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SCHEMAT POSTEPOWANIA

w przypadku wystapienia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania w Bibliotece Narodowej

| §41-42 | OSOBA ZGLASZAJACA
KONTAKT Z OSOBA ZAUFANIA
SS6817 ustalenie terminu spotkania, wniosek o spotkanie mozna zgtosic¢ ustnie,
telefonicznie lub za pomoca innych $rodkéw tacznosci
3dnirobocze
SPOTKANIE W SPRAWIE ZGLOSZENIA
(bezposrednie spotkania osobiste lub online - Microsoft Teams)
osoba zgtaszajaca + osoba zaufania REZYGNACJA ZE SPOTKANIA W SPRAWIE ZGLOSZENIA
§47 ust.6
§46-47 osoba zaufania informuje o procedurze postepowania, osoba zgtaszajaca . us
- . - . ) osoba zgtaszajaca
podejmuje decyzje o zgtoszeniu i procedowaniu zgtoszenia
| : — \PROCEDUR
TAK
PRZYJECIE ZGLOSZENIA PRZEZ OSOBE ZAUFANIA
§49-50 Zgtoszenie przyjmuje osoba zaufania, ktdra sporzadza protokét ze spotkania
zawierajacy opis zdarzenia
WSKAZANIE KOORDYNATORA POSTEPOWANIA
o1 Wskazanie osoby zaufania lub cztonka zespotu pracownikow przez osobe
zgtaszajaca
niezwtocznie
CZYNNOSCI WSTEPNE W SPRAWIE ZGLOSZENIA
o0soba zaufania | — | (i DyrektorBN
§55 Przekazanie przez osobe zaufania informacji i zawiadomienie
0 zgtoszeniu
osoba zaufania | —>| [/F% Kierownik BSP
Przekazanie przez osobg zaufania informacji niezbednych do zapewnienia
prawidtowego przebiegu postepowania w sprawie zgtoszenia
niezwtocznie
ZAWIADOMIENIE O ZGLOSZENIU
§58 OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE
Koordynator postepowania wyjasniajacego powiadamia strone
0 zgtoszeniu
USTALENIE SKEADU ZESPOLU WYJASNIAJACEGO SPRAWE
§59
ust. 1.5 3 0sobowy zespé6t wkazany przez koordynatora postepowania
wyjasniajacego, w ktérego sktad wchodzi koordynator, przedstawiciel
pracodawcy i przedstawiciel zwigzku zawodowgo
ZAWIADOMIENIE O USTALENIU SKLADU ZESPOLU
559 WYJASNIAJACEGO SPRAWE | WYZNACZENIE TERMINU SPOTKANIA
ust.8 Koordynator postepowania wyjasniajacego powiadamia strony o ustaleniu
sktadu zespotu wyjasnajacego
l AN
nie poznie)j
SPOTKANIE 1 niz 7 dni MOZLIWOSC COFNIECIA ZGLOSZENIA
1 spotka
e koordynator postepowania JEBLR
868 Zespot wyjasniajacy + osoba zgtaszajaca *) —,\ osoba zgtaszajaca o
ust. 1, y wyjasniajacego
8§70 *) odmowa osoby zgtaszajacej stawienia sig na 1 spotkanie zZespotem =
Zespot wyjasniajacy informuje strone o zasadach postepowania, wystuchuje - . §75ust.3
) cofnigcie zgtoszenia
strone, sporzadza protokét ze spotkania
do 7 dni
od daty spotkania | ~/ ZAWIADOMIENE O COFNIECIU ZGLOSZENIA
ZGLOSZENIE SWIADKOW koordynafer P?stepowama osoba, ktorej (*jlotyczy
§69 ust.2-6 wyjasniajacego zgtoszenie §92
§§71-72 Osoba zgtaszajagca moze wskaza¢ w charakterze $wiadkéw osoby,ktére majg Przekazanie przez osobe zaufania lub koordynatora postepownia
naoczna, bezposrednia wiedze o sytuacji opisanej w zgtoszeniu zawiadomienia o cofnigciu zgtoszenia - elektronicznie
7 dni
od zawiadomienia
NIEWYRAZENIE ZGODY NA ZAMKNIECIE
SPOTKANIE 1 ZGODA NA ZAMKNIECIE POSTEPOWANIA
POSTEPOWANIA
Osoba, ktérej dot. zgtoszenie sktada o$wiadczenie o wyrazeniu lub niewyrazeniu zgody na
o Zespot wyjasniajacy + osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie zamknigcie postgpowania bez przeprowadzania dalszych czynnosci.
4 Brak stanowiska w terminie 7 dni = niewyrazenie zgody
Zespot wyjasniajacy zapoznaje strong z trescig zawiadomienia
0 zgtoszeniu, informuje strone o zasadach postepowania,
wystuchuje strong, sporzadza protokét ze spotkania
do 7 dni od daty spotkania ZAWIADOMIENIE O WYRAZENIU LUB NIEWYRAZENIU ZGODY
NA ZAMKNIECIE POSTEPOWANIA
§92 ust.7
. < koordynat 1 i
ZGLOSZENIE SWIADKOW il i osoba zgtaszajaca
wyjasniajacego
8§72 osoba, ktérej dotyczy zgtoszene moze wskazac¢ w charakterze $wiadkow
osoby, ktére maja naoczna, bezposrednia wiedze
o sytuacji opisanej w zgtoszeniu
l NIEWYRAZENIE ZGODY | | ZGODA
SPOTKANIE 1
§§70-71 Zespo6t wyjasniajacy + | $wiadkowie stron ZAMKNIECIE POSTEPOWANIA
Zesp6tinformuje o zasadach postepowania, wystuchuje $wiadkow, Osoba zaufania/zesp6t wyjasniajacy zamyka sprawe sporzadzajac protokot, §93
sporzadza protokot ze spotkania ktéry wtacza sie do akt sprawy oraz powiadamia:
niezwtocznie, nie pézniej niz osoba zgtaszajaca
7 dni od daty spotkania osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie
koordynator postepowania _
MOZLIWOSC ZAPOZNANIA SIE Z AKTAMI SPRAWY wyjasniajgcego Dyrektor BN
SESLSE2 Mozliwo$¢ zapoznania sie z aktami sprawy przez %3
P ¢z ak prawy p! b Kierownik BSP
0sobe zgtaszajaca
Niedopuszczalne jest ponowne zgtoszenie, przez te¢ sama osobe zgtaszajaca, 593 ust4
MOZLIWOSE ZAPOZNANIA SIE Z AKTAMI SPRAWY tego samego dziatania lub zachowania tej samej osoby
§79ust.2 Mozliwo$¢ zapoznania sig z aktami sprawy przez osobe,
ktorej dotyczy zgtoszenie
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§78ust.2

SPOTKANIE 2

Zespo6t wyjasniajacy + osoba zgtaszajaca

koordynator postepowania wyjasniajacego przedstawia informacje
o przebiegu i wynikach dotychczasowego postepowania, zesp6t wyjasniajacy
wystuchuje strone, sporzadza protokét ze spotkania

do 5 dni od daty spotkania 1

§69 ust.2-6
§§71-72

ZGLOSZENIE SWIADKOW

osoba zgtaszajaca moze wskaza¢ w charakterze $wiadkéw osoby,ktére maja
naoczna, bezposrednia wiedze o sytuaciji opisanejw zgtoszeniu

|

§73

SPOTKANIE 2

Zesp6t wyjasniajacy + osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie

koordynator postepowania wyjasniajacego przedstawia informacije
o przebiegu i wynikach dotychczasowego postepowania, zesp6t wyjasniajacy
wystuchuije strong, sporzadza protokét ze spotkania

do 5 dni od daty spotkania l

§72

ZGLOSZENIE SWIADKOW

osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie moze wskazac w charakterze $wiadkow
osoby,ktére majg naoczng, bezposredniag wiedze o sytuaciji opisanej

w zi{oszeniu

§§70-71

SPOTKANIE 2

Zespot wyjasniajacy | + | Swiadkowie stron

Zespotinformuje o zasadach postepowania, wystuchuje $wiadkow,
sporzadza protokot ze spotkania

|

§79ust. 2

MOZLIWOSC ZAPOZNANIA SIE Z AKTAMI SPRAWY

Mozliwo$¢ zapoznania sie z aktami sprawy przez
osobe zgtaszajaca

§79ust. 2

MOZLIWOSC ZAPOZNANIA SIE Z AKTAMI SPRAWY

Mozliwo$¢ zapoznania sie z aktami sprawy przez osobg,
ktorej dotyczy zgtoszenie

|
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§85

ZAWIADOMIENIE O MOZLIWOSCI WYPOWIEDZENIA SIE

osoba zgtaszajgca osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie

Koordynator postepowania wyjasniajagcego powiadamia strony
o mozliwos$ci wypowiedzenia sie

do 7 dni od dnia doreczenia
zawiadomienia

§85ust.2

SPOTKANIE ZE STRONA
(tylko, gdy strona ztozyta wniosek o spotkanie)

Zespot wyjasniajacy —_ osoba zgtaszajaca

Zesp6twyjasniajacy —— | o0soba, ktdrej dotyczy zgtoszenie

Zespot wyjasniajacy wystuchuje wypowiedzi i sporzadza protokét

nie pézniej niz 14 dni od
wypowiedzenia sig stron
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§86

WYNIK POSTEPOWANIA
W SPRAWIE ZGLOSZENIA

Zespot wyjasniajacy

WSPOLNE STANOWISKO W SPRAWIE REKOMENDAC)I ROZWIAZAN
SYTUACJI OPISANEJ W ZGLOSZENIU

Ustalajac wynik postepowania zesp6t wyjasniajacy dziata na zasadzie
jednomyslnosci. Zesp6t wyjasniajacy ustala wynik postepowania
w sprawie na zasadzie uzgodnienia wspélnego stanowiska. Zespot
wyjasniajacy sporzadza protokét z opisem rekomendacii rozwiazar sytuaciji
opisanej w zgtoszeniu

§87

INFORMACJA O PRZEBIEGU | WYNIKU POSTEPOWANIA

REKOMENDACJE DOTYCZACE ZAPOBIEGANIA SYTUACJOM PODOBNYM
DO OPISANEJ W ZGLOSZENIU

REKOMENDACJE DOTYCZACE INNYCH DZIAtAN O CHARAKTERZE
SYSTEMOWYM

Zesp6t wyjasniajacy |—>‘ % Dyrektor BN

Przekazanie przez zesp6t wyjasniajacy informacii do dyrektora BN

nie pézniej niz 7 dni

§88

INFORMACJA O PRZEBIEGU | WYNIKU POSTEPOWANIA

INFORMACJA O REKOMENDACJACH ROZWIAZAN SYTUACJI OPISANE)
W ZGLOSZENIU

Zespot wyjasniajacy e osoba zgtaszajaca

Zespot wyjasniajacy ——> | osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie

niezwtocznie l

§89

INFORMACJA O WYNIKU POSTEPOWANIA

Zesp6t wyjasniajacy e ,«] KIEROWNIK BSP

Zespot wyjasniajacy przekazuje informacje w spawie zgtoszenia w zakresie
niezbednym do przygotowania informacji o przeciwdziataniu mobbingowi lub
inny niepozadanym zachowaniom w BN

l

AKCEPTACJA WYNIKU POSTEPOWANIA

osoba zgtaszajaca

0soba, ktdrej dotyczy zgtoszenie

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
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Schemat opracowano na podstawie Zatacznika nr 1 do zarzadzenia nr 96/2024 Dyrektora Biblioteki Narodowej z dnia 19 grudnia 2024 r. POLITYKA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI | INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM W BIBLIOTECE

NARODOWE)

BRAK AKCEPTACJI WYNIKU POSTEPOWANIA

osoba zgtaszajaca

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie

14 dni l

WNIOSEK O PONOWNE ROZPATRZENIE SPRAWY

8§95 . )
osoba sktadajacawniosek | — koordynator postepowania

druga strona postepowania wyjasniajacego

!

INFORMACJA O ZLOZENIU WNIOSKU O PONOWNE
ROZPATRZNIE SPRAWY

koordynator —_— CQUC Dyrektor BN

postepowania =
wyjasniajacego —_ iﬁ?ﬁ Kierownik BSP

§96

ZAWIADOMIENIE O ZtOZONYM WNIOSKU O PONOWNE
ROZPATRZENIE SPRAWY

koordynator postepowania

—_— | druga strona postepowania

|

WYBOR ZESPOLU ROZPATRUJACEGO WNIOSEK

§97ust.1-7 zespotwyjasniajacy |—> ‘ u% Kierownik BSP

Losowanie nowego zespotu przeprowadza zespot wyjasniajacy dotychczas
sprawe w obecnosci kierownika BSP. Z losowania zespo6t wyjasniajacy
sporzadza protokét

USTALENIE SKEADU ZESPOLU ROZPATRUJACEO WNIOSEK

Zesp6t rozpatrujacy wniosek

§97 ust.8
3 osobowy zesp6t wybrany w drodze losowania. Zespot rozpatrujacy wniosek

sposradd siebie wybiera koordynatora postepowania
w sprawie wniosku

!

ZAWIADOMIENIE O USTALENIU SKLADU ZESPOLU
ROZPATRUJACEGO WNIOSEK

— osoba sktadajgca wniosek

§97 ust.9 . - - '
koordynator postep ia | —> ruga strona postepowania

w sprawie wniosku —_ CQUC Dyrektor BN

—_— [% Kierownik BSP

Zesp6t rozpatrujgcy wniosek
§103ust.1 P PRI

Zapoznanie si¢ przez zespot rozpatrujacy wniosek z aktami sprawy

SPOTKANIE

Zespot rozpatrujacy wniosek + osoba sktadajaca wniosek

MOZLIWOSC COFNIECIA WNIOSKU

§103 ust.4

§103ust.2,§
104

AN B EEAIEES  + [ druga strona postepowania

osoba sktadajgca wniosek

Zespot wystuchuje strony na oddzielnych spotkaniach, sporzadza protokét
ze spotkania. Niestawienie sie na spotkanie z zespotem rozpatrujgcym
whiosek stron nie ma wptywu na bieg postgpowania w sprawie wniosku

|

WYNIK POSTEPOWANIA W SPRAWIE WNIOSKU
1UZGODNIENIE REKOMENDACIJI
Zesp6t rozpatrujacy wniosek
Ustalajac wynik postepowania zespot dziata na zasadzie uzgodnienia
§105 wspélnego stanowiska

utrzymuje wynik zmienia wynik postepowania
postgpowania w sprawie lub w sprawie zgtoszenia w catosci
zgtoszenia lub w czesci

|

INFORMACJA O PRZEBIEGU | WYNIKU POSTEPOWANIA
W SPRAWIE WNIOSKU

§108 Zespot rozpatrujacy wniosek e d & Dyrektor BN

| Przekazanie przez zespét informacji do dyrektora BN

!

INFORMACJA O WYNIKU POSTEPOWANIA W SPRAWIE WNIOSKU

5965 VA (o AT S| ——p |osoba sktadajaca wniosek

VA Ao AT — - |druga strona postepowania

Przekazanie informacji podczas spotkania zespotu rozpatrujgcego wniosek
zkazdg z tych 0séb

niezwtocznie

INFORMACJA O WYNIKU POSTEPOWANIA
W SPRAWIE WNIOSKU

Zesp6trozpatrujacy wniosek s 2 ) Kierownik BSP
5108 P patrujacy ab

Zespot przekazuje informacje w zakresie niezbednym do przygotowania
informacji o przeciwdziataniu mobbingowi lub innym niepozadanym
zachowaniom w BN

4

CZENIE POSTEPOWANIA

OROO N O

¥

ZAMKNIECIE POSTEPOWANIA

Legenda:

osoba zaufania

koordynator postepowania
wyjasniajacego

osoba zgtaszajaca

osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie

zespot wyjasniajacy

$wiadkowie

A0EE

osoba sktadajaca wniosek

druga strona postgpowania

koordynator postepowania
W sprawie wniosku

zespot rozpatrujacy wniosek



