuowane.

Pracodawca po otrzymaniu prawidtowo sporzadzonej i ztozonej skargi przez pracownika, w
ciggu 14 dni roboczych powotuje komisje antymobbingowa, zwang w dalszej tresci "komisjg".

W sktad komisji wchodzgy: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel pracownikéw oraz
osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i pracownikow.

Cztonkowie komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczgcego.

Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy(éw)
mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego, komisja podejmuje decyzje
zwyktg wiekszoscig gtoséw, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokét, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie komisji i
strony postepowania.

Postepowanie przed komisjag ma charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego
postepowania nie mogg by¢ ujawnione publicznie.

Dokumentacje postepowania prowadzonego przez komodrke wiasciwg dla miejsca
Swiadczenia pracy pracownika, po jego zakonczeniu, przechowuje Dziat Kadr.

§7

W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy(éw) mobbingu pracodawca moze
zastosowacé upomnienie lub nagane oraz zmienié stosunek pracy w sposéb przewidziany w
Kodeksie pracy.

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



Pracodawca moze w miare mozliwosci przenies¢ poszkodowanego pracownika na jego
whniosek lub za jego zgodg na inne stanowisko pracy.

IV. Postepowanie w sprawach o molestowanie seksualne

§8

Postepowanie polega na dokonaniu oceny zgtoszenia, zgodnie z definicja molestowania
seksualnego, przy rozrdznieniu go od jednorazowych czy sporadycznych konfliktéw
miedzyludzkich, wystuchaniu stron postepowania i Swiadkéw, zbadaniu przedstawionych
dowoddw, w celu ustalenia stanu faktycznego.

Kazdemu pracownikowi, ktéry uwaza, ze zostat poddany molestowaniu seksualnemu
przystuguje prawo ztozenia skargi do pracodawcy.

Skarga powinna by¢: sporzadzona na piSmie, opatrzona datg, podpisana przez pracownika.
Zgtoszenie powinno zawierac:

przedstawienie stanu faktycznego, w szczegdlnosci wskazanie dziatan i zachowan bedgcych
zdaniem zgtaszajgcego molestowaniem seksualnym oraz okresu, ktérego te dziatania lub
zachowania dotyczg;

wskazanie pracownika lub pracownikéw, co do ktérych zgtaszajacy wyraza podejrzenie
stosowania molestowania seksualnego;

uzasadnienie oraz dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym wskazanie
Swiadkow;

informacje, iz w niniejszej sprawie nie toczyto i nie toczy sie, postepowanie przed sadem;
date i wtasnoreczny podpis pracownika.
Wycofanie przez pracownika zgtoszenia nie powoduje zakonczenia postepowania.

Strony postepowania, swiadkowie oraz wszystkie inne osoby uczestniczgce w postepowaniu,
niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg zobowigzani do ztozenia pisemnego oswiadczenia
o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie w czasie
prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakoriczeniu
postepowania. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Zakonczenie postepowania powinno nastgpié¢ nie pdzniej niz w terminie trzech miesiecy od
dnia powotania Zespotu.

Prace Zespotu konczg sie sporzgdzeniem informacji zawierajgcej opis sprawy oraz stanowisko
Zespotu, w szczegdlnosci zawierajgcej rekomendacje podjecia dziatan, o ktérych mowa w art.
304 § 2 Kodeksu postepowania karnego.

Pracodawca w razie potrzeby podejmuje dziatania, ktdre majg na celu wyeliminowanie
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w
szczegblnosci przewidziane przepisami prawa pracy, w tym kare porzadkowa, zmiane
warunkéw pracy lub rozwigzanie stosunku pracy.



Postanowienia koncowe
§9

1. Zapoznanie sie z zarzadzeniem pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem sktadajgc
oswiadczenie, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig WPA dotacza sie do akt osobowych pracownika.

3. W sprawach nieuregulowanych WPA do postepowania przed komisjg stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

§10

Wewnetrzna polityka antymobbingowa wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania
jej do wiadomosci pracownikow.



