ZARZADZENIE NR 96/2024
DYREKTORA BIBLIOTEKI NARODOWEJ
z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie polityki przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom
w Bibliotece Narodowej

Na podstawie art. 94 pkt 2b i 10 oraz art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U.z 2023 r. poz. 1465, zp6zn. zm.)i§ 3 pkt 2 w zw. z § 2 pkt 1 zarzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 wrzesnia 2024 r. w sprawie wytycznych dla
jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub
przez niego nadzorowanych w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozadanym
zachowaniom (Dz. Urz. MKIiDN poz. 106), § 22 statutu Biblioteki Narodowej, nadanego
zarzadzeniem nr 21 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30 lipca 2007 r.
W sprawie nadania statutu Bibliotece Narodowej (Dz. Urz. MKiDN z 2015 r. poz. 42, z p6zn.
zm.), i § 4 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Narodowej, wprowadzonego
zarzadzeniem nr 71/2007 Dyrektora Biblioteki Narodowej z dnia 3 wrzesnia 2007 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Bibliotece Narodowej (z p6zn. zm.), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ polityke przeciwdziatania mobbingowi i1 innym niepozadanym zachowaniom
w Bibliotece Narodowej, zwang dalej ,,Polityka przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece
Narodowej”, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1.

§2

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Biblioteki Narodowej do zapoznania si¢
zZ Polityka przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowej w terminie 14 dni od dnia
wejscia w zycie zarzadzenia.

2. Zapoznanie si¢ z Polityka przeciwdzialania mobbingowi w Bibliotece Narodowej kazdy
pracownik potwierdza przez ztozenie o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2,
przy czym:

1) pracownicy wykonujacy prace stacjonarng sktadaja oswiadczenie w postaci papierowej;

2) pracownicy wykonujacy catkowita lub cze¢$ciowa prace zdalng sktadajg o$wiadczenie,
wedlug swojego wyboru, w postaci papierowej, w Biurze Spraw Pracowniczych, lub
w postaci elektronicznej, poprzez jego przestanie na stuzbowy adres poczty
elektronicznej Biura Spraw Pracowniczych (zdalna@bn.org.pl), z adnotacjg ,,Polityka
przeciwdziatania mobbingowi” w temacie wiadomosci.

3. Zobowiagzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do odebrania od podlegtych
pracownikow, wykonujacych prace stacjonarng, oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 2,
I przekazania dokumentow zawierajacych tre$¢ o§wiadczen do Biura Spraw Pracowniczych
w terminie okreslonym w ust. 1.



. Zastepcy dyrektora, gtoéwny ksiggowy, kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przekazuja zlozone przez siebie
oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2, bezposrednio do Biura Spraw Pracowniczych
w terminie okreslonym w ust. 1.

§3

. Zobowigzuje si¢ Biuro Spraw Pracowniczych do zapoznawania z Polityka przeciwdziatania
mobbingowi w Bibliotece Narodowej nowo zatrudnionych pracownikow przed
dopuszczeniem ich do pracy i odbierania od nich pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu si¢
z Polityka przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowej wedtug wzoru, o ktorym
mowa w § 2 ust. 2.

. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy do przekazywania informacji o Polityce
przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowej, 0sobom fizycznym, ktore S$wiadczg
ustugi na rzecz Biblioteki Narodowej na podstawie umow, o ktorych mowa w art. 750
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

§4

. Do dnia wejscia w zycie zarzadzenia oglaszajacego sktad zespotu pracownikéw, o ktorym
mowa w Polityce przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowej, zgloszenia
dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
przyjmuje kierownik Biura Spraw Pracowniczych. Kierownik Biura Spraw Pracowniczych
przekazuje nastepnie akta sprawy cztonkowi zespotu pracownikow wybranemu przez osobe
zglaszajaca.

Zaktadowe organizacje zwigzkowe dzialajace w Bibliotece Narodowej moga wskazaé
pracownikow do zespotu pracownikow pierwszej kadencji lub do sktadu rezerwowego
zespotu pracownikow na okres pierwszej kadencji zespotu pracownikéow do dnia
31 stycznia 2025 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu nastg¢pujacym po dniu podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob okreslony w § 1 ust. 2 zdanie pierwsze Regulaminu pracy w Bibliotece
Narodowej.

DYREKTOR BIBLIOTEKI NARODOWE]J]

/-1 dr Tomasz Makowski



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 96/2024
Dyrektora Biblioteki Narodowej
z dnia 19 grudnia 2024 r.

POLITYKA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
| INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM W BIBLIOTECE NARODOWEJ

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1

1. Polityka przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom w Bibliotece
Narodowej, zwana dalej ,,Polityka przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowej”,
okresla dziatania podejmowane w Bibliotece Narodowej w celu promowania pozadanych,
zgodnych z zasadami wspolzycia spotecznego, postaw i zachowan we wzajemnych
relacjach migdzy pracownikami Biblioteki Narodowej oraz migdzy pracownikami
Biblioteki Narodowej i osobami niebedgcymi pracownikami Biblioteki Narodowe;j,
wykonujacymi prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, a takze migdzy tymi
osobami.

2. Polityka przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowej okresla takze dziatania
podejmowane w Bibliotece Narodowej w celu ochrony pracownikow Biblioteki Narodowej
i 0s6b niebe¢dacych pracownikami Biblioteki Narodowej, wykonujacych prace zarobkowg
na rzecz Biblioteki Narodowej, przed mobbingiem i innymi niepozadanymi zachowaniami,
zaklocajacymi lub uniemozliwiajacymi wykonywanie pracy i wptywajacymi destrukcyjnie
na ogolne funkcjonowanie pojedynczych osob, zespotdéw o0sob lub Bibliotekg Narodowa.

3. Polityka przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowej okresla ponadto tryb
postepowania w przypadku wystapienia w Bibliotece Narodowej dziatan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan. Postanowienia Polityki
przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowej maja na celu takie uksztattowanie
tego postepowania, aby:

1) zapewni¢ wszystkim pracownikom Biblioteki Narodowej, bez wzglgdu na zajmowane
stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i miejsce jej wykonywania, a takze osobom
niebedacym pracownikami Biblioteki Narodowej, wykonujagcym prace zarobkowa
narzecz Biblioteki Narodowej, rzeczywista i rowng mozliwos¢ inicjowania
postegpowania w przypadku wystgpienia dotyczacych ich dziatan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, w tym rzeczywista
I rdwng mozliwo$¢ swobodnego wyboru osoby zaufania, ktorej bedzie zgloszone takie
dziatanie lub zachowanie;

2) zapewni¢ kazdemu pracownikowi Biblioteki Narodowej, a takze osobie niebgdacej
pracownikiem Biblioteki Narodowej, wykonujgcej pracg zarobkowa na rzecz Biblioteki
Narodowej, prawo do swobodnego podejmowania decyzji o inicjowaniu postepowania
w przypadku wystapienia skierowanych wobec nich dziatan lub zachowan noszacych



3)

4)

5)

6)

cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, a takze udziatu w takim
postepowaniu — W zakresie, w jakim nie narusza to zasady roéwnego traktowania 0osob
zglaszajacych oraz osob, ktorych beda dotyczyly zgloszenia dziatan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

zapewni¢ rzetelne 1 bezstronne rozpatrzenie zgloszenia dziatania lub zachowania
noszacego cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania oraz wyjasnienie
okolicznos$ci sytuacji opisanej w zgloszeniu, w szczegolnosci poprzez powierzenie
wszystkich czynnosci istotnych dla ustalenia 1 oceny okoliczno$ci sytuacji opisanej
w zgloszeniu osobom, co do ktorych nie beda zachodzity oczywiste i uzasadnione
watpliwosci, ze 0soby te sa lub mogg by¢ osobiscie zainteresowane przebiegiem
lub wynikiem postepowania w sprawie zgloszenia;

zapewni¢ transparentno$¢ czynno$ci przyjmowania zgloszenia dziatania lub
zachowania noszacego cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania,
a nastepnie czynnos$ci zwigzanych z rozpatrywaniem tego zgtoszenia i ustalaniem stanu
faktycznego sytuacji opisanej w zgloszeniu, kierujac si¢ zasada rownego traktowania
oraz poszanowania godnosci wszystkich osob biorgcych udziat w postgpowaniu, i w ten
sposob takze zapobiega¢ zglaszaniu nieprawdziwych informacji o zachowaniach
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

zapewni¢ poufno$¢ zgromadzonych danych i informacji, poczawszy od etapu
przyjmowania zgloszenia dziatania lub zachowania noszacego cechy mobbingu lub
innego niepozadanego zachowania, a nastgpnie podczas prowadzenia postgpowania
W sprawie zgloszenia oraz po jego zakonczeniu,

zapewnic rozpatrzenie zgtoszenia dziatania lub zachowania noszacego cechy mobbingu
lub innego niepozadanego zachowania i wyjasnienie okoliczno$ci Sytuacji opisanej
W zgloszeniu w rozsagdnym terminie — ograniczajac w ten sposob, w takim zakresie,
w jakim jest to mozliwe, indywidualne, spoteczne i organizacyjne koszty postgpowania
w sprawie zgloszenia, zwigzane z ryzykiem nieprawidtowych ustalen wskutek uptywu
czasu, stanem niepewnosci osoby zglaszajacej 1 osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, co do
wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia i wplywu tego wyniku na ich sytuacje
pracownicza, a takze koszty postepowania w sprawie zgtoszenia, zwigzane z ryzykiem
korzystania z tego postgpowania w sposob niezgodny z celem, dla ktorego je
wprowadzono.

Postanowienia okreslajace tryb postgpowania w przypadku wystagpienia w Bibliotece
Narodowej dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych

zachowan stosuje si¢ odpowiednio takze do dziatan odwetowych.

§2

Do celéow identyfikowania dziatan lub zachowan jako noszacych cechy mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan oraz przeciwdziatania takim dziataniom lub
zachowaniom:

1) przez mobbing — nalezy rozumie¢ dziatania lub zachowania, dotyczace pracownika lub

skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym



2)

n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci

zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;
innych niepozadanych zachowaniach — nalezy przez to rozumie¢ kazde nieprzychylne

dziatanie pracownika, §wiadome lub nie§wiadome, majace negatywne oddziatywanie
na pojedyncze osoby, zespoly 1 samg organizacj¢, naruszajace zasady dobrych
obyczajow, zakldcajace lub uniemozliwiajace wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

wpltywajace destrukcyjnie na ogolne funkcjonowanie pracownika, zespotow
I organizacje, a W szczegolnosci:

a)

b)

d)

dyskryminacje bezposrednig — sytuacje, w ktorej pracownik ze wzgledu na pleé,
tozsamos$¢ plciowa, rasg¢, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religi¢, wyznanie,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, niepetnosprawnos¢, wiek lub
orientacje¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest traktowany
mniej korzystnie niz jest, byl lub bylby traktowany inny pracownik
W poréwnywalnej sytuacji,

dyskryminacje posrednig — sytuacje, w ktorej dla pracownika, ze wzgledu na plec,
tozsamo$¢ plciowa, rase, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, religi¢, wyznanie,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, niepetnosprawnos¢, wiek lub
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje lub szczegolnie
niekorzystna dla niego sytuacja, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢
osiggniety, a Srodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne,
molestowanie — kazde niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnos$ci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery,

molestowanie seksualne — kazde niepozagdane zachowanie o charakterze
seksualnym wobec pracownika lub odnoszace si¢ do jego plci, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczego6lnosci przez stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy,

nieréwne traktowanie — traktowanie pracownika w sposob bedacy jednym lub
kilkoma z nastgpujacych zachowan: dyskryminacja bezposrednia, dyskryminacja
posrednia, molestowaniem, molestowaniem seksualnym, a takze mniej korzystnym
traktowaniem pracownika wynikajacym z odrzucenia molestowania lub
molestowania seksualnego lub podporzadkowania si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu, oraz zachecanie do takich zachowan i nakazywanie
takich zachowan.



Do celow identyfikowania dziatan odwetowych i przeciwdziatania takim dziataniom, przez
dziatanie odwetowe nalezy rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgltoszeniem dziatania lub
zachowania noszacego cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania badz
udziatem w postepowaniu w sprawie tego zgloszenia i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa osoby, ktorej te dziatania dotycza, lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ takiej osobie
nieuzasadniona szkode.

Przez pracownika, w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy takze rozumie¢ osobe¢
niebedaca pracownikiem, wykonujaca pracg zarobkowa.

. Nie uznaje si¢ za dzialanie odwetowe niewyrazenia przez osobe, ktorej dotyczy zgloszenie,
zgody na zamknigcie postepowania w sprawie zgloszenia bez przeprowadzania dalszych
czynnosci.

§3

Polityka przeciwdziatania mobbingowi obejmuje wszystkich pracownikow Biblioteki
Narodowej, bez wzgledu na stanowisko i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres,
na jaki zawarto umowe o prace.

Polityka przeciwdzialania mobbingowi obejmuje takze, w zakresie w niej okreslonym,
osoby niebedace pracownikami Biblioteki Narodowej, wykonujace prace zarobkowa na
rzecz Biblioteki Narodowej, w szczegdlnosci na terenie Biblioteki Narodowej lub
W miejscu wyznaczonym przez Biblioteke Narodows.

§4

Ilekro¢ w Polityce przeciwdzialania mobbingowi w Bibliotece Narodowe;j jest mowa 0:

1) dniach roboczych — nalezy przez to rozumie¢ dni od poniedziatku do piatku,
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni wyznaczonych w Bibliotece
Narodowej jako dni wolne od pracy;

2) dyrektorze wedlug kompetencji — nalezy przez to rozumieé, odpowiednio, Dyrektora
Biblioteki Narodowej, jego zastgpce lub pelnomocnika, nadzorujacych komorke
organizacyjna, zgodnie z aktualnym podzialem zadan Dyrektora i zastgpcow dyrektora
Biblioteki Narodowej, oraz gldéwnego ksiegowego;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢, odpowiednio:

a) komorke organizacyjng wyodrebniong w statucie Biblioteki Narodowej,

b) zespot zadaniowy, utworzony poza strukturg komorek organizacyjnych
W rozumieniu lit. a, w ktorym sg zatrudnieni pracownicy,

¢) samodzielne stanowisko pracy;

4) przepisach kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych w Bibliotece Narodowej —
nalezy przez to rozumie¢, odpowiednio, Instrukcj¢ kancelaryjng dla Biblioteki
Narodowej, Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Biblioteki Narodowej oraz Instrukcje
w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum w Bibliotece Narodowe;j,
wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki Narodowej;



5) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);

6) zarzadzeniu MKiIDN w sprawie wytycznych w zakresie przeciwdziatania mobbingowi
1 innym niepozadanym zachowaniom — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 wrzesnia 2024 r. w sprawie wytycznych
dla jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa
Narodowego lub przez niego nadzorowanych w zakresie przeciwdziatania mobbingowi
i innym niepozgdanym zachowaniom (Dz. Urz. MKiDN poz. 106).

2. Pojecia ,,dane osobowe”, ,,administrator”, ,przetwarzanie” i ,,zgoda”, maja znaczenie
nadane im w RODO.

Rozdzial 3. Zapobieganie dzialaniom lub zachowaniom noszacym cechy mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan

§5

1. Biblioteka Narodowa jako pracodawca uznaje znaczenie kultury pracy opartej na
wzajemnym szacunku i godnos$ci osoby ludzkiej.

2. Biblioteka Narodowa jako pracodawca uznaje takze, ze mobbing i1 inne niepozadane
zachowania wplywaja negatywnie na zdrowie psychiczne, relacje w miejscu pracy,
zaangazowanie pracownikéw i innych osdb wykonujacych prace zarobkowa, a takze na
organizacj¢ pracy i jako$¢ ustug publicznych.

3. W zwiazku z tym Biblioteka Narodowa uznaje, ze mobbing i inne niepozadane zachowania
w relacjach migdzy pracownikami Biblioteki Narodowej oraz migdzy pracownikami
Biblioteki Narodowej i1 osobami niebgedacymi pracownikami Biblioteki Narodowej,
wykonujgcymi pracg zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, a takze miedzy tymi
osobami, sg niedopuszczalne i niezgodne z godng praca 1 zasadami wspotzycia spotecznego.
Dotyczy to zaréwno stwarzania sytuacji sprzyjajacych wystapieniu mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, podejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, stosowania mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, jak
réwniez S$wiadomego zglaszania nieprawdziwych informacji o dziataniach lub
zachowaniach noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

§ 6

1. Biblioteka Narodowa jako pracodawca uznaje swoja rol¢ w promowaniu braku tolerancji
dla mobbingu i innych niepozadanych zachowan w zakladzie pracy.

2. W zwiazku z tym Biblioteka Narodowa podejmuje wszelkie przewidziane przepisami
prawa dziatania, majace na celu zapobieganie stwarzaniu sytuacji sprzyjajacych



wystgpieniu mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, podejmowaniu dziatan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, stosowania mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan, jak rowniez $wiadomemu zglaszaniu nieprawdziwych
informacji o dziataniach lub zachowaniach noszgcych cechy mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan.

§7

Biblioteka Narodowa podejmuje wszelkie odpowiednie kroki, w granicach prawa, w celu
zapewnienia pracownikom Biblioteki Narodowej oraz osobom niebgdgcym pracownikami
Biblioteki Narodowej, wykonujacym prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowe;,
informacji, w odpowiednich formach, na temat zagrozen zwigzanych z mobbingiem

I innymi niepozadanymi zachowaniami oraz zwigzanych z nimi $rodkow zapobiegania

i ochrony, w tym na temat praw i obowigzkow pracownikow i innych os6b wykonujacych

pracg zarobkow3.

W ramach dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, Biblioteka Narodowa zapewnia pracownikom
Biblioteki Narodowej oraz osobom niebgdacym pracownikami Biblioteki Narodowej,
wykonujacym praceg zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, w szczegdlnosci:

1) tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu, w formie pisemnej
informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy oraz na stronie internetowej
Biblioteki Narodowej, w witrynie dla pracownikow;

2) dane i informacje o procedurach obowigzujacych w Bibliotece Narodowej,
dotyczacych zapobiegania dziataniom i zachowaniom noszacym cechy mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan, w tym takze dane kontaktowe i inne niezbg¢dne
informacje umozliwiajace inicjowanie odpowiednich postgpowan w przypadku
wystapienia w Bibliotece Narodowej dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu
lub innych niepozadanych zachowan, poprzez utworzenie na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Biblioteki Narodowej oraz na stronie internetowej
Biblioteki Narodowej, w witrynie dla pracownikéw, tatwo identyfikowalnej sekcji,
w ktorej beda zamieszczane te informacje;

3) materiaty informacyjne i edukacyjne dotyczace postgpowania w przypadku
wystapienia w Bibliotece Narodowej dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu
lub innych niepozadanych zachowan, w formie:

a) broszury informacyjnej na temat przeciwdzialania mobbingowi i innym
niepozadanym zachowaniom oraz pozadanych, zgodnych z zasadami wspolzycia
spotecznego, postaw 1 zachowan w relacjach miedzy pracownikami oraz migdzy
pracownikami i1 innymi osobami wykonujacymi pracg zarobkowa, a takze migdzy
tymi osobami, rozpowszechnionej w postaci drukowanej na terenie zaktadu pracy
i udostgpnionej w postaci elektronicznej na stronie internetowej Biblioteki
Narodowej, w witrynie dla pracownikow,

b) plakatu na temat przeciwdzialania mobbingowi i innym niepozadanym
zachowaniom oraz pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego,
postaw 1 zachowan, rozpowszechnionego w postaci drukowanej na terenie zaktadu



pracy i udostepnionego na stronie internetowej Biblioteki Narodowej, w witrynie
dla pracownikow,

c) filmu szkoleniowego, udostgpnionego na stronie internetowej Biblioteki
Narodowej, w witrynie dla pracownikow, upowszechniajagcego wiedze na temat
zjawiska mobbingu lub innych niepozadanych zachowan w $§rodowisku pracy,
metod zapobiegania mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom, a takze
konsekwencji wystgpienia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

Biblioteka Narodowa zapewnia takze uwzglednienie zagadnien dotyczgcych mobbingu
I innych niepozadanych zachowan w §rodowisku pracy oraz zwigzanych z nimi zagrozen
psychospotecznych w programach szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 11 2, inicjuje i koordynuje Biuro Spraw Pracowniczych,
w uzgodnieniu z dyrektorem Biblioteki Narodowe;j 1 dyrektorem wedlug kompetencji oraz
we wspolpracy z Zaktadem Edukacji Bibliotekarskie;j.

§8

Biblioteka Narodowa wptywa na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoélzycia

spotecznego, promujac pozadane, zgodne z zasadami wspotzycia spotecznego, postawy

i zachowania w relacjach mig¢dzy pracownikami oraz migdzy pracownikami i innymi

osobami wykonujgcymi prace zarobkowa, a takze miedzy tymi osobami, oraz udoste¢pniajac

pracownikom Biblioteki Narodowej narz¢dzia uczgce pozytywnych postaw i zachowan

w relacjach w miejscu pracy, a takze rozpoznawania dziatan i zachowan noszacych cechy

mobbingu i innych niepozadanych zachowan w srodowisku pracy, przeciwdziatania takim

dziataniom i zachowaniom oraz reagowania na nie.

W ramach dziatan, o ktorych mowa w ust. 1, Biblioteka Narodowa organizuje 1 zapewnia

pracownikom mozliwo$¢ udziatu, w miarg potrzeby, nie rzadziej jednak niz co 2 lata,

W szkoleniach majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi lub innym niepozadanym

zachowaniom.

Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 2, obejmuja, w szczegdlnosci:

1) cykliczne szkolenia w formie e-learningu, upowszechniajace wiedzg na temat zjawiska
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

2) szkolenia stacjonarne z elementami warsztatbw, promujgce pozadane, zgodne
z zasadami wspolzycia spotecznego, postawy i zachowania w relacjach w miejscu
pracy, przeznaczone dla osob niekierujacych pracownikami;

3) szkolenia stacjonarne z elementami warsztatow, upowszechniajagce wiedz¢ na temat
metod zapobiegania mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom oraz
konsekwencji wystapienia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,
przeznaczone dla osob kierujacych pracownikami;

4) szkolenia stacjonarne z elementami warsztatow, upowszechniajace wiedz¢ na temat
zjawiska mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, metod zapobiegania
mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom oraz konsekwencji wystgpienia
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, przeznaczone dla osob zaufania



i cztonkow  zespotlu  pracownikow, odpowiedzialnych za  przeprowadzenie
postepowania w przypadku wystgpienia dzialan lub zachowan noszacych cechy
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

. Do udziatu w szkoleniach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, 3 i 4, s3 obowigzani wszyscy
pracownicy, dla ktorych sg one organizowane.

. W szkoleniach, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, moga wziag¢ udziat wszyscy zainteresowani
pracownicy.

. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, inicjuje i koordynuje Zaktad Edukacji
Bibliotekarskiej, w uzgodnieniu z dyrektorem Biblioteki Narodowe;j i dyrektorem wedtug
kompetencji oraz we wspoélpracy z Biurem Spraw Pracowniczych.

. Biblioteka Narodowa wspiera ponadto inicjatywy pracownikow, o0sob kierujacych
pracownikami i zakladowych organizacji zwiazkowych dziatajacych w Bibliotece
Narodowej, a takze 0sob niebedacych pracownikami Biblioteki Narodowej, wykonujacych
prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, ktorych celem jest promowanie
pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach
W miejscu pracy.

§9

Biblioteka Narodowa jako pracodawca zapewnia pracownikom Biblioteki Narodowej,
a takze osobom niebgdgcym pracownikami Biblioteki Narodowej, wykonujagcym prace
zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, dostep do bezstronnej i sprawiedliwej procedury
zglaszania dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan oraz rozpatrywania takich zgloszen i1 wyjasniania okoliczno$ci sytuacji
opisywanych w zgloszeniach.

. W przypadku ustalenia, Ze doszto do dziatania lub zachowania, ktore nosi lub nosito cechy
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, Biblioteka Narodowa jako pracodawca
podejmuje takze, w granicach prawa, odpowiednie dziatania interwencyjne.

§ 10

Biblioteka Narodowa jako pracodawca uznaje takze udziat kazdego pracownika Biblioteki
Narodowej 1 kazdej osoby niebgdacej pracownikiem Biblioteki Narodowej, wykonujacej
prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, w ksztaltowaniu i1 promowaniu
srodowiska pracy wolnego od mobbingu i innych niepozadanych zachowan.

. Biblioteka Narodowa zobowigzuje wszystkich, pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, do traktowania si¢ wzajemnie z godnoscia i szacunkiem oraz dbalosci o to, aby
ich stowa lub zachowania nie naruszaly dobr osobistych, praw lub wolnosci innych oséb.

. Kazdy pracownik Biblioteki Narodowej jest obowigzany do przeciwdziatania mobbingowi
I innym niepozadanym zachowaniom poprzez:

1) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;
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2) poszanowanie godnosci i dobr osobistych innych pracownikow Biblioteki Narodowe;j
oraz o0sob niebedacych pracownikami Biblioteki Narodowej, wykonujacych prace
zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej;

3) przestrzeganie zasad uprzejmosci wobec innych pracownikéw Biblioteki Narodowe;j
oraz o0sob niebedacych pracownikami Biblioteki Narodowej, wykonujacych prace
zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej;

4) reagowanie na dziatania lub zachowania innych os6b noszace cechy mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan;

5) odmawianie wspotudziatu lub wspierania dzialan lub zachowan noszacych cechy
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

6) unikanie wchodzenia w konflikty i eskalacji sytuacji konfliktowych;

7) podejmowanie prob rozwigzywania sytuacji konfliktowych na jak najwczesniejszym
etapie ich rozwoju;

8) niezwlocznego zglaszania skierowanych wobec nich dziatan lub zachowan noszacych
cechy mobbingu Iub innych niepozadanych zachowan osobom kierujacym
pracownikami; dotyczy to w szczegélnosci przypadku, gdy rosnie liczba lub
dolegliwos¢ takich dziatan lub zachowan lub przyjmuja one formg¢ przemocy, lub gdy
eskalacja konfliktu wywotuje negatywne skutki dla ich zdrowia, zaangazowania
w wykonywanie pracy lub relacji w miejscu pracy.

4. Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do oséb niebedacych pracownikami

Biblioteki Narodowej, wykonujacych prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowe;.

5. Zaksztaltowanie i utrzymywanie wlasciwych relacji w miejscu pracy, opartych na zasadzie
wzajemnego szacunku, jest wspotodpowiedzialna kazda osoba kierujgca pracownikami.
6. Biblioteka Narodowa zobowigzuje wszystkie osoby kierujgce pracownikami do:

1) dawania przyktadu wtasciwej postawy swoim zachowaniem;

2) wykazywania otwarto$ci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikow
I osoby niebgdace pracownikami, wykonujace prace zarobkowsg na rzecz Biblioteki
Narodowej;

3) zgtaszania przetozonym wszelkich problemow zwiazanych z relacjami w miejscu pracy,
ktore wymagajg interwencji ze strony Biblioteki Narodowej jako pracodawcy.

Rozdzial 4. Osoba zaufania
§ 11

1. Czynnosci niezbedne do przyjecia zgloszenia dziatania lub zachowania noszacego cechy
mobbingu lub innego niepozadanego zachowania i nadania temu zgloszeniu dalszego biegu
prowadzi osoba zaufania, z zastrzezeniem przypadku, o ktorym mowa w § 46 ust. 2.

2. Funkcje osoby zaufania w tym samym czasie pelni nie wigcej niz pigciu pracownikoéw
Biblioteki Narodowej, z zastrzezeniem przypadku, o ktorym mowa w § 19 ust. 6.

3. Osoby zaufania sg wybierane przez pracownikow Biblioteki Narodowej w glosowaniu
tajnym.
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o

Osoby zaufania sg wybierane na wspolng czteroletnig kadencje.

Prawo wybierania w wyborach 0s6b zaufania ma kazdy pracownik Biblioteki Narodowe;.

Prawo wybieralnosci w wyborach o0s6b zaufania ma kazdy pracownik Biblioteki

Narodowej, ktérego stosunek pracy z Bibliotekg Narodowg jako pracodawca nawigzat si¢

nie pézniej niz w ostatnim dniu terminu zglaszania kandydatéw na osoby zaufania i nie

ulegl rozwigzaniu do ostatniego dnia wyboréw 0sob zaufania, z zastrzezeniem ust. 7.

Nie ma prawa wybieralnoSci:

1) pracownik bedacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace zawartej z Bibliotekg
Narodowa jako pracodawca;

2) pracownik, ktory zawart z Bibliotekg Narodowa jako pracodawcg porozumienie
0 rozwigzaniu umowy o prace w dniu przypadajagcym w pierwszym dniu terminu
zglaszania kandydatéw na osoby zaufania lub po tym dniu — chyba ze bezposrednio po
zawarciu takiego porozumienia zostanie zawarta miedzy tymi samymi stronami kolejna
umowa o pracg, okreSlajagca termin nawigzania stosunku pracy przypadajacy
bezposrednio po rozwigzaniu poprzedniej umowy o prace;

3) pracownik bedacy cztonkiem podstawowego lub rezerwowego sktadu komisji
wyborczej;

4) pracownik zgtoszony przez zaktadowsa organizacje¢ zwigzkowa dziatajaca w Bibliotece
Narodowej jako jej przedstawiciel, obecny przy ustalaniu waznosci wyborow
I wynikéw wybordéw oraz przy sporzadzaniu protokotu wynikow wyborow;

5) pracownik wskazany przez Biblioteke¢ Narodowa jako pracodawce lub przez zaktadowa
organizacj¢ zwiazkowa dzialajaca w Bibliotece Narodowej jako czlonek zespotu
pracownikow;

6) pracownik wskazany przez zaktadowa organizacje zwigzkowa dziatajacg w Bibliotece
Narodowej jako cztonek sktadu rezerwowego zespotu pracownikow

7) pracownik, ktory nie moze by¢ cztonkiem komisji pojednawczej;

8) pracownik uznany, w wyniku postgpowania wyjasniajagcego przeprowadzonego na
podstawie zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innego
niepozadanego zachowania, za osobg, ktora dopuscita si¢ dziatania lub zachowania
noszacego cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania.

§ 12

Wybory 0sob zaufania zarzadza dyrektor Biblioteki Narodowej nie wcze$niej niz na
2 miesigce 1 nie pdzniej niz na 6 tygodni przed pierwszym dniem wyborow, z zastrzezeniem
ust. 2.

W przypadku gdy wybory osob zaufania zarzagdzone w terminie okreslonym w ust. 1 nie
odbyly sie, zostaly przerwane lub nie wybrano w nich Zadnej osoby zaufania, ponowne
wybory 0sob zaufania odbywajg si¢ nie wezesniej niz po uplywie 6 miesiecy od ostatniego
dnia poprzednio zarzadzonych wyboréw.

W przypadku gdy wybory 0soéb zaufania zarzadzone w terminie okreslonym w ust. 2 nie
odbyly sie, zostaly przerwane lub nie wybrano w nich zadnej osoby zaufania, nastepne
wybory 0sob zaufania odbywajg si¢ nie wczesniej niz po uptywie 1 roku od ostatniego dnia
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wyborow zarzadzonych w terminie okreslonym w ust. 2, a kolejne — nie wczesniej niz po

uptywie 6 miesiecy od ostatniego dnia wyborow zarzadzonych w terminie okreslonym

W niniejszym ustepie. Do zarzadzania dalszych wyboréw stosuje si¢ postanowienia

niniejszego ustepu i ust. 2.

W zarzadzeniu w sprawie wybordéw osob zaufania dyrektor Biblioteki Narodowej okresla

terminy wykonania czynno$ci wyborczych (kalendarz wyborczy) oraz podstawowy

i rezerwowy sktad komisji wyborczej, w tym przewodniczgcego komisji wyborczej

i rezerwowych przewodniczacych komisji wyborczej.

. Podstawowy sktad komisji wyborczej tworzy trzech cztonkéw. Rezerwowy sktad komisji

wyborczej tworzy szesciu cztonkow.

Wzér kalendarza wyborczego okresla zatacznik nr 1.

Cztonkiem podstawowego lub rezerwowego sktadu komisji wyborczej nie moze byc¢:

1) pracownik bedacy w okresiec wypowiedzenia umowy o prace zawartej z Bibliotekg
Narodowg jako pracodawca;

2) pracownik, ktory zawarl z Bibliotekg Narodowa jako pracodawcg porozumienie
0 rozwigzaniu umowy o prace w dniu przypadajacym po dniu zarzadzenia wyborow
0soOb zaufania — chyba Ze zachodzi przypadek, o ktorym mowa w § 11 ust. 7 pkt 2;

3) pracownik zgloszony przez zaktadowa organizacj¢ zwigzkowa dziatajacg w Bibliotece
Narodowej jako jej przedstawiciel, obecny przy ustalaniu waznosci wyborow
I wynikéw wybordéw oraz przy sporzadzaniu protokotu wynikow wyborow;

4) pracownik Biura Spraw Pracowniczych;

5) pracownik wykonujacy catkowita pracg zdalng w okresie przypadajacym w terminie
wyborow.

. Zarzadzenie w sprawie wyborow osob zaufania podaje si¢ do wiadomosci pracownikow

W sposob okreslony w § 1 ust. 2 Regulaminu pracy w Bibliotece Narodowej.

§ 13

W terminie pigciu dni roboczych od dnia podania do wiadomosci pracownikow zarzadzenia
w sprawie wyborow osob zaufania kazda z zakladowych organizacji zwigzkowych
dziatajacych w Bibliotece Narodowej moze zglosi¢ swojego przedstawiciela, ktory ma
prawo by¢ obecny przy ustalaniu wazno$ci wyboréw 1 wynikéw wyborow oraz przy
sporzadzaniu protokotu wynikow wyboréw.

Kazda zaktadowa organizacja zwigzkowa dziatajaca w Bibliotece Narodowej ma prawo
zgloszenia jednego przedstawiciela.

Jako przedstawiciel zakladowej organizacji zwigzkowej nie moze by¢ zgloszony pracownik
bedacy cztonkiem podstawowego lub rezerwowego sktadu komisji wyborcze;.

. Niezgloszenie przedstawiciela w terminie, o ktdrym mowa w ust. 1, jest rOwnoznaczne
Zrezygnacja z jego zgloszenia. Dotyczy to roéwniez odwotania zgloszonego
przedstawiciela.

. Niezwlocznie po uplywie terminu, o ktorym mowa w ust. 1, kierownik Biura Spraw
Pracowniczych sporzadza liste zgloszonych przedstawicieli, na ktorej, w kolejnosci
alfabetycznej nazwisk, umieszcza nast¢pujace dane: imi¢ i nazwisko przedstawiciela oraz
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nazwe¢ zglaszajacej go zakladowej organizacji zwigzkowej. Lista przedstawicieli
zaktadowych organizacji zwigzkowych jest podawana do wiadomosci pracownikow
W sposob okreslony w § 1 ust. 2 Regulaminu pracy w Bibliotece Narodowe;.

§ 14

Kandydata na osobe¢ zaufania moze zglosi¢ grupa co najmniej dwudziestu pracownikow
Biblioteki Narodowej. Kazda grupa pracownikow moze zglosi¢ tylko jednego kandydata
na osobe¢ zaufania.
Kazdy pracownik moze udzieli¢ poparcia tylko jednemu kandydatowi na osobg¢ zaufania.
Kandydatow na osoby zaufania zgltasza si¢ do kierownika Biura Spraw Pracowniczych.
Termin zglaszania kandydatow na osoby zaufania obejmuje dziesi¢¢ nastepujacych po
sobie dni roboczych i konczy sie o godzinie 15% w ostatnim dniu terminu.
. Zgloszenie kandydata na osobg¢ zaufania musi mie¢ form¢ pisemng. Na zgloszeniu
kandydata na osobe¢ zaufania pracownik udzielajacy poparcia temu kandydatowi sktada
wlasnoreczny czytelny podpis obok czytelnie wpisanego swojego imienia 1 nazwiska oraz
daty udzielenia poparcia. Podpisy pracownikéw udzielajacych poparcia kandydatowi na
osob¢ zaufania muszg by¢ poprzedzone adnotacja: ,,Udzielam poparcia kandydatowi na
osobe¢ zaufania ................. (imig, nazwisko) w wyborach 0sob zaufania zarzadzonych na dni
od ..covvvenneen. (dzien, miesiac, rok) do ............... (dzien, miesigc, rok)”. W przypadku gdy
zgloszenie jest skladane na wigcej niz jednej stronie, adnotacja, o ktorej mowa w zdaniu
poprzedzajacym, musi by¢ zamieszczona na kazdej stronie zgloszenia.

Dopuszcza si¢ udzielenie poparcia kandydatowi na osobe zaufania w postaci elektronicznej

przez:

1) pracownika nieobecnego w pracy, w kazdym dniu terminu zgtaszania kandydatow,
Z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczego6lnosci z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) urlopu macierzynskiego,
c) urlopu wychowawczego,
d) urlopu bezptatnego;

2) pracownika wykonujacego zadanie stuzbowe na polecenie pracodawcy, w kazdym dniu
terminu zglaszania kandydatow, poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba
Biblioteki Narodowej;

3) pracownika wykonujacego nieprzerwanie, w kazdym dniu terminu zglaszania
kandydatow, catkowita prace zdalng.

Poparcia w postaci elektronicznej udziela si¢ w wiadomosci wystanej z imiennego

stuzbowego adresu poczty elektronicznej pracownika udzielajacego poparcia na imienny

stuzbowy adres poczty elektronicznej kierownika Biura Spraw Pracowniczych. W treéci
wiadomosci nalezy zamiesci¢ o$wiadczenie: ,,Udzielam poparcia kandydatowi na osobe
zaufania ................. (imie, nazwisko) w wyborach os6b zaufania zarzagdzonych na dni od

............... (dzien, miesigc, rok) do ............... (dzien, miesigc, rok)” oraz imi¢ i nazwisko

pracownika udzielajacego poparcia kandydatowi na osobg¢ zaufania. W temacie wiadomosci

nalezy wpisa¢ ,,Poparcie kandydata na osob¢ zaufania”. Poparcie jest waznie udzielone,
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jezeli wiadomos$¢ zostanie dostarczona na serwer skrzynki odbiorczej kierownika Biura
Spraw Pracowniczych najpézniej do godziny 15%° w ostatnim dniu terminu zgtaszania
kandydatow na osoby zaufania.

Wycofanie udzielonego poparcia nie rodzi skutkéw prawnych.

§15

Do zgloszenia kandydata na osobe¢ zaufania nalezy dotaczy¢ pisemng zgode zglaszanego

kandydata na kandydowanie na osob¢ zaufania. Zgoda powinna zawiera¢ dane: imi¢

i nazwisko kandydata na osobe zaufania, komérke organizacyjng, w ktorej kandydat jest

zatrudniony, oraz o$wiadczenie: ,,Wyrazam zgode na kandydowanie w wyborach oséb

zaufania zarzadzonych na dni od ............... (dzien, miesigc, rok) do ............... (dzien,
miesigc, rok)”.

Zgoda na kandydowanie na osob¢ zaufania jest wyrazana poprzez opatrzenie przez

kandydata na osobg¢ zaufania dokumentu zawierajacego tre$¢ zgody datg i wlasnor¢cznym

czytelnym podpisem w obecnosci kierownika Biura Spraw Pracowniczych, ktory
poswiadcza wlasnoreczno$¢ podpisu kandydata. Poswiadczenie powinno zawiera¢ date

I godzing jego sporzadzenia oraz wlasnoreczny czytelny podpis kierownika Biura Spraw

Pracowniczych i jego pieczatke imienng.

Dopuszcza si¢ wyrazenie zgody na kandydowanie w postaci elektronicznej przez:

1) pracownika nieobecnego w pracy, w kazdym dniu terminu zgtaszania kandydatow,
Z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) urlopu macierzynskiego,
c) urlopu wychowawczego,
d) urlopu bezptatnego;

2) pracownika wykonujacego zadanie stuzbowe na polecenie pracodawcy, w kazdym dniu
terminu zglaszania kandydatow, poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba
Biblioteki Narodowej;

3) pracownika wykonujacego nieprzerwanie, w kazdym dniu terminu zglaszania
kandydatow, catkowita prace zdalng.

Zgode w postaci elektronicznej wyraza si¢ w wiadomosci wystanej z imiennego

stuzbowego adresu poczty elektronicznej kandydata na osobe zaufania na imienny

stuzbowy adres poczty elektronicznej kierownika Biura Spraw Pracowniczych. W tresci
wiadomosci nalezy zamieS$ci¢ os$wiadczenie: ,,Wyrazam zgod¢ na kandydowanie

W wyborach 0so6b zaufania zarzgdzonych na dni od ............... (dzien, miesiac, rok) do

............... (dzien, miesigc, rok)” oraz imi¢ 1 nazwisko sktadajacego os$wiadczenie.

W temacie wiadomosci nalezy wpisa¢ ,,Zgoda na kandydowanie na osobe zaufania”. Zgoda

jest waznie wyrazona, jezeli wiadomos$¢ zostanie dostarczona na serwer skrzynki odbiorczej

kierownika Biura Spraw Pracowniczych najpozniej do godziny 15%° w ostatnim dniu
terminu zgtaszania kandydatéw na osoby zaufania.

Kandydat na osobe¢ zaufania ma prawo wycofa¢ zgod¢ na kandydowanie nie p6zniej niz do

godziny 15%° w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajacym pierwszy dzien wyborow.
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Wycofanie zgody na kandydowanie na osob¢ zaufania powinno zawiera¢ dane: imi¢
i nazwisko kandydata na osobe zaufania, komorke organizacyjng, w ktorej kandydat jest
zatrudniony, oraz oswiadczenie: ,,Wycofuj¢ zgode na kandydowanie w wyborach osob
zaufania zarzadzonych na dni od ............... (dzien, miesigc, rok) do ............... (dzien,
miesigc, rok)”. Postanowienia ust. 2, 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§16

. Niezwlocznie po uptywie terminu zglaszania kandydatéw na osoby zaufania kierownik

Biura Spraw Pracowniczych sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy wyrazili zgode na

kandydowanie i udzielilo im poparcia co najmniej dwudziestu pracownikow Biblioteki

Narodowe;j.

. Na liscie kandydatow, w kolejnosci alfabetycznej nazwisk, umieszcza si¢ nastepujace dane:

imi¢ i nazwisko kandydata na osobg¢ zaufania oraz nazwe komorki organizacyjnej Biblioteki

Narodowej, w ktorej jest zatrudniony kandydat. Na liscie kandydatéw nie umieszcza si¢

imion 1 nazwisk kandydatow, ktorzy mieli prawo wybieralno$ci w dniu zgtoszenia i nie

utracili go do dnia sporzadzenia listy kandydatow.

Komunikat zawierajacy list¢ kandydatow na osoby zaufania jest podawany do wiadomosci

pracownikow w sposob okreslony w § 1 ust. 2 Regulaminu pracy w Bibliotece Narodowe;.

W komunikacie, o ktorym mowa w ust. 3, zamieszcza si¢ takze:

1) informacj¢ o sposobie gtosowania oraz warunkach waznosci glosu;

2) informacj¢ o mozliwosci gtosowania przez pelnomocnika.

Kierownik Biura Spraw Pracowniczych skresla z listy kandydatow na osoby zaufania

kandydata, ktory:

1) utracit prawo wybieralnosci; dotyczy to takze przypadku, gdy kandydat utracit prawo
wybieralno$ci w dniu przypadajagcym w terminie wybordéw;

2) zlozyl oswiadczenie o wycofaniu zgody na kandydowanie.

Informacj¢ o skresleniu kandydata Biuro Spraw Pracowniczych niezwtocznie podaje do

wiadomosci pracownikow w sposob okreslony w § 1 ust. 2 Regulaminu pracy w Bibliotece

Narodowe;j.

§ 17

W wyborach os6b zaufania mozna gtosowac tylko osobiscie, z zastrzezeniem ust. 2.
Za posrednictwem petnomocnika moze gtosowac:
1) pracownik nieobecny w pracy, w kazdym dniu terminu wybordéw, z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b) urlopu macierzynskiego,
c¢) urlopu wychowawczego,
d) urlopu bezptatnego;
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2) pracownik wykonujgcy zadanie stuzbowe na polecenie pracodawcy, w kazdym dniu
terminu wybordw, poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba Biblioteki
Narodowej;

3) pracownik wykonujgcy nieprzerwanie, w kazdym dniu terminu wyborow, catkowita
prace zdalna,

4) pracownik Stuzby Ochrony.

Pracownik ma prawo do udzielenia pelnomocnictwa do gtosowania najpdzniej do godziny

15 w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajacym pierwszy dzien wyborow.

Pelnomocnictwa do glosowania udziela si¢ w postaci elektronicznej, w wiadomosci

wysltanej z imiennego stuzbowego adresu poczty elektronicznej pracownika udzielajgcego

pelnomocnictwa na imienny stuzbowy adres poczty elektronicznej kierownika Biura Spraw

Pracowniczych. W tresci wiadomosci nalezy zamiesci¢ o$wiadczenie: ,,Udzielam

Pani/Panu ..................ll pelnomocnictwa do glosowania w moim imieniu

W wyborach os6b zaufania zarzadzonych na dni od ............... (dzien, miesiac, rok) do

............... (dzien, miesiac, rok)”. W temacie wiadomosci nalezy wpisac ,,Pelnomocnictwo

do glosowania”.

Do wiadomosci zawierajacej oswiadczenie o udzieleniu pelnomocnictwa do glosowania

nalezy zalaczy¢ skan lub zdjecie pisemnej zgody osoby majacej by¢ pelnomocnikiem,

zawierajace] o$wiadczenie tej osoby: ,,Wyrazam zgod¢ na przyjecie pelnomocnictwa

Pani/Pana ......................l do gltosowania w wyborach osob zaufania zarzadzonych

na dni od ............... (dzien, miesige, rok) do ............... (dzien, miesigc, rok)” oraz jej

wlasnoreczny czytelny podpis 1 date.

Osoba majaca by¢ pelnomocnikiem moze takze wyrazi¢ zgode na przyjecie

petnomocnictwa do glosowania, sktadajac pisemne oswiadczenie w brzmieniu okreslonym

W ust. 4, opatrzone jej wlasnorecznym czytelnym podpisem i datg. W takim przypadku

dokument zawierajacy o$wiadczenie nalezy ztozy¢ osobiscie u kierownika Biura Spraw

Pracowniczych.

Pelnomocnikiem moze by¢ tylko pracownik Biblioteki Narodowej posiadajacy prawo

wybierania w wyborach o0sob zaufania, z zastrzezeniem ust. 71 8.

Ten sam pracownik moze przyja¢ pelnomocnictwo do glosowania od nie wigcej niz dwoch

pracownikow.

Petnomocnikiem nie moze by¢:

1) kandydat na osobg¢ zaufania;

2) pracownik Biura Spraw Pracowniczych;

3) pracownik bedacy cztonkiem podstawowego lub rezerwowego sktadu komisji
wyborczej;

4) pracownik zgloszony przez zaktadowa organizacj¢ zwigzkowa dziatajaca w Bibliotece
Narodowej jako jej przedstawiciel, obecny przy ustalaniu wazno$ci wybordéw
I wynikéw wybordéw oraz przy sporzadzaniu protokotu wynikow wyborow.

Pracownik ma prawo do cofnigcia udzielonego pelnomocnictwa do gtosowania najpdznie;j

do godziny 15% w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajacym pierwszy dzien wyborow.

Cofnigcia pelnomocnictwa do glosowania dokonuje si¢ w postaci elektroniczne;,

w wiadomo$ci wyslanej z imiennego stuzbowego adresu poczty elektronicznej pracownika,
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10.

11.

ktory udzielit pelnomocnictwa, na imienny stuzbowy adres poczty elektronicznej

kierownika Biura Spraw Pracowniczych. W treSci wiadomo$ci nalezy zamiescié

o$wiadczenie: ,,Cofam pelnomocnictwo do glosowania w moim imieniu w wyborach oso6b

zaufania zarzadzonych na dni od ............... (dzien, miesigc, rok) do ............... (dzien,

miesigc, rok), udzielone Pani/Panu ........................... ”. W temacie wiadomosci nalezy

wpisa¢ ,,Cofnigcie pelnomocnictwa do gtosowania”.

Pelnomocnictwo do glosowania wygasa w przypadku:

1) utraty prawa wybierania przez pracownika, ktory udzielit pelnomocnictwa do
glosowania, lub utraty prawa wybierania przez pelnomocnika;

2) utraty prawa wybierania przez pelnomocnika;

3) wczesniejszego glosowania  osobistego przez pracownika, ktory udzielit
pelnomocnictwa do gtosowania.

Dokumenty zawierajace oswiadczenia o udzieleniu lub cofnig¢ciu petnomocnictwa oraz

dokumenty zawierajace zgody na przyjecie pelnomocnictwa, zalacza si¢, po

wydrukowaniu, do spisu pracownikow, o ktérym mowa w § 18 pkt 1. Dotyczy to takze

pisemnych o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 5.

§ 18

Kierownik Biura Spraw Pracowniczych:

1)

2)

3)

sporzadza, bezposrednio przed rozpoczeciem glosowania w pierwszym dniu wyborow, spis
pracownikow Biblioteki Narodowej uprawnionych do glosowania (spis pracownikow),
wedlug stanu zatrudnienia na pierwszy dzien wybordéw, opatrujac kazda strone spisu
pieczecia Biblioteki Narodowej oraz swoja pieczatka imienng i czytelnym wlasnorgcznym
podpisem;

dopisuje do spisu pracownikow osoby, ktore uzyskaty prawo wybierania w wyborach os6b
zaufania po sporzadzeniu spisu pracownikow, opatrujac kazdy wpis czytelnym
wlasnorgcznym podpisem i datag dokonania wpisu,

skresla ze spisu pracownikéw osoby, ktore utracity prawo wybierania w wyborach osob
zaufania po sporzadzeniu spisu pracownikow, opatrujac kazde skreslenie czytelnym
wlasnorgcznym podpisem i datag dokonania skreslenia.

§ 19

Wybory o0s6b zaufania odbywaja sie, jezeli zostat zgloszony przynajmniej jeden kandydat
na osobe¢ zaufania, ktory nie ztozyt oswiadczenia o wycofaniu zgody na kandydowanie ani
nie utracit prawa wybieralnosci do dnia poprzedzajacego pierwszy dzien wyborow.
Wybory 0so6b zaufania odbywajg si¢ przez pig¢ kolejno nastepujacych po sobie dni
roboczych, w siedzibie Biblioteki Narodowej, przy al. Niepodleglosci 213 w Warszawie.
Glosowanie odbywa si¢ od godziny 7% do godziny 15°, w wyznaczonym pomieszczeniu
Biura Spraw Pracowniczych.

Gtosowac¢ mozna tylko jeden raz, z uwzglednieniem przypadkow, o ktorych mowa w § 17
ust. 2.
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. Wybory sa wazne, jezeli w glosowaniu wzigto udziat co najmniej 20% pracownikow
Biblioteki Narodowej, wedlug stanu zatrudnienia w ostatnim dniu wyboréw. Liczbe
pracownikow Biblioteki Narodowej, wedlug stanu zatrudnienia w ostatnim dniu wyborow,
ustala kierownik Biura Spraw Pracowniczych, ktory przekazuje pisemne o$wiadczenie
w tej sprawie przewodniczagcemu komisji wyborczej, w obecno$ci pozostatych cztonkow
komisji wyborczej i zgloszonych przedstawicieli zaktadowych organizacji zwigzkowych
dziatajacych w Bibliotece Narodowej, na 15 minut przed zakonczeniem glosowania.

. W przypadku gdy w wyborach jest przeprowadzane glosowanic na wigcej niz jednego
kandydata na osobe¢ zaufania, za wybranych na osoby zaufania uwaza si¢ tych trzech
kandydatéw, ktorzy otrzymali najwigcej oddanych gloséw waznych, jednak nie mniej niz
25 glosow waznych. Jezeli dwoch lub wigcej kandydatow otrzymato rowng, trzecia
W kolejnosci najwyzsza liczbe oddanych glosow waznych, przy czym kazdy z nich
otrzymat nie mniej niz 25 gltosOw waznych, za wybranych na osoby zaufania uwaza si¢
wszystkich tych kandydatow.

. W przypadku gdy w wyborach jest przeprowadzane glosowanie na wigcej niz jednego
kandydata na osobe zaufania i tylko jeden kandydat lub tylko dwdch kandydatow otrzymato
nie mniej niz 25 gtoséw waznych, za wybranych na osoby zaufania uwaza si¢ tylko tych
kandydatéw. Wyboréw uzupetniajacych nie przeprowadza sig.

. W przypadku gdy w wyborach jest przeprowadzane gtosowanie tylko na jednego kandydata
na osob¢ zaufania, uwaza si¢ tego kandydata za wybranego na osob¢ zaufania, jezeli
otrzymatl nie mniej oddanych na niego glosow waznych niz 8% liczby pracownikow
Biblioteki Narodowej, wedtug stanu zatrudnienia w ostatnim dniu wyborow.

. W przypadku gdy w wyborach jest przeprowadzane gtosowanie tylko na jednego kandydata
na osob¢ zaufania, ktéry utracit prawo wybieralnosci w terminie wyboréw, wybory
przerywa si¢. Nie ustala si¢ wowczas wazno$ci wyboréw ani wynikow wyborow.

§ 20

. Przed przystapieniem do glosowania pracownik bioracy udzial w gltosowaniu okazuje
pracownikowi Biura Spraw Pracowniczych magnetyczng karte identyfikacyjng ze
zdjeciem, umozliwiajaca stwierdzenie jego tozsamosci 1 potwierdzajaca jego zatrudnienie
w Bibliotece Narodowe;j.

. Po okazaniu magnetycznej karty identyfikacyjnej pracownik biorgcy udzial w gtosowaniu
otrzymuje kart¢ do glosowania 1 potwierdza otrzymanie karty do glosowania
wlasnorgcznym czytelnym podpisem w przeznaczonej na to rubryce spisu pracownikow.

. Jezeli pracownik otrzymujacy karte do glosowania jest osobg z niepelnosprawnoscia, ktora
uniemozliwia lub istotnie utrudnia potwierdzenie otrzymania karty do glosowania, fakt
wydania karty do glosowania oraz przyczyng¢ braku podpisu osoby otrzymujacej karte
stwierdza pracownik Biura Spraw Pracowniczych.

. Po oddaniu gtosu pracownik wrzuca karte do glosowania do urny wyborczej znajdujacej si¢
w dostepnym i widocznym miejscu W wyznaczonym pomieszczeniu Biura Spraw
Pracowniczych.
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5. Pracownikowi bedgcemu osobg z niepelnosprawnoscia, na jego prosbe, moze pomagac inna
osoba, z wylgczeniem pracownikow Biura Spraw Pracowniczych, cztonkéw podstawowego
i rezerwowego sktadu komisji wyborczej oraz pracownikow zgtoszonych przez zaktadowe
organizacje zwigzkowe dziatajgce w Bibliotece Narodowej jako ich przedstawiciele, obecni
przy ustalaniu waznosci wybordéw 1 wynikow wybordw oraz przy sporzadzaniu protokotu
wynikow wyborow.

6. Do glosowania przez pelnomocnika stosuje si¢ odpowiednio postanowienia ust. 1, 2 1 4.
Pracownik Biura Spraw Pracowniczych odnotowuje imi¢ 1 nazwisko pelnomocnika w spisie
pracownikow w rubryce ,,uwagi”’, odpowiadajacej pozycji, pod ktéra umieszczono
nazwisko i imi¢ pracownika, w ktorego imieniu glosuje peltnomocnik, wraz z oznaczeniem
»petnomocnik”. Pelnomocnik potwierdza otrzymanie karty do gtosowania wtasnorgcznym
czytelnym podpisem w rubryce spisu pracownikOw przeznaczonej na potwierdzenie
otrzymania karty do glosowania przez pracownika, ktory udzielit pelnomocnictwa do
glosowania. Jezeli pelnomocnictwo do glosowania zostalo wycofane lub wygasto,
pracownik Biura Spraw Pracowniczych odmawia wydania pelnomocnikowi karty do
glosowania.

7. Biuro Spraw Pracowniczych nie udziela informacji o liczbie pracownikow, ktorym wydano
karty do glosowania.

§ 21

1. Glosowanie odbywa si¢ przy pomocy kart do glosowania wydawanych przez Biuro Spraw
Pracowniczych. Karta do glosowania jest jedng kartka zadrukowang jednostronnie. Kazda
karte do gtosowania opatruje si¢ pieczecig Biblioteki Narodowej. Karty do gtosowania inne
niz wydane przez Biuro Spraw Pracowniczych lub nieopatrzone pieczgcia Biblioteki
Narodowej sg niewazne.

2. Na karcie do glosowania umieszcza si¢, w kolejnosci alfabetycznej nazwisk, imiona
I nazwiska zgloszonych kandydatow na osoby zaufania.

3. W przypadku gdy w wyborach jest przeprowadzane gtosowanie na wigcej niz jednego
kandydata na osobg zaufania:

1) imi¢ i nazwisko kandydata jest poprzedzone z lewej strony kratka przeznaczong na
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postawienie znaku ,,x””', oznaczajacego gtos oddany na danego kandydata;

2) glosowanie na okreslonego kandydata odbywa si¢ poprzez postawienie na karcie do
glosowania znaku ,,x” z lewej strony obok jego imienia i nazwiska;

3) karte do gtosowania, na ktorej nie postawiono znaku ,,x” w kratce z lewej strony obok
imienia 1 nazwiska ktoregokolwiek z kandydatow, uznaje si¢ za kart¢ wazng z gtosem
niewaznym;

4) Kkarte do glosowania, na ktorej postawiono znak ,,x” w kratce z lewej strony obok imion
I nazwisk dwoch lub wigkszej liczby kandydatow, uznaje si¢ za karte wazng z gtosem
niewaznym;

5) karte do glosowania, na ktérej postawiono znak ,,x” w kratce z lewej strony obok
imienia 1 nazwiska kandydata, ktory zostat skreslony z listy kandydatow na osoby
zaufania z powodu utraty prawa wybieralno$§ci w dniu przypadajacym w terminie
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wyborow, uznaje si¢ za karte¢ wazng z gtosem niewaznym; dotyczy to takze glosow
oddanych na tego kandydata przed dniem utraty przez niego prawa wybieralnosci.

W przypadku gdy w wyborach jest przeprowadzane gtosowanie tylko na jednego kandydata

na osobg¢ zaufania:

1) imie i nazwisko tego kandydata jest poprzedzone z lewej strony dwiema kratkami, przy
czym kratka oznaczona stowem ,,TAK” jest przeznaczona na postawienie znaku ,,x”,
oznaczajacego gtos oddany na tego kandydata, za$ kratka oznaczona stowem ,,NIE” jest
przeznaczona na postawienie znaku ,X” oznaczajacego glos oddany przeciwko
wyborowi kandydata;

2) glosowanie na tego kandydata odbywa si¢ poprzez postawienie znaku ,,x” w kratce
oznaczonej stowem ,,TAK” z lewej strony obok imienia i nazwiska kandydata;

3) postawienie znaku ,,x”” w kratce oznaczonej stowem ,,NIE” z lewej strony obok imienia
I nazwiska tego kandydata oznacza, ze jest to gtos wazny oddany przeciwko wyborowi
kandydata;

4) karte do glosowania, na ktérej nie postawiono znaku ,x” w zadnej kratce albo
postawiono znaki ,,x”” w obu kratkach, uznaje si¢ za karte wazng z glosem niewaznym.

Do celu ustalenia waznos$ci glosu przez znak ,,x" nalezy rozumie¢ co najmniej dwie linie,

ktoére przecinajg si¢ w obrebie kratki.

Dopisanie na karcie do glosowania dodatkowych nazwisk albo poczynienie na niej innych

znakow lub dopiskow, w tym w kratce lub poza nig, nie wptywa na wazno$¢ oddanego na

niej glosu.

§ 22

W ostatnim dniu wybordéw, o godzinie zakoficzenia glosowania, przewodniczacy komisji

wyborczej zarzadza zakonczenie gtosowania. Od tej chwili moga glosowaé tylko

pracownicy, ktorzy przybyli do wyznaczonego pomieszczenia Biura Spraw Pracowniczych,

w ktorym odbywa si¢ glosowanie, przed godzing zakonczenia glosowania.

. Niezwlocznie po zakonczeniu glosowania przewodniczacy komisji wyborczej odbiera urng

wyborczg i spis pracownikow od kierownika Biura Spraw Pracowniczych, w obecno$ci

pozostatych cztonkéw komisji wyborczej 1 zgloszonych przedstawicieli zaktadowych
organizacji zwigzkowych dzialajacych w  Bibliotece Narodowej. Nastepnie,

w wyznaczonym pomieszczeniu Biblioteki Narodowej, przewodniczacy komisji wyborczej

otwiera urng, po czym komisja wyborcza ustala wazno$¢ wyborow i1 wyniki wyboréw oraz

sporzadza w dwoch egzemplarzach protokot wynikéw wyborow (protokot).

. Ustalajac wazno$¢ wybordw, komisja wyborcza oblicza:

1) prog waznosci wyborow, o ktorym mowa w § 19 ust. 5 zdanie pierwsze — na podstawie
liczby pracownikéw Biblioteki Narodowej, wedtug stanu zatrudnienia w ostatnim dniu
glosowania, wskazanej w o$wiadczeniu kierownika Biura Spraw Pracowniczych,
0 ktorym mowa w § 19 ust. 5 zdanie drugie;

2) liczbe pracownikow, ktorym wydano karty do glosowania, z uwzglednieniem
pracownikow glosujacych przez pelnomocnika — na podstawie spisu pracownikow.
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4.

10.

W przypadku gdy w wyborach jest przeprowadzane glosowanie na wigcej niz jednego

kandydata na osobe¢ zaufania, Ustalajac wyniki wyboréw, komisja wyborcza liczy karty do

glosowania wyjete z urny wyborczej i ustala liczbe:

1) kart niewaznych;

2) kart waznych;

3) gloséw niewaznych, z podaniem przyczyny ich niewaznosci;

4) gloséw waznych oddanych tgcznie na wszystkich kandydatow;

5) glosow waznych oddanych na poszczeg6dlnych kandydatow

— 1 na tej podstawie stwierdza, ktorzy kandydaci otrzymali wymagang do wyboru liczbe

oddanych gloséw waznych.

W przypadku gdy w wyborach jest przeprowadzane glosowanie tylko na jednego kandydata

na osob¢ zaufania, Ustalajac wyniki wyboréw, komisja wyborcza oblicza, w sposob

okreslony w ust. 3 pkt 1, prég wyboru kandydata, o ktérym mowa w § 19 ust. 8, a nastepnie

liczy karty do glosowania wyj¢te z urny wyborczej 1 ustala liczbe:

1) kart niewaznych;

2) kart waznych;

3) glosdéw niewaznych, z podaniem przyczyny ich niewaznosci;

4) gloso6w waznych oddanych na kandydata;

5) gloséw waznych oddanych przeciwko wyborowi kandydata

— 1 na tej podstawie stwierdza, czy kandydat otrzymal wymagang do wyboru liczbg

oddanych glosow waznych.

Kart do glosowania przedartych catkowicie na dwie lub wiecej czg$ci nie bierze si¢ pod

uwage przy obliczeniach, o ktorych mowa w ust. 4 i 5.

W protokole wymienia si¢:

1) liczbe pracownikow Biblioteki Narodowej, wedtug stanu zatrudnienia w ostatnim dniu
glosowania;

2) liczby, o ktorych mowa w ust. 3;

3) liczby, o ktorych mowa, odpowiednio, w ust. 4 lub 5;

4) imiona i nazwiska wybranych osob zaufania.

Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji wyborczej. Protokot opatruje si¢ pieczecia

Biblioteki Narodowe;j. Jeden egzemplarz protokolu jest przekazywany niezwlocznie do

dyrektora Biblioteki Narodowej. Drugi egzemplarz protokotu i dokumenty z wyboréw sa

przechowywane przez Biuro Spraw Pracowniczych zgodnie z przepisami kancelaryjno-

archiwalnymi obowigzujacymi w Bibliotece Narodowej.

Niezwtocznie po podpisaniu protokotu komisja wyborcza sporzadza komunikat o wynikach

wyborow osob zaufania. W komunikacie umieszcza si¢, w kolejnosci alfabetycznej

nazwisk, imiona i nazwiska wybranych osob zaufania. Komunikat podaje si¢ niezwlocznie

do wiadomosci pracownikdéw przez wywieszenie na tablicach ogltoszen w gmachu gtéwnym

Biblioteki Narodowej oraz przez publikacj¢ na stronie internetowej Biblioteki Narodowe;,

w witrynie dla pracownikow.

Nieobecno$¢ zgloszonego przedstawiciela ktorejkolwiek zakladowej organizacji

zwigzkowej nie wstrzymuje czynnosci komisji wyborczej.
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§ 23

1. Wszystkie czynno$ci komisji wyborczej sa wykonywane wspolnie przez cztonkow komisji
wyborczej.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy, w ostatnim dniu wybordéw, przewodniczacego komisji
wyborczej na jego miejsce wstepuje, bez dodatkowego zarzadzenia, pierwszy, a W razie
jego nieobecnosci nastepny rezerwowy przewodniczacy komisji wyborczej, wedlug
kolejnosci alfabetycznej nazwisk.

3. W przypadku nieobecno$ci w pracy, w ostatnim dniu wyboréw, cztonka komisji wyborczej
na jego miejsce wstepuje, bez dodatkowego zarzadzenia, pierwszy, a w razie jego
nieobecnosci nastepny rezerwowy czlonek komisji wyborczej, wedlug kolejnosci
alfabetycznej nazwisk.

4. O nieobecnosci w pracy, w ostatnim dniu wybordow, osob, o ktorych mowa w ust. 2 lub 3,
kierownik Biura Spraw Pracowniczych niezwlocznie zawiadamia osoby wstepujace na ich
miejsce.

5. Informacj¢ o skladzie komisji wyborczej Biuro Spraw Pracowniczych podaje do
wiadomosci pracownikOw przez wywieszenie na tablicach ogloszen w gmachu gtownym
Biblioteki Narodowej oraz przez publikacje na stronie internetowej Biblioteki Narodowej,
w witrynie dla pracownikow, w ostatnim dniu wyborow, niezwlocznie po ustaleniu sktadu
komisji wyborczej.

§ 24

W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika Biura Spraw Pracowniczych, przypadajacej
w terminie wykonania ktorejkolwiek przewidzianej dla niego czynnosci wyborczej, czynno$é
te wykonuje zastepca kierownika Biura Spraw Pracowniczych, a w razie jego nieobecnosci —
inny pracownik Biura Spraw Pracowniczych upowazniony przez dyrektora Biblioteki
Narodowej. Dotyczy to takze nieobecnosci W pracy przypadajacej w dniu, w ktorym niezbedne
jest wykonanie doraznej czynno$ci wyborczej o charakterze ewidencyjnym lub
dokumentacyjnym.

§ 25

1. Kadencja osob zaufania rozpoczyna si¢ od dnia nastgpujacego po dniu podania do
wiadomosci pracownikéw komunikatu o wynikach wyboréw osob zaufania.
2. Wykonywanie funkcji osoby zaufania ulega zawieszeniu w przypadku:

1) nieobecnosci w pracy pracownika wybranego na osobg¢ zaufania lub petnigcego funkcje
osoby zaufania z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, trwajace;j
nieprzerwanie co najmniej 1 miesigc;

2) nieobecnosci w pracy pracownika wybranego na osobe zaufania lub petnigcego funkcje
osoby zaufania z powodu:

a) urlopu macierzynskiego,
b) urlopu wychowawczego,
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3)

4)

5)

6)

c) urlopu bezptatnego, udzielonego temu pracownikowi na okres dluzszy niz
1 miesiac;

nieobecnosci w pracy pracownika wybranego na osob¢ zaufania lub petnigcego funkcje

0soby zaufania, trwajgcej nieprzerwanie co najmniej 1 miesigc, z innych przyczyn niz

okreslone w pkt 112;

wykonywania przez pracownika wybranego na osobe zaufania lub petnigcego funkcje

osoby zaufania zadania stuzbowego na polecenie pracodawcy poza miejscowoscia,

w ktorej znajduje si¢ siedziba Biblioteki Narodowej — jezeli okres wykonywania tego

zadania ma trwac nieprzerwanie dtuzej niz 1 miesiac;

wykonywania catkowitej pracy zdalnej przez pracownika wybranego na osob¢ zaufania

lub podjecia calkowitej pracy zdalnej przez pracownika pelnigcego funkcje osoby

zaufania;

zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innego niepozadanego

zachowania, w ktérym pracownik pehlnigcy funkcje osoby zaufania zostal wskazany

jako osoba, ktorej dziatania lub zachowania dotyczy zgloszenie.

Zawieszenie wykonywania funkcji osoby zaufania nastepuje:

1)

2)

3)

4)

5)

od pierwszego dnia nastgpujgcego po uptywie terminu, o ktorym mowa, odpowiednio,

w ust. 2 pkt 1 lub 3 — i trwa do czasu ustania nicobecno$ci w pracy pracownika

wybranego na osobe zaufania lub petnigcego funkcj¢ osoby zaufania;

od pierwszego dnia kadencji pracownika wybranego na osob¢ zaufania — w przypadku

gdy ten dzien przypada w czasie:

a) jego nieobecno$ci w pracy z powodu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-3 — i trwa do
czasu ustania tej nieobecnosci,

b) wykonywania przez niego zadania sluzbowego poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje si¢ siedziba Biblioteki Narodowej, jezeli okres wykonywania tego zadania,
liczony od pierwszego dnia kadencji, ma trwaé nieprzerwanie diuzej niz 1 miesiac
— i trwa do czasu zakonczenia wykonywania tego zadania,

c) wykonywania przez niego catkowitej pracy zdalnej — i trwa do czasu zakonczenia
wykonywania catkowitej pracy zdalnej;

od dnia wskazanego we wniosku pracownika pelnigcego funkcje osoby zaufania jako

termin rozpoczecia:

a) korzystania przez niego z urlopu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a-c — i trwa do
czasu zakonczenia korzystania z tego urlopu,

b) wykonywania przez niego catkowitej pracy zdalnej — i trwa do czasu zakonczenia
wykonywania catkowitej pracy zdalnej;

od dnia wskazanego w poleceniu pracodawcy jako pierwszy dzien wykonywania przez

pracownika wybranego na osobe zaufania lub pelnigcego funkcj¢ osoby zaufania

zadania stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba Biblioteki

Narodowej, jezeli okres wykonywania tego zadania ma trwac nieprzerwanie dtuzej niz

1 miesigc — i trwa do czasu zakonczenia wykonywania tego zadania;

od dnia przyjecia zgtoszenia, 0 ktorym mowa w ust. 2 pkt 6 — i trwa, odpowiednio, do

dnia zamknigcia lub zakonczenia postgpowania w sprawie zgloszenia badz do dnia
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10.

zamkniecia lub zakonczenia postepowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy, jezeli zostat ztozony.

W czasie zawieszenia wykonywania funkcji osoba zaufania nie jest uprawniona ani

obowigzana do wykonywania zadnych czynnos$ci w postegpowaniu w sprawie wystgpienia

w Bibliotece Narodowej dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych

niepozadanych zachowan — z wyjatkiem przekazania funkcji koordynatora postepowania

wyjasniajacego lub przekazania akt spraw begdacych w toku. W szczegdlnosci nie jest
uprawniony do przyjmowania zgloszen mobbingu lub innego niepozadanego zachowania.

Osoba zaufania moze zrezygnowac z petienia tej funkcji w kazdym czasie przed uptywem

kadencji, sktadajac pisemne o§wiadczenie o rezygnacji z funkcji osoby zaufania w Biurze

Spraw Pracowniczych. O$wiadczenie powinno zawiera¢ imi¢ i nazwisko pracownika

petnigcego funkcj¢ osoby zaufania, dat¢ ztozenia o$wiadczenia i wlasnoreczny czytelny

podpis pracownika skladajacego oswiadczenie. Zastrzezenie terminu rezygnacji
wczesniejszego lub poézniejszego niz dzien zlozenia o$wiadczenia uwaza si¢ za
nieistniejace.

Wygasniecie funkcji osoby zaufania przed uptywem kadencji nastepuje wskutek:

1) pisemnej rezygnacji z funkcji;

2) utraty prawa wybieralnosci, z zastrzezeniem ust. 7;

3) nieprzerwanego zawieszenia wykonywania funkcji osoby zaufania przez okres
6 miesiecy;

4) uznania, w wyniku postgpowania W sprawie zgloszenia dziatan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania, ze pracownik
pehiacy funkcje osoby zaufania dopuscit si¢ dziatania lub zachowania noszacego cechy
mobbingu lub innego niepozadanego zachowania.

Wygasnigcie funkcji osoby zaufania nie nastgpuje w przypadku zawarcia miedzy
pracownikiem petnigcym funkcj¢ osoby zaufania a Biblioteka Narodowa jako pracodawca
porozumienia rozwigzujgcego umowe o prace, jezeli bezposrednio po zawarciu takiego
porozumienia zostanie zawarta mi¢dzy tymi samymi stronami kolejna umowa o prace,
okreslajaca termin nawigzania stosunku pracy przypadajacy bezposrednio po rozwigzaniu
poprzedniej umowy o prace.

Wygasnigcie funkcji osoby zaufania przed uptywem kadencji nastepuje, odpowiednio:

1) z dniem, w ktorym nastapito zdarzenie, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 1 lub 2;

2) zuptywem terminu, o ktdrym mowa w ust. 6 pkt 3;

3) z dniem zakonczenia postgpowania w sprawie zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 2
pkt 6, badz zakonczenia lub zamknigcia postepowania z wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy, jezeli zostal ztozony.

Biegu terminéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, pkt 2 lit. ¢ oraz pkt 3 1 4, w ust. 3 pkt 2

lit. b i pkt 4 oraz w ust. 6 pkt 3, nie przerywaja dni wolne od pracy z tytutlu przecigtnie

pieciodniowego tygodnia pracy, niedziele i §wigta, a takze dni wyznaczone w Bibliotece

Narodowej jako dni wolne od pracy.

Zawieszenie wykonywania funkcji osoby zaufania i wygasnigcie funkcji osoby zaufania

przed uptywem kadencji stwierdza kierownik Biura Spraw Pracowniczych. Informacja

0 zawieszeniu wykonywania funkcji osoby zaufania lub o wygasnigciu funkcji osoby
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zaufania przed uptywem kadencji jest podawana niezwlocznie do wiadomosci
pracownikow w sposob okreslony w § 1 ust. 2 Regulaminu pracy w Bibliotece Narodowe;j.
W informacji nie podaje si¢ przyczyny zawieszenia wykonywania funkcji lub wygasniecia
funkciji.

11. W przypadku zawieszenia wykonywania funkcji osoby zaufania lub wygasniecia funkcji

osoby zaufania przed uptywem kadencji wyboréw uzupetniajacych nie przeprowadza sig.

Rozdzial 5. Zespol pracownikow

§ 26

. Postepowanie w sprawie wystgpienia w Bibliotece Narodowej dziatan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan jest prowadzone
z udziatem przedstawicieli Biblioteki Narodowej jako pracodawcy oraz przedstawicieli
zaktadowych organizacji zwigzkowych dziatajacych w Bibliotece Narodowe;.

. W celu zapewnienia udzialu Biblioteki Narodowej jako pracodawcy oraz zakladowych
organizacji zwigzkowych dziatajacych w Bibliotece Narodowej w postgpowaniu, o ktérym
mowa w ust. 1, tworzy si¢ zespot pracownikow, powotanych do rozpatrywania zgtoszen
dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
oraz formutowania rekomendacji rozwigzan sytuacji opisywanych w tych zgloszeniach
(zespot pracownikow).

. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2, s3 wykonywane w sposob i1 na zasadach okreslonych
w rozdziale 6.

. llekro¢ w dalszych postanowieniach niniejszego rozdziatu jest mowa o zakladowej
organizacji zwigzkowej lub o zakladowych organizacjach zwigzkowych — nalezy przez to
rozumie¢, odpowiednio, zaktadowa organizacj¢ zwigzkowa dziatajaca w Bibliotece
Narodowej lub zaktadowe organizacje zwigzkowe dziatajace w Bibliotece Narodowe;.

§ 27

. W sktad zespotu pracownikéw wchodzi co najmniej o$miu, ale nie wigcej niz szesnastu
pracownikow Biblioteki Narodowej, w tym o$miu pracownikéw wskazanych przez
Biblioteke Narodowa jako pracodawce i o$miu pracownikéw wskazanych przez zakladowe
organizacje zwigzkowe.

. Kazda z zaktadowych organizacji zwigzkowych moze wskaza¢ do zespotu pracownikoéw
nie wiecej niz dwoch pracownikow.

§ 28
Czlonkiem zespolu pracownikow moze by¢ tylko osoba zatrudniona w Bibliotece

Narodowej na podstawie umowy o prace.
Czlonkiem zespotu pracownikdéw nie moze byc¢:
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1) pracownik bedacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace¢ zawartej z Bibliotekg
Narodowa jako pracodawca;

2) pracownik, ktory zawart z Bibliotekg Narodowa jako pracodawcg porozumienie
0 rozwigzaniu umowy o prace — chyba ze bezposrednio po zawarciu takiego
porozumienia zostanie zawarta mi¢dzy tymi samymi stronami kolejna umowa o prace,
okreslajaca termin nawigzania stosunku pracy przypadajacy bezposrednio po
rozwigzaniu poprzedniej umowy o prace;

3) pracownik petnigcy funkcje osoby zaufania;

4) pracownik, ktory nie moze by¢ cztonkiem komisji pojednawczej;

5) pracownik uznany, w wyniku post¢powania wyja$niajagcego przeprowadzonego na
podstawie zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innego
niepozadanego zachowania, za osobg, ktora dopuscita si¢ dziatania lub zachowania
noszacego cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania.

§ 29

Kazda z zaktadowych organizacji zwigzkowych moze takze wskaza¢ od dwoch do czterech
pracownikow, tworzacych sktad rezerwowy zespotu pracownikow.

Do sktadu rezerwowego zespotu pracownikow nie moze by¢ wskazana osoba, ktéra nie
moze by¢ cztonkiem zespotu pracownikow.

§ 30

Wskazania pracownikéw do zespotlu pracownikow dokonuje si¢ na okres jednej kadencji.
Nie wyklucza to wskazania tych samych pracownikow do zespotu pracownikow kolejnej
kadenciji.

Wskazania pracownikéw do sktadu rezerwowego zespotu pracownikéw dokonuje si¢ na
okres kadencji zespotu pracownikow. Nie wyklucza to ponownego wskazania tych samych
pracownikow do sktadu rezerwowego zespotu pracownikéw na okres kadencji kolejnego
zespohu pracownikow.

Postanowienia ust. 1 1 2 nie wylaczaja stosowania dalszych postanowien niniejszego
rozdziatu.

§ 31

Wskazanie pracownikow do zespotu pracownikow i1 do skladu rezerwowego zespotu
pracownikow przez zaktadowa organizacje zwigzkowa jest dobrowolne.

Zaktadowa organizacja zwigzkowa moze wskaza¢ pracownikéw do zespotu pracownikdéw
kolejnej kadencji 1 do sktadu rezerwowego zespotu pracownikow, na okres kadencji
kolejnego zespotu pracownikow, nie poOzniej niz w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym pierwszy dzien miesigca, w ktérym upltywa kadencja zespotu
pracownikow w poprzednim sktadzie.
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§ 32

Imiona i nazwiska pracownikéw wskazanych przez Bibliotek¢ Narodowa jako pracodawce

do zespolu pracownikOw oraz imiona i nazwiska pracownikow wskazanych przez

zaktadowe organizacje zwigzkowe do zespotu pracownikow i do skladu rezerwowego
zespolu pracownikéw oglasza si¢ w formie komunikatu.

W komunikacie, o ktorym mowa w ust. 1, wymienia si¢, odrebnie:

1) imiona i nazwiska pracownikéw wskazanych do zespotu pracownikéw przez Biblioteke
Narodowa jako pracodawce;

2) imiona inazwiska pracownikoéw wskazanych do zespotu pracownikow przez zaktadowe
organizacje zwigzkowe, z uwzglednieniem nazwy zaktadowej organizacji zwigzkowej,
ktéra wskazata pracownika;

3) imiona i nazwiska pracownikéw wskazanych przez zaktadowe organizacje zwigzkowe
do sktadu rezerwowego zespolu pracownikoéw, z uwzglednieniem nazwy zakladowej
organizacji zwigzkowej, ktora wskazata pracownika.

Imiona 1 nazwiska z kazdej grupy pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 2, wymienia si¢

W kolejnosci alfabetycznej nazwisk.

Komunikat, o ktérym mowa w ust. 1, jest podawany do wiadomosci pracownikéw w sposob

okreslony w § 1 ust. 2 Regulaminu pracy w Bibliotece Narodowej, w pierwszym dniu

roboczym po uptywie terminu wskazania pracownikéw do zespotu pracownikow i do

sktadu rezerwowego zespotu pracownikow, o ktérym mowa w § 31 ust. 2.

§ 33

W przypadku wystapienia, po dniu ogtoszenia komunikatu, o ktérym mowa w § 32 ust. 1,
lecz przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia oglaszajacego sktad zespotu pracownikdw,
okolicznosci powodujacej wygasniecie funkcji cztonka zespotu pracownikow:

1) wobec pracownika wskazanego do zespotu pracownikow przez Biblioteke Narodowa
jako pracodawce — dyrektor Biblioteki Narodowej niezwlocznie wskazuje na jego
miejsce innego pracownika;

2) wobec pracownika wskazanego do zespotu pracownikoéw lub do sktadu rezerwowego
zespolu pracownikéw przez ktérgkolwiek zaktadowa organizacje zwiazkowa —
zakladowa organizacja zwigzkowa, ktora wskazala tego pracownika, moze wskaza¢ na
jego miejsce innego pracownika.

Okoliczno$ci powodujace wygasniecie funkcji czlonka zespotu pracownikow ustala

kierownik Biura Spraw Pracowniczych 1 niezwlocznie informuje o nich dyrektora

Biblioteki Narodowej.

Zaktadowa organizacja zwigzkowa moze dokona¢ wskazania, o ktorym mowa w ust. 1

pkt 2, w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia jej 0 wystgpieniu okolicznosci, o ktorej

mowa w ust. 1 w zdaniu wprowadzajacym, lecz nie pdzniej niz w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym dzien wejScia w zZycie zarzadzenia oglaszajacego sktad zespolu
pracownikow.
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4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, oglasza si¢ takze, ponownie, komunikat,
0 ktorym mowa w § 32 ust. 1.

5. Postanowienia ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku wskazania do zespotu
pracownikow lub do skladu rezerwowego zespotu pracownikoéw, przez ktorgkolwiek
zaktadowg organizacje zwigzkowa, pracownika, wobec ktorego okolicznos¢ powodujaca
wygasnigcie funkcji czlonka zespolu pracownikow powstala przed dniem ogloszenia
komunikatu, o ktorym mowa w § 32 ust. 1.

6. Postanowienia ust. 1-4 stosuje si¢ takze, odpowiednio, w przypadku wystgpienia, po dniu
wejscia w zycie zarzadzenia oglaszajacego sktad zespolu pracownikéw, okolicznosci
powodujacej wygasniecie funkcji cztonka zespolu pracownikow wobec pracownika
wskazanego do sktadu rezerwowego zespotlu pracownikow przez ktérgkolwiek zaktadows
organizacj¢ zwigzkowa.

§ 34

1. Czlonkowie zespolu pracownikow sa powotywani zarzadzeniem dyrektora Biblioteki
Narodowej, oglaszajacym sktad zespotu pracownikow.

2. W zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, czlonkéw zespotu pracownikow wymienia si¢
W kolejnosci alfabetycznej nazwisk.

3. Przy imieniu i nazwisku kazdego pracownika podaje si¢ informacjg, czy zostal wskazany
przez Bibliotek¢ Narodowa jako pracodawce, czy przez zaktadowa organizacje zwigzkowa,
z uwzglednieniem nazwy zakladowej organizacji zwigzkowej, ktora wskazata tego
pracownika.

4. Zarzadzenie jest wydawane nie pdzniej niz w pierwszym tygodniu miesigca, w ktorym
uptywa kadencja zespotu pracownikéw w poprzednim skladzie i wchodzi w zycie od
pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob okreslony w § 1 ust. 2 Regulaminu pracy w Bibliotece Narodowe;.

5. Postanowienia ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zmiany sktadu zespotu
pracownikow w okolicznoS$ciach, o ktéorych mowa w niniejszym rozdziale.

§ 35

1. W skiad zespotlu pracownikow wchodzg pracownicy, wskazani do zespotu pracownikow
przez Biblioteke Narodowa jako pracodawce oraz przez poszczegdlne zaktadowe
organizacje zwiazkowe, ktorych imiona i nazwiska zostaly ogloszone w komunikacie,
0 ktorym mowa w § 32 ust. 1, z uwzglednieniem § 33 ust. 4, z zastrzezeniem ust. 2-6.

2. W skfad zespotu pracownikow wchodza tylko pracownicy, wobec ktorych nie zachodza
okolicznos$ci powodujace wygasniecie funkcji cztonka zespotu pracownikow.

3. W przypadku niewskazania przez ktorgkolwiek z zaktadowych organizacji zwigzkowych,
w terminie, o ktorym mowa w § 31 ust. 2, zadnego pracownika do zespotu pracownikéw
lub wskazania przez ktorakolwiek z zaktadowych organizacji zwigzkowych tylko jednego
pracownika do zespotu pracownikéw, do zespotu pracownikow wiacza si¢ takze
pracownikow wskazanych przez pozostate zakladowe organizacje zwigzkowe do skladu
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rezerwowego zespotu pracownikoéw — w takiej samej liczbie, jakiej dotyczy brak wskazania
pracownikow do zespolu pracownikow przez ktorgkolwiek zaktadowa organizacje
zwigzkowa.

Pracownicy wskazani przez zaktadowe organizacje zwigzkowe do sktadu rezerwowego
zespotu pracownikéw sg wiaczani do sktadu zespolu pracownikow wedlug kolejnosci
alfabetycznej nazwisk pracownikow wskazanych do skladu rezerwowego zespotu
pracownikow.

W przypadku niewskazania przez ktorgkolwiek z zaktadowych organizacji zwigzkowych,
w terminie, o ktorym mowa w § 31 ust. 2, zadnego pracownika do zespotu pracownikéw
lub wskazania przez ktorgkolwiek z zaktadowych organizacji zwigzkowych tylko jednego
pracownika do zespotu pracownikow, a zarazem niewskazania przez zadng z zaktadowych
organizacji zwigzkowych, w terminie, o ktorym mowa w § 31 ust. 2, zadnego pracownika
do sktadu rezerwowego zespotu pracownikow, w sktad zespotu pracownikow wchodza
woweczas tylko pracownicy wskazani do zespotu pracownikéw przez Biblioteke Narodowa
jako pracodawce i pracownicy wskazani do zespolu pracownikéw przez poszczegodlne
zaktadowe organizacje zwigzkowe — W takiej liczbie, w jakiej zostali wskazani, w granicach
okreslonych w § 27 ust. 1.

. W przypadku niewskazania przez zadng z zakladowych organizacji zwigzkowych,
W terminie, o ktorym mowa w § 31 ust. 2, zadnego pracownika do zespotu pracownikow
i do sktadu rezerwowego zespotu pracownikow, w sktad zespotu pracownikow wchodzg
tylko pracownicy wskazani do zespotu pracownikéw przez Bibliotek¢ Narodowa jako
pracodawce.

§ 36

Cztonkowie zespotu pracownikoéw sg powotywani na wspolng czteroletnig kadencje.
Kadencja zespolu pracownikow rozpoczyna si¢ w dniu wejScia w Zycie zarzadzenia
oglaszajacego sktad zespotlu pracownikdow.

§ 37

Wykonywanie funkcji cztonka zespolu pracownikéw ulega zawieszeniu w przypadku:

1) nieobecnosci w pracy pracownika powotanego do zespolu pracownikoéw z powodu
czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby, trwajacej nieprzerwanie co najmniej
1 miesiac;

2) nieobecnosci w pracy pracownika powotanego do zespotu pracownikoéw z powodu:
a) urlopu macierzynskiego,
b) urlopu wychowawczego,
c) urlopu bezptatnego, udzielonego pracownikowi na okres dtuzszy niz 1 miesiac;

3) nieobecnosci w pracy pracownika powolanego do zespotu pracownikow, trwajacej
nieprzerwanie co najmniej 1 miesiac, z innych przyczyn niz okreslone w pkt 11 2;

4) wykonywania przez pracownika powotanego do zespolu pracownikow zadania
stuzbowego na polecenie pracodawcy poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢
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5)

6)

siedziba Biblioteki Narodowej — jezeli okres wykonywania tego zadania ma trwac
nieprzerwanie dtuzej niz 1 miesiac;

wykonywania catkowitej pracy zdalnej przez pracownika powolanego do zespotu
pracownikow lub podjecia catkowitej pracy zdalnej przez pracownika powotanego do
zespotu pracownikow;

zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innego niepozadanego
zachowania, w ktorym pracownik powotany do zespotu pracownikow zostal wskazany
jako osoba, ktorej dziatania lub zachowania dotyczy zgloszenie.

Zawieszenie wykonywania funkcji cztonka zespotu pracownikéw nastepuje:

1)

2)

3)

4)

5)

od pierwszego dnia nast¢pujacego po uptywie terminu, o ktérym mowa, odpowiednio,

w ust. 1 pkt 1 lub 3 — i trwa do czasu ustania nicobecno$ci w pracy pracownika

powotanego do zespotu pracownikdw;

od pierwszego dnia kadencji zespolu pracownikéw — w przypadku gdy ten dzien

przypada w czasie:

a) nieobecnosci w pracy pracownika powotanego do zespotu pracownikow z powodu,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1-3 — i trwa do czasu ustania tej nieobecnosci,

b) wykonywania przez pracownika powolanego do zespotu pracownikow zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba Biblioteki
Narodowej, jezeli okres wykonywania tego zadania, liczony od pierwszego dnia
kadencji, ma trwaé nieprzerwanie dluzej niz 1 miesigc — i trwa do czasu zakonczenia
wykonywania tego zadania,

€) wykonywania przez pracownika powotanego do zespotu pracownikow catkowitej
pracy zdalnej — i trwa do czasu zakonczenia wykonywania catkowitej pracy zdalnej;

od dnia wskazanego we wniosku pracownika powotanego do zespotu pracownikow jako

termin rozpoczgcia:

a) korzystania przez niego z urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a-c — i trwa do
czasu zakonczenia korzystania z tego urlopu,

b) wykonywania przez niego catkowitej pracy zdalnej — i trwa do czasu zakonczenia
wykonywania catkowitej pracy zdalnej;

od dnia wskazanego w poleceniu pracodawcy jako pierwszy dzieh wykonywania przez

pracownika powotanego do zespolu pracownikéw zadania shuzbowego poza

miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba Biblioteki Narodowej, jezeli okres
wykonywania tego zadania ma trwaé nieprzerwanie dtuzej niz 1 miesigc — i trwa do
czasu zakonczenia wykonywania tego zadania;

od dnia przyjecia zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 6 — i trwa, odpowiednio, do

dnia zamkniecia lub zakonczenia postepowania w sprawie zgloszenia badz do dnia

zamkniecia lub zakonczenia postepowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy, jezeli zostal ztoZony.

W czasie zawieszenia wykonywania funkcji pracownik powotany do zespotu pracownikow

nie jest uprawniony do wykonywania Zzadnych czynno$ci w postgpowaniu w sprawie

wystapienia w Bibliotece Narodowej dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan — z wyjatkiem przekazania funkcji koordynatora

31



10.

postepowania wyjasniajagcego lub przekazania akt spraw bedacych w toku, jezeli peini

funkcj¢ koordynatora postgpowania wyjasniajacego.

Wygasniecie funkcji czlonka zespotu pracownikow przed uplywem kadencji nastepuje

wskutek:

1) zdarzenia wywotlujgcego skutek, o ktorym mowa w § 28 ust. 1 lub 2, z zastrzezeniem
ust. 5;

2) nieprzerwanego zawieszenia wykonywania funkcji cztonka zespotu pracownikow przez
okres 6 miesigcy;

3) uznania, w wyniku postepowania W sprawie zgloszenia dzialan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania, ze pracownik
powotany do zespotu pracownikow dopuscit si¢ dziatania lub zachowania noszacego
cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania;

4) cofnigcia wskazania pracownika do zespotu pracownikoéw przez zaktadowsa organizacje
zwigzkowa, ktora go wskazala.

Wygasnigcie funkcji cztonka zespotu pracownikow nie nastgpuje w przypadku zawarcia

migdzy pracownikiem powotanym do zespolu pracownikéw a Bibliotekg Narodowa jako

pracodawcg porozumienia rozwigzujacego umowe o prace, jezeli bezposrednio po zawarciu
takiego porozumienia zostanie zawarta migdzy tymi samymi stronami kolejna umowa

0 prace, okreslajaca termin nawigzania stosunku pracy przypadajacy bezposrednio po

rozwiazaniu poprzedniej umowy o prace.

Wygasniecie funkcji cztonka zespotu pracownikow przed uplywem kadencji nastepuje,

odpowiednio:

1) z dniem, w ktorym nastgpito zdarzenie, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1;

2) z uplywem terminu, o ktébrym mowa w ust. 4 pkt 2;

3) z dniem zakonczenia postgpowania o w sprawie zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1
pkt 6, badZ zakonczenia lub zamknigcia postgpowania w sprawie wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy, jezeli zostat ztozony;

4) z dniem wskazanym w o$wiadczeniu zaktadowej organizacji zwigzkowej, ktora
wskazata pracownika do zespotu pracownikéw, o cofnigciu wskazania, przy czym
zastrzezenie terminu cofnigcia wskazania wczesniejszego niz dzien zlozenia
oswiadczenia uwaza si¢ za nieistniejace.

Biegu termindw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, pkt 2 lit. ¢ oraz pkt 3 i 4, w ust. 2 pkt 2

lit. b i pkt 4 oraz w ust. 4 pkt 2, nie przerywaja dni wolne od pracy z tytutlu przecigtnie

pieciodniowego tygodnia pracy, niedziele i $wieta, a takze dni wyznaczone w Bibliotece

Narodowej jako dni wolne od pracy.

Okolicznosci powodujace zawieszenie wykonywania funkcji cztonka zespotu pracownikow

lub wygasnigciem funkcji cztonka zespotu pracownikéw ustala kierownik Biura Spraw

Pracowniczych i niezwtocznie informuje o nich dyrektora Biblioteki Narodowe;.

Na podstawie ustalen, o ktorych mowa w ust. 8, dyrektor Biblioteki Narodowej odwotuje

z zespotu pracownikéw pracownika, ktorego funkcja czlonka zespotu pracownikow

wygasta.

Informacja o zawieszeniu wykonywania funkcji czlonka zespolu pracownikow lub

0 wygasnieciu funkcji czlonka zespolu pracownikdéw przed uptywem kadencji jest
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podawana niezwtocznie do wiadomosci pracownikéw w sposob okreslony w § 1 ust. 2
Regulaminu pracy w Bibliotece Narodowej. W informacji nie podaje si¢ przyczyny
zawieszenia wykonywania funkcji lub wygasnigcia funkcji.

§ 38

. W przypadku wygasni¢cia funkcji ktéregokolwiek czionka zespotu pracownikéw,
wskazanego przez Biblioteke Narodowg jako pracodawce, dyrektor Biblioteki Narodowe;j
wskazuje innego pracownika na miejsce pracownika, ktorego funkcja czlonka zespolu
pracownikow wygasta.

. Kadencja cztonka zespotu pracownikéw wskazanego przez dyrektora Biblioteki Narodowej
w celu uzupehienia zespolu pracownikow uplywa z dniem uplywu kadencji zespolu
pracownikow w pierwotnym sktadzie.

§ 39

. W przypadku wygasniecia funkcji ktoregokolwiek cztonka zespolu pracownikow,

wskazanego przez zakladowa organizacje zwigzkowa, do zespotu pracownikow wilacza sie

pracownika wskazanego do sktadu rezerwowego zespotu pracownikéw w taki sposob, ze:

1) w pierwszej kolejnosci na miejsce cztonka zespotu pracownikow, wskazanego przez
zakltadowg organizacje zwigzkowa, ktorego funkcja czlonka zespotu pracownikow
wygasta, wlacza si¢ pracownika ze skladu rezerwowego zespotu pracownikdw,
wskazanego przez t¢ samg zaktadowa organizacj¢ zwigzkowa;

2) w przypadku niewskazania przez ktorgkolwiek z zakladowych organizacji
zwigzkowych zadnego pracownika do skladu rezerwowego lub wyczerpania liczby
pracownikow wskazanych przez t¢ zakladowa organizacje zwigzkowa wskutek
wlaczenia ich do zespolu pracownikoéw, W okolicznosciach, o ktéorych mowa w § 35
ust. 3, do zespolu pracownikéw wilacza si¢ pracownika ze sktadu rezerwowego zespotu
pracownikow, zgloszonego przez inng zaktadowa organizacj¢ zwiazkowa.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, pracownicy wskazani przez zaktadowa

organizacj¢ zwigzkowa do sktadu rezerwowego zespotu pracownikéw sg wiaczani do

zespotu pracownikéw w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikoéw wskazanych przez
te zakladowg organizacje zwigzkowa do sktadu rezerwowego zespotu pracownikow.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, pracownicy wskazani przez zaktadowe

organizacje zwigzkowe do sktadu rezerwowego zespotu pracownikéw sg wiaczani do

zespotu pracownikow wedhug kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikdéw wskazanych
do sktadu rezerwowego zespolu pracownikow.

. Zakladowa organizacja zwigzkowa, ktora wskazala do skladu rezerwowego zespotu

pracownikow pracownika, ktory zostal nastgpnie, w okolicznosciach, o ktérych mowa

wust. 1 pkt 1 lub 2, wlaczony do zespotu pracownikow, moze wskaza¢ do skladu
rezerwowego zespolu pracownikdw, na miejsce tego pracownika, innego pracownika.

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 4, ogtasza si¢ ponownie komunikat, o ktorym

mowa w § 32 ust. 1.
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6. Kadencja czlonka zespotu pracownikéw wiaczonego do zespotu pracownikéw w celu jego
uzupehnienia uptywa z dniem uptywu kadencji zespotu pracownikow w pierwotnym
sktadzie.

7. Wskazania innego pracownika do sktadu rezerwowego zespotu pracownikéw dokonuje si¢
na okres kadencji zespotu pracownikow, trwajacej w czasie wskazania.

§ 40

W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika Biura Spraw Pracowniczych, przypadajacej
W terminie wykonania ktorejkolwiek wyznaczonej dla niego czynnos$ci, czynnos¢ t¢ wykonuje
zastepca kierownika Biura Spraw Pracowniczych.

Rozdzial 6. Postepowanie w przypadku wystgpienia dzialan lub zachowan noszacych
cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan

§ 41

1. Postgpowanie w sprawie wystgpienia w Bibliotece Narodowej dziatan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan jest prowadzone na
podstawie zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania (zgloszenie).

2. Postgpowanie w sprawie zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan (postgpowanie w sprawie zgloszenia) ma na celu:

1) odpowiednio, doprowadzenie do ustania sytuacji opisanej w zgloszeniu lub
zapobiezenie powtdrzeniu si¢ sytuacji opisanej w zgloszeniu pomigdzy tymi samymi
osobami — w przypadku ustalenia, ze doszto do dziatania lub zachowania, ktorego
dotyczy zgloszenie, 1 nosi ono lub nosito cechy mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan;

2) zapobieganie sytuacjom podobnym do opisanej w zgltoszeniu — poprzez identyfikacje,
na podstawie ustalenia 1 oceny okolicznosci sytuacji opisanej w zgloszeniu, potrzeby
dziatah systemowych oraz inicjowanie takich dziatan.

3. Postgpowanie w sprawie zgloszenia obejmuje czynnosci niezbedne do przyjecia zgloszenia,
czynno$ci wstepne w sprawie zgloszenia, o ktorych mowa w § 55 ust. 1-3, ustalenie sktadu
zespotu wyjasniajagcego sprawe oraz postgpowanie wyjasniajace.

4. Od wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

5. Postgpowanie w sprawie zgltoszenia powinno by¢ zakonczone w ciggu trzech miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia, za$ postgpowanie W sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy, jezeli zostal ztozony — w ciggu miesigca od dnia jego otrzymania.

6. Do terminu okreslonego w ust. 5 nie wlicza si¢ okresow, o ktorych mowa w § 43 ust. 1, 3
15, a takze innych okreséw, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, w ktorych nie
prowadzi si¢ czynnosci postepowania w sprawie zgloszenia lub czynno$ci postgpowania
W sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, a takze okresOw opoOznien
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spowodowanych z przyczyn dotyczacych osoby zglaszajgcej lub osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, albo z przyczyn niezaleznych od 0s6b prowadzacych postepowanie w sprawie
zgloszenia lub postgpowanie w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach niniejszego rozdzialu jest mowa o zgloszeniu
mobbingu lub innego niepozadanego zachowania — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie
dziatania lub zachowania noszacego cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

§ 42

Osobg zglaszajaca mobbing lub inne niepozadane zachowanie (osoba zglaszajaca) moze
by¢ pracownik Biblioteki Narodowej lub byly pracownik Biblioteki Narodowej, ktory
uwaza, ze jego dobro prawne zostato bezposrednio naruszone lub zagrozone przez dziatanie
lub zachowanie innego pracownika Biblioteki Narodowej lub osoby niebedace;
pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktora wykonuje prace zarobkowa na rzecz Biblioteki
Narodowej (osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie), noszace cechy mobbingu Iub innego
niepozadanego zachowania.

Osoba zglaszajaca moze by¢ takze osoba niebedaca pracownikiem Biblioteki Narodowe;,
ktéra wykonuje lub wykonywata prac¢ zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, i ktora
uwaza, ze jej dobro prawne zostato bezposrednio naruszone lub zagrozone przez dziatanie
lub zachowanie pracownika Biblioteki Narodowej lub osoby niebedacej pracownikiem
Biblioteki Narodowej, ktora wykonuje prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej
(osoba, ktorej dotyczy zgloszenie), noszace cechy mobbingu lub innego niepozadanego
zachowania.

§ 43

. Jezeli osobg zglaszajaca mobbing lub inne niepozadane zachowanie jest pracownik
Biblioteki Narodowej nieobecny w pracy z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnosé
W pracy, w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek chorobys;

2) urlopu macierzynskiego;

3) urlopu wychowawczego;

4) urlopu bezptatnego,

postgpowania wyjasniajagcego nie rozpoczyna si¢ do czasu ustania nieobecnosci w pracy
osoby zglaszajacej, jednak nie dtuzej niz przez 3 miesiace od dnia przyjecia zgtoszenia. Do
tego czasu nie ustala si¢ takze sktadu zespolu wyjasniajacego sprawe.

. Jezeli nieobecno$¢ w pracy osoby zglaszajacej, o ktdrej mowa w ust. 1, z przyczyn,
0 ktorych mowa w ust. 1, przypadajaca po dniu przyjecia zgloszenia, trwa nieprzerwanie
dhuzej niz 3 miesigce, postepowanie w sprawie zgtoszenia zamyka si¢ bez przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego. Nie ustala si¢ wowczas takze sktadu zespotu wyjasniajacego
sprawe. Zamknigcie postgpowania w sprawie zgloszenia z powodu, o ktorym mowa
W zdaniu pierwszym, nie wymaga zgody osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie. Po zamknigciu
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postepowania w sprawie zgloszenia niedopuszczalne jest ponowne zgtoszenie, przez te
samg osobe¢ zglaszajaca, tego samego dziatania lub zachowania tej samej osoby.
Postanowienia ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio, w przypadku gdy nieobecno$¢ w pracy
osoby zglaszajacej, z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1, rozpoczeta si¢ po przyjeciu
zgloszenia, jednak przed pierwszym spotkaniem zespotlu wyjasniajacego sprawe z osobg
zgtaszajaca, 1 trwa nieprzerwanie dtuzej niz 3 miesigce. Poczatkiem trzymiesigcznego
terminu jest wowczas pierwszy dzien nieobecnosci w pracy osoby zglaszajacej, z przyczyn,
o ktorych mowa w ust. 1, po dniu przyjecia zgloszenia.

. Nieobecno$¢ w pracy osoby zglaszajacej, z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1, w toku
postepowania wyjasniajacego, nie stanowi przeszkody do jego prowadzenia, jezeli
rozpoczeta si¢ po pierwszym spotkaniu zespotu wyjasniajacego sprawe z osobg zglaszajaca.
Jezeli nieobecnos¢ w pracy osoby zglaszajacej, z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1,
rozpoczeta si¢ w toku postepowania wyjasniajagcego, po pierwszym spotkaniu zespotu
wyjasniajacego sprawe z osoba zglaszajaca, lecz przed drugim spotkaniem zespolu
wyjasniajacego sprawg z osobg zglaszajaca, i trwa nieprzerwanie nadal w dniu wystuchania
przez zespot wyjasniajacy sprawe ostatniej sposrod osob wystuchiwanych w charakterze
swiadkow po pierwszym spotkaniu zespotu wyjasniajacego sprawe z osoba zglaszajaca
I Z osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, postepowanie wyjasniajace wstrzymuje si¢ do czasu
ustania nieobecnosci w pracy osoby zgtaszajacej, jednak nie dtuzej niz przez 14 dni od tego
dnia.

. Nieobecno$¢ w pracy osoby zglaszajacej, o ktorej mowa w ust. 5, trwajaca dtuzej niz 14 dni
od dnia wyshuchania przez zesp6l wyjasniajacy sprawe ostatniej sposréd osob
wystuchiwanych w charakterze §wiadkéw po pierwszym spotkaniu zespotu wyjasniajacego
sprawe z osoba zglaszajaca i z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, nie stanowi przeszkody do
odbycia, po uplywie tego okresu, drugiego spotkania zespotu wyjasniajacego sprawe
Z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie. Nie stanowi ona takze przeszkody do zapoznania si¢
przez zespdt wyjasniajacy sprawe z dodatkowymi dokumentami przedstawionymi przez
osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, ani do wystuchania przez zespot wyjasniajacy sprawe
kolejnych osob w charakterze nowych swiadkow.

. Nieobecnos¢ w pracy osoby zgtaszajacej, o ktorej mowa w ust. 5, trwajaca dluzej niz okres,
o ktéorym mowa w ust. 6, nie stanowi przeszkody do ustalenia wyniku postgpowania
W sprawie zgloszenia bez odbycia drugiego spotkania zespolu wyjasniajacego sprawe
z osobg zglaszajaca, jezeli trwa nieprzerwanie nadal w dniu przeprowadzenia przez zespot
wyjasniajacy sprawe ostatniej czynno$ci w postepowaniu wyjasniajacym, poprzedzajacej
bezposrednio ustalenie wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia. Nie wyklucza to
zlozenia przez osobe zgtaszajaca wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Nieobecno$¢ w pracy osoby zglaszajacej, z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1, ktéra
rozpoczela si¢ w toku postgpowania wyjasniajagcego, po drugim spotkaniu zespotu
wyjasniajgcego sprawe z osoba zglaszajaca 1 trwa nadal w dniu wystuchania przez zespot
wyjasniajacy sprawe ostatniej sposréd osob wystuchiwanych w charakterze swiadkow po
drugim spotkaniu zespotu wyjasniajacego sprawe z osoba zglaszajaca i z osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, nie stanowi przeszkody do ustalenia wyniku postepowania w sprawie
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10.

11.

12.

13.

zgtoszenia. Nie wyklucza to zlozenia przez osobe zglaszajaca wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7 i 8, zespot wyjasniajacy sprawg zawiadamia
osobe zglaszajaca o wyniku postgpowania w sprawie zgltoszenia pisemnie, doreczajac jej
zawiadomienie, za pokwitowaniem, przesytka rejestrowang, o ktérej mowa w art. 3 pkt 23
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe. Przesytke nadaje si¢ w dniu spotkania
zespotu wyjasniajgcego sprawe z osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, podczas ktorego zespot
wyjasniajacy sprawe informuje ja o wyniku postepowania w sprawie zgtoszenia. W razie
niemoznosci dor¢czenia zawiadomienia w sposob wskazany w zdaniu pierwszym, w tym
takze z powodu nieudostepnienia przez osobe zglaszajaca adresu do dorgczen innego niz
adres poczty elektronicznej, przeznaczone dla niej zawiadomienie o wyniku postepowania
w sprawie zgloszenia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Postanowienia ust. 1-9 stosuje si¢ takze w przypadku nicobecno$ci w pracy, z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie. Zamknigcie
postepowania w sprawie zgloszenia, w okoliczno$ciach, o ktérych mowa ust. 2 lub 3,
Z powodu nieobecno$ci w pracy osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, nie wymaga zgody osoby
zglaszajacej, jednak nie wylacza ponownego zgtoszenia, przez t¢ sama osobg zglaszajaca,
tego samego dzialania lub zachowania tej samej osoby. Akta sprawy, w ktdrej zamknigto
postgpowanie, dolacza si¢ wowcezas do akt sprawy zalozonych w zwigzku z ponownym
zgloszeniem. Zatacznik adresowy do akt sprawy, w ktorej zamknigto postgpowanie, dotgcza
si¢ do zalacznika adresowego do akt sprawy zatozonych w zwiazku z ponownym
zgloszeniem.

Postanowienia ust. 1-10 stosuje si¢ ponadto, odpowiednio, do nicobecnosci w Bibliotece
Narodowej osoby zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niebg¢dacych
pracownikami Biblioteki Narodowej, ktore wykonuja prace zarobkowa na rzecz Biblioteki
Narodowej, chyba ze zachodzi przypadek, w ktdorym nie prowadzi si¢ postgpowania
wyjasniajgcego.

Biegu terminow, o ktorych mowa w ust. 1, 2, 3, 5, 6 i 7, nie przerywaja dni wolne od pracy
Z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, niedziele i $wigta, a takze dni
wyznaczone w Bibliotece Narodowej jako dni wolne od pracy.

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach niniejszego rozdzialu jest mowa o nieobecnosci
W pracy — nalezy przez to rozumie¢ takze, odpowiednio, nieobecnos¢ w Bibliotece
Narodowej osoby niebg¢dacej pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktora wykonuje prace
zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowe;j

§ 44

Postepowania wyjasniajacego nie prowadzi si¢, w przypadku gdy:

1) zgloszenia dokonano po uptywie trzech lat od rozwigzania umowy o praceg, zawartej
migdzy Bibliotekg Narodowa a osobag zglaszajaca — bytym pracownikiem Biblioteki
Narodowej;

2) zgloszenia dokonano po uptywie trzech lat od rozwigzania umowy, o ktorej mowa
w art. 750 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (umowa o zatrudnienie),
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AwbdeE

zawarte] miedzy Biblioteka Narodowa a osobg zglaszajaca niebedaca pracownikiem
Biblioteki Narodowej, ktora wykonywata prace zarobkowa na rzecz Biblioteki
Narodowej;

3) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, w dniu zgloszenia nie jest juz pracownikiem
Biblioteki Narodowej;

4) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, w dniu zgloszenia nie wykonuje juz pracy zarobkowej
na rzecz Biblioteki Narodowej.

Postepowanie w sprawie zgloszenia zamyka si¢, bez przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego, w przypadku:

1) wyga$ni¢cia umowy o pracg zawartej miedzy Bibliotekg Narodowa a osobg zglaszajaca;

2) rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace zawartej mi¢gdzy Bibliotekg Narodowa
a osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

do ktérego doszlo po przyjeciu zgloszenia, a przed rozpoczgciem postepowania

wyjasniajacego.

Nie stanowi przeszkody do prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego wygasnigcie

umowy o prac¢ zawartej miedzy Biblioteka Narodowa a osobg zglaszajaca, do ktorego

doszto w toku postepowania wyjasniajacego, jednak juz po pierwszym spotkaniu zespotu

wyjasniajacego sprawe z osoba zglaszajaca. W przeciwnym przypadku postgpowanie

W sprawie zgloszenia zamyka sig.

Nie stanowi takze przeszkody do prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego rozwigzanie

lub wygasniecie umowy o prace zawartej miedzy Biblioteka Narodowa a osoba, ktorej

dotyczy zgloszenie, do ktérego doszto w toku postepowania wyjasniajacego, jednak juz po

pierwszym spotkaniu zespotu wyjasniajacego sprawe z osobg, ktorej dotyczy zgloszenie.

W przeciwnym przypadku postgpowanie w sprawie zgloszenia zamyka sie.

Jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, jest osoba niebgdaca pracownikiem Biblioteki

Narodowej, wykonujaca prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, postanowienia

ust. 2-4 stosuje si¢ odpowiednio do rozwigzania umowy o zatrudnienie, zawartej mi¢dzy

Biblioteka Narodowg a tg osoba.

§ 45

Zgloszenie mobbingu lub innego niepozadanego zachowania jest dobrowolne.

Zgloszenia mozna dokonac tylko osobiScie, we wlasnym imieniu.

Zgloszenie moze mie¢ wylacznie charakter indywidualny.

Nie stanowi 1 nie zastgpuje zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania
wskazanie przez osobe zglaszajaca innych osob, ktorych dobro prawne, w ocenie osoby
zglaszajacej, takze moglo zosta¢ bezposrednio naruszone lub zagrozone lub zostalo
bezposrednio naruszone lub zagrozone przez dziatanie lub zachowanie, ktorego dotyczy
zgloszenie, lub inne dzialanie lub zachowanie osoby, ktorej dziatania lub zachowania
dotyczy zgloszenie. Nie wyklucza to wskazania takich o0sob jako $wiadkow
W postgpowaniu wyjasniajacym, jezeli posiadaja one bezpo$rednia, naoczng wiedze
0 sytuacji opisanej w zgtoszeniu.
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. Nie stanowig 1 nie zast¢puja zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania
wyjasnienia ztozone w charakterze swiadka w postepowaniu wyjasniajgcym prowadzonym
na podstawie zgloszenia dokonanego przez inng osobe zglaszajaca.

§ 46

. Zgloszenie przyjmuje osoba zaufania wybrana przez osobe¢ zglaszajaca.

. Zgloszenie moze takze przyja¢ kazdy cztonek zespotu pracownikow, wybrany przez osobe

zglaszajaca, w przypadku gdy:

1) zarzadzone wybory 0sob zaufania nie odbyty si¢ (§ 19 ust. 1), zostaty przerwane (§ 19
ust. 9), byty niewazne (§ 19 ust. 5) lub zaden z kandydatéw nie otrzymatl wymaganej
liczby oddanych glosow waznych;

2) w wyborach o0s6b zaufania wybrano tylko jedng osobe zaufania;

3) zadna z osob zaufania nie jest uprawniona do przyjecia zgloszenia z powodu
zawieszenia wykonywania funkcji osoby zaufania;

4) funkcja osoby zaufania wszystkich wybranych 0sob zaufania wygasta przed uptywem
kadenciji.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, zadania osoby zaufania w zakresie czynnosci

niezbednych do przyjecia zgloszenia wykonuje czlonek zespotu pracownikow, ktory

przyjat zgloszenie.

. llekro¢ w dalszych postanowieniach niniejszego rozdzialu jest mowa, odpowiednio,

0 osobie zaufania, osobie zaufania przyjmujacej zgloszenie lub osobie zaufania, ktéra

przyjeta zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ takze, o ile nie wskazano inaczej, cztonka

zespolu pracownikéw, wykonujacego zadania osoby zaufania w zakresie czynnosci
niezbednych do przyjecia zgloszenia lub bedacego koordynatorem postgpowania
wyjasniajacego.

. llekro¢ w dalszych postanowieniach niniejszego rozdziatu jest mowa o osobie zaufania

przyjmujacej zgltoszenie lub osobie zaufania, ktdra przyjela zgloszenie — nalezy przez to

rozumie¢ takze osob¢ zaufania lub czlonka zespotu pracownikéw, ktéorym zostata
przekazana funkcja koordynatora postepowania wyjasniajacego.

§ 47

. Zgloszenia mozna dokona¢ tylko ustnie, podczas bezposredniego, osobistego spotkania
osoby zaufania i osoby zglaszajacej, fizycznie obecnych w siedzibie Biblioteki Narodowe;,
przy al. Niepodlegtosci 213 w Warszawie, w wyznaczonym pomieszczeniu.
. Dopuszcza si¢ dokonanie zgloszenia podczas spotkania zorganizowanego w trybie
zdalnym, z wykorzystaniem komunikatora internetowego Microsoft Teams, jezeli osoba
zglaszajacy jest:
1) pracownik nieobecny w pracy z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy,
w szczegblnosci z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b) urlopu macierzynskiego,
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c) urlopu wychowawczego,
d) urlopu bezptatnego;
2) pracownik wykonujacy zadanie stuzbowe na polecenie pracodawcy poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba Biblioteki Narodowej;
3) pracownik wykonujacy catkowitg prace zdalna.
Podczas spotkania w trybie zdalnym, o ktorym mowa w ust. 2, osoba zaufania przyjmujaca
zgloszenie 1 osoba zglaszajaca sg obowigzane ujawni¢ swoj wizerunek.
Whniosek o spotkanie w sprawie zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego
zachowania moze by¢ zgloszony ustnie, telefonicznie, za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug
drogg elektroniczng lub za pomocg innych srodkéw tacznosci.
Spotkanie w sprawie zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania odbywa
si¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie trzech dni roboczych od dnia zgloszenia osobie
zaufania wniosku o zorganizowanie takiego spotkania.
Osoba zglaszajaca moze w kazdej chwili zrezygnowaé ze spotkania w sprawie zgloszenia
mobbingu lub innego niepozadanego zachowania, a takze, przed sporzadzeniem protokotu
przyjecia zgloszenia, zrezygnowac¢ z dokonania zgloszenia, o czym osoba zaufania
uprzedza ja podczas ustalania z nig terminu spotkania. Rezygnacja z dokonania zgtoszenia
nie stanowi cofniecia zgloszenia, o ktérym mowa w § 90 ust. 1.

§ 48

Podczas spotkania w sprawie zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania

osoba zglaszajaca powinna przekazaé osobie zaufania przyjmujacej zgloszenie:

1) swoje imig¢ i nazwisko oraz informacje, czy jest pracownikiem Biblioteki Narodowe;j,
bylym pracownikiem Biblioteki Narodowej, osoba niebedaca pracownikiem Biblioteki
Narodowej, ktora wykonuje prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, osobg
niebegdaca pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktora wykonywata prace zarobkowa na
rzecz Biblioteki Narodowej, a takze swoje dane kontaktowe do porozumiewania si¢
Z nig w sprawie zgloszenia;

2) nazwe komorki organizacyjnej Biblioteki Narodowej, w ktorej jest lub byta zatrudniona
badz w ktorej wykonuje lub wykonywata prace zarobkowa na rzecz Biblioteki
Narodowej;

3) imig i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz nazwe komorki organizacyjne;j
Biblioteki Narodowej, w ktorej ta osoba jest zatrudniona lub w ktorej wykonuje prace
zarobkowg na rzecz Biblioteki Narodowej;

4) informacje, jezeli posiada taka wiedze, czy osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, jest
pracownikiem Biblioteki Narodowej, bylym pracownikiem Biblioteki Narodowej,
osobg niebedacg pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktéra wykonuje prace zarobkowa
na rzecz Biblioteki Narodowej, osobg niebedaca pracownikiem Biblioteki Narodowej,
ktéra wykonywata prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej;

5) informacje o rodzaju zalezno$ci stuzbowej pomigdzy nig a osobag, ktorej dotyczy
zgloszenie (pracownik — przelozony; pracownik — pracownik; przetozony — pracownik;
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pracownik — osoba niebg¢daca pracownikiem, ktora wykonujgce prace zarobkowa; osoba
niebedgca pracownikiem, ktora wykonujace prace zarobkowag — pracownik; osoba
niebedaca pracownikiem, ktéora wykonujace prace zarobkowa — osoba niebegdaca
pracownikiem, ktora wykonujace prace zarobkowa);
6) informacje, na czym polegato dziatanie lub zachowanie, ktorego dotyczy zgloszenie;
7) informacje, kiedy doszto do dziatania lub zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie, jak
dtugo trwato to dziatanie lub zachowanie i czy trwa ono nadal w dniu zgloszenia.
. Jezeli osoby zglaszajacej dotyczy ktorakolwiek z okoliczno$ci, o ktérych mowa w § 43
ust. 1, powinna wskaza¢ ja osobie zaufania przyjmujacej zgloszenie, a takze okresli¢
przewidywany czas jej trwania.
. Podczas spotkania w sprawie zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania
nie sg prowadzone zadne czynnosci zmierzajace do rozpatrzenia zgtoszenia i wyjasnienia
okolicznos$ci sytuacji opisanej w zgtoszeniu. W szczegdlnosci osoba zaufania przyjmujaca
zgloszenie nie odbiera od osoby zglaszajacej dodatkowych wyjasnien i nie przyjmuje od
osoby zglaszajacej dokumentow ani innych dowoddéw potwierdzajacych informacje
zawarte w zgloszeniu ani nie wymaga ich przedstawienia przez osobe zglaszajaca.
Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie nie jest uprawniona do odmowy przyjecia
zgloszenia, nawet jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze zachodza lub moga zachodzié¢
okolicznosci, w ktérych nie prowadzi si¢ postgpowania wyjasniajacego. Osoba zaufania
przyjmujaca zgloszenie nie jest takze uprawniona do samodzielnej oceny okolicznos$ci
sytuacji opisanej w zgloszeniu 1 wypowiadania si¢ o prawdopodobnym wyniku
postgpowania w sprawie zgloszenia.

§ 49

. Przed przystapieniem do przyjecia zgloszenia osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie
uprzedza osobe zgtaszajaca o odpowiedzialnosci za §wiadome zgloszenie nieprawdziwych
informacji o dziataniach lub zachowaniach noszacych cechy mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan. Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie uprzedza w zwigzku
Z tym osobe zglaszajaca, ze o zgloszeniu, po jego przyjeciu, zostanie zawiadomiona osoba,
ktorej dotyczy zgtoszenie, jezeli jest ona pracownikiem Biblioteki Narodowej lub osoba
niebedaca pracownikiem Biblioteki Narodowej, wykonujaca prace zarobkowa na rzecz
Biblioteki Narodowej, a takze dyrektor Biblioteki Narodowej 1 kierownik Biura Spraw
Pracowniczych. Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie informuje osobg zglaszajaca, jaki
bedzie zakres przekazanych im informacji.

Osoba zaufania przyjmujaca zgtoszenie uprzedza takze osobe zglaszajaca, ze z czynnosci
przyjecia zgtoszenia zostanie sporzadzony protokot. Osoba zaufania przyjmujaca
zgloszenie informuje osobe zgtaszajaca, jakie beda skutki odmowy podpisania protokotu
przyjecia zgloszenia lub ztozenia os$wiadczenia potwierdzajacego informacje zawarte
w zgtoszeniu. W przypadku gdy zgloszenie jest przyjmowane podczas spotkania
zorganizowanego w trybie zdalnym, osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie informuje
ponadto osob¢ zglaszajaca, w jaki sposob zostanie od niej odebrane potwierdzenie
informacji zawartych w zgloszeniu. Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie uprzedza
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osobe zglaszajaca o mozliwos$ci zapoznania si¢ z aktami sprawy przez osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz o zasadach zapoznawania si¢ z aktami sprawy przez osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Osoba zaufania przyjmujaca zgtoszenie uprzedza ponadto osobe zglaszajaca, ze ujawnienie
przez nig faktow dotyczacych przebiegu postgpowania w sprawie zgltoszenia, o ktorych
osoba zglaszajaca dowie si¢ w zwigzku ze swoim udzialem w tym postepowaniu lub
W poszczegbdlnych czynnosciach przeprowadzanych w tym postepowaniu, w tym
ujawnienie publiczne, w szczego6lnosci za pomocg srodkéw masowego komunikowania,
samodzielne lub z pomoca innej osoby, bedzie stanowilo naruszenie obowigzku
przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego. Osoba przyjmujgca
zgloszenie uprzedza osobe zglaszajaca o skutkach takiego ujawnienia.

§ 50

Przed przystapieniem do przyjecia zgloszenia osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie
udziela osobie zglaszajacej informacji dotyczacych przebiegu postepowania w sprawie
zgloszenia, w tym czynnosci, jakie mogg by¢ podejmowane w zwiazku ze zgloszeniem.
Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie informuje osobe zglaszajaca, ze z chwila przyjecia
zgloszenia bedzie petnita wobec niej funkcje osoby do kontaktu w sprawie zgtoszenia oraz
ze osoba zgtaszajaca powinna uprzedzac ja o swojej niecobecnosci w pracy, jezeli przyczyna
tej nieobecnosci bedzie z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, w celu uniknigcia
niezamierzonych przez osobg zglaszajaca skutkdw nieuczestniczenia przez nig
W czynnoS$ciach postepowania w sprawie zgloszenia.

Osoba zaufania przyjmujaca zgtoszenie informuje osobe¢ zglaszajaca, w jakich sytuacjach
postepowanie wyjasniajace w sprawie jej zgloszenia nie bedzie prowadzone (§ 44).

Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie informuje osob¢ zglaszajaca, jaki wplyw bedzie
miata jej nieobecno$¢ w pracy lub nieobecnos¢ w pracy osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, na przebieg postgpowania
w sprawie zgloszenia, w szczegdlnosci na przebieg postepowania wyjasniajacego. Osoba
zaufania informuje takze osobe zglaszajaca, kiedy czas trwania jej nieobecnosci w pracy
lub nieobecno$ci w pracy osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, moze spowodowaé zamknigcie
postgpowania w sprawie zgloszenia lub wplynaé na sposob ustalenia wyniku postgpowania
w sprawie zgloszenia lub na sposob zawiadomienia osoby zglaszajacej o wyniku
postepowania w sprawie zgloszenia.

Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie informuje osobe zglaszajaca o mozliwosci
zgloszenia przez nig, w sposob 1 na zasadach okreslonych dla zglaszania dziatan lub
zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, kazdego
dzialania lub zachowania pracownika Biblioteki Narodowej lub osoby niebedacej
pracownikiem Biblioteki Narodowej, wykonujacej prac¢ zarobkowa na rzecz Biblioteki
Narodowej, ktore, w jej ocenie, jest dzialaniem odwetowym, podjetym wobec niej
w zwigzku z dokonanym przez nig zgloszeniem mobbingu lub innego niepozadanego
zachowania.
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6.

10.

Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie informuje osobe zglaszajaca o mozliwosci
cofnigcia przez nig zgloszenia oraz o wymaganej zgodzie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
na zamknigcie postgpowania w sprawie zgloszenia, a takze o niedopuszczalnosci
ponownego zgloszenia przez osobe zglaszajaca tego samego dziatania lub zachowania tej
samej osoby po zamknigciu postepowania w sprawie zgloszenia z powodu cofnigcia
zgloszenia przez osobe zglaszajaca.

Osoba zaufania przyjmujaca zgtoszenie informuje osobe¢ zgtaszajaca, kiedy 1 w jaki sposéb
bedzie mogta zapoznawac si¢ z aktami sprawy.

Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie informuje osobg zglaszajaca o zasadach
dokonywania dorgczen w postepowaniu w sprawie zgtoszenia oraz o mozliwosci wyboru
sposobu dorgczania osobie zglaszajgcej zawiadomien dla niej przeznaczonych, a takze
0 przypadkach, kiedy mozliwo$¢ wyboru sposobu dorgczenia zawiadomien nie ma
zastosowania.

Przekazanie informacji, o ktérych mowa w ust. 3, 4, 6, 7 i 8, moze nastapi¢ poprzez
zapoznanie osoby zglaszajacej z odpowiednimi postanowieniami niniejszego rozdzialu
oraz, jezeli osoba zglaszajaca zglosi taka potrzebe, ich wyjasnienie.

Przed przystgpieniem do przyjecia zgloszenia osoba zaufania przyjmujgca zgloszenie
upewnia si¢, czy informacje przekazane osobie zglaszajacej sa dla niej zrozumiale
| wystarczajace. W razie potrzeby czynnosci informacyjne poprzedzajace przyjecie
zgloszenia ponawia si¢ w niezbednym zakresie.

§ 51

Podczas spotkania w sprawie zgtoszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania
osoba zgtaszajgca powinna wskazac osobie zaufania przyjmujacej zgtoszenie przynajmniej
jedna osobe zaufania, inng niz osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie, ktdrej zostanie
przekazana funkcja koordynatora postepowania wyjasniajacego w przypadku gdy
postepowanie wyjasniajace nie bedzie mogto si¢ rozpocza¢ z powodu wylaczenia osoby
zaufania przyjmujacej zgloszenie od udzialu w postepowaniu wyjasniajagcym W sprawie
zgloszenia lub z powodu zawieszenia wykonywania lub wygasnigcia jej funkcji osoby
zaufania przed ustaleniem sktadu zespotu wyjasniajacego sprawe. W przypadku wskazania
wigce] niz jednej osoby zaufania osoba zglaszajaca powinna okreslic kolejnosé
przekazywania im funkcji koordynatora postgpowania wyjasniajagcego. W przypadku, o
ktorym mowa w § 46 ust. 2, osoba zglaszajaca moze takze wskaza¢ cztonka zespolu
pracownikow, ktory bedzie wowczas pehit funkcje koordynatora postgpowania
wyjasniajgcego.

Wskazanie przez osobg¢ zglaszajacg osoby zaufania lub cztonka zespotu pracownikow jest
réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na przekazanie im funkcji koordynatora postgpowania
wyjasniajgcego, o czym osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie uprzedza osobe
zglaszajaca.

Osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie uprzedza takze osobg zglaszajaca, ze w przypadku
gdy postepowanie wyjasniajace nie bedzie mogto si¢ rozpoczac¢ z tego powodu, ze ani ona,
ani zadna z os6b zaufania wskazanych przez osobg zglaszajaca nie bedzie mogta petnié
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funkcji koordynatora postepowania wyjasniajacego w sprawie zgloszenia z powodu
wylaczenia od udzialu w postgpowaniu wyjasniajagcym w sprawie tego zgloszenia lub
zawieszenia wykonywania lub wygasniecia ich funkcji osoby zaufania, a osoba zglaszajaca
nie wskaze kolejnej osoby zaufania, ktérej zostanie przekazana funkcja koordynatora
postepowania wyjasniajacego, w terminie 14 dni od dnia pierwszego zawiadomienia jej
0 potrzebie takiego wskazania, bedzie to rownoznaczne z cofni¢ciem przez nig zgtoszenia.
Osoba zaufania przyjmujgca zgloszenie uprzedza osobe zglaszajaca, ze jezeli osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, nie wyrazi zgody na zamkni¢cie postegpowania w sprawie zgloszenia
bez przeprowadzania dalszych czynnosci, bgdzie ona wowczas mogla wskazaé osobe
zaufania, ktorej zostanie przekazana funkcja koordynatora postepowania wyjasniajgcego.

§ 52

1. Podczas spotkania w sprawie zgtoszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania,
bezposrednio po przyjeciu zgloszenia, osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie sporzadza,
W jednym egzemplarzu, protokoét przyjecia zgltoszenia mobbingu lub innego niepozadanego
zachowania (protokot przyjecia zgloszenia).

2. Protokot przyjecia zgtoszenia powinien by¢ odczytany i przedstawiony do podpisu osobie
zglaszajacej bezposrednio po jego sporzadzeniu. Osoba zglaszajaca ma prawo, przed
podpisaniem protokotu przyjecia zgloszenia, uzupetié¢ zgloszenie o dodatkowe informacje
w zakresie okreslonym w § 48 ust. 1.

3. Protokot przyjecia zgloszenia powinien zawierac:

1) imig i nazwisko osoby zglaszajace;j;

2) imi¢ i nazwisko osoby zaufania przyjmujacej zgtoszenie;

3) oznaczenie daty przyjecia zgloszenia i sposobu przyjecia zgloszenia;

4) tre$¢ zgloszenia, z uwzglgdnieniem informacji, o ktérych mowa w § 48 ust. 1 i 2,
Z zastrzezeniem ust. 4;

5) imiona i nazwiska os6b zaufania, ktorym ma zosta¢ przekazana funkcja koordynatora
postgpowania wyjasniajacego w przypadku, o ktorym mowa w § 51 ust. 1,
z uwzglednieniem kolejnosci okreslonej przez osobe zglaszajaca.

4. W protokole przyjecia zgloszenia nie zamieszcza si¢ danych kontaktowych osoby
zglaszajacej, w szczego6lnosci numeru telefonu, adresu poczty elektronicznej ani adresu do
dorgczen innego niz adres poczty elektronicznej. Dane te, niezamieszczone w protokole
przyjecia zgtoszenia, zamieszcza si¢ w zatgczniku do protokotu przyjecia zgloszenia, ktory
przechowuje si¢ w zalaczniku adresowym do akt sprawy, do wiadomosci koordynatora
postepowania wyjasniajacego 1 zespotu wyjasniajacego sprawe, a takze do wiadomosci
koordynatora postgpowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, jezeli
zostal ztozony, 1 zespotu rozpatrujacego wniosek.

§ 53

Protokdt przyjecia zgloszenia powinien zawiera¢ oS$wiadczenie osoby zglaszajacej
w brzmieniu:
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,Potwierdzam zgloszenie W dniu .............. (dzien, miesigc, rok) mobbingu / innego
niepozadanego zachowania i informacje zawarte w protokole przyjecia zgtoszenia.
Oswiadczam, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

zostalem uprzedzony / zostatam uprzedzona o odpowiedzialnosci za §wiadome zgtoszenie
nieprawdziwych informacji o dziataniach lub zachowaniach noszacych cechy mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan;

zostalem uprzedzony / zostatam uprzedzona, ze o zgtoszeniu zostanie zawiadomiona osoba,
ktorej dotyczy zgloszenie, jezeli jest pracownikiem Biblioteki Narodowej lub osoba
wykonujaca prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, a takze dyrektor Biblioteki
Narodowej 1 kierownik Biura Spraw Pracowniczych. Wiem, jaki bedzie zakres
przekazanych im informaciji;

zostatem uprzedzony / zostatam uprzedzona o mozliwos$ci zapoznania si¢ z aktami sprawy
przez osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz o zasadach zapoznawania si¢ z aktami sprawy
przez osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

zostalem wuprzedzony / zostalam uprzedzona, ze w przypadku gdy postepowanie
wyjasniajace nie bedzie moglo si¢ rozpocza¢ z tego powodu, ze osoba zaufania przyjmujaca
moje zgloszenie ani zadna ze wskazanych przeze mnie osob zaufania nie bgdzie mogta
petié funkcji koordynatora postgpowania wyjasniajacego w sprawie mojego zgloszenia,
a nie wskaze kolejnej osoby zaufania, ktérej zostanie przekazana ta funkcja, w terminie
14 dni od dnia pierwszego zawiadomienia mnie 0 potrzebie takiego wskazania, bedzie to
rownoznaczne z cofnigciem przeze mnie zgloszenia. Zostatem uprzedzony / zostatam
uprzedzona, ze jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, nie wyrazi zgody na zamknigcie
postgpowania w sprawie mojego zgloszenia bez przeprowadzania dalszych czynnosci,
bedzie ona wowczas moglta wskaza¢ osobe zaufania, ktdrej zostanie przekazana funkcja
koordynatora postepowania wyjasniajacego;

zostalem uprzedzony / zostalam uprzedzona, Ze ujawnienie przeze mnie faktow
dotyczacych przebiegu postepowania w sprawie zgloszenia, o ktérych dowiem si¢
W zwigzku z moim udziatem w tym postgpowaniu lub w poszczegdlnych czynnosciach
przeprowadzanych w tym postepowaniu, w tym ujawnienie publiczne, w szczegdlnosci za
pomoca srodkéw masowego komunikowania, samodzielne lub z pomocg innej osoby,
bedzie stanowito naruszenie obowigzku przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia
spotecznego. Zostatem uprzedzony / zostalam uprzedzona o skutkach takiego ujawnienia.

Oswiadczam takze, ze:

1)

2)

3)

zostalem poinformowany / zostalam poinformowana, Zze z chwilg przyjecia mojego
zgloszenia osoba zaufania przyjmujaca ode mnie zgtoszenie bedzie petnita wobec mnie
funkcje osoby do kontaktu w sprawie mojego zgloszenia oraz ze powinienem / powinnam
uprzedzac ja o swojej nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci bedzie z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia;

zostalem poinformowany / =zostalam poinformowana, w jakich okolicznos$ciach
postgpowanie wyjasniajgce w sprawie mojego zgtoszenia nie bedzie prowadzone;
zostalem poinformowany / zostalam poinformowana, jaki wplyw bedzie miala moja
nieobecnos¢ w pracy lub nieobecnos¢ w pracy osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, na przebieg postgpowania w sprawie mojego
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4)

5)

6)

7)

zgloszenia, w szczeg6lnosci na przebieg postgpowania wyjasniajgcego. Zostatem
poinformowany / zostatam poinformowana, kiedy czas trwania mojej nieobecnosci w pracy
lub nieobecnosci w pracy osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, moze spowodowaé zamkniecie
postepowania w sprawie mojego zgloszenia lub wplyna¢ na sposéb ustalenia wyniku
postepowania w sprawie mojego zgloszenia lub sposdb zawiadomienia mnie o wyniku
postgpowania w sprawie mojego zgloszenia;

zostalem poinformowany / zostatam poinformowana o mozliwos$ci zgtoszenia przeze mnie,
w sposob 1 na zasadach okreslonych dla zglaszania dziatan lub zachowan noszacych cechy
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, kazdego dzialania lub zachowania
pracownika Biblioteki Narodowej lub osoby niebedacej pracownikiem Biblioteki
Narodowej, wykonujacej prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, ktore, w moje;j
ocenie, jest dziataniem odwetowym, podjetym wobec mnie w zwigzku z dokonanym przeze
mnie zgloszeniem mobbingu lub innego niepozadanego zachowania;

zostatem poinformowany / zostatam poinformowana o mozliwosci cofnigcia przeze mnie
zgloszenia oraz o wymaganej zgodzie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, na zamknigcie
postgpowania w sprawie mojego zgloszenia, a takze o niedopuszczalno$ci ponownego
zgloszenia przeze mnie tego samego dziatania lub zachowania tej samej osoby po
zamknigciu postepowania w sprawie mojego zgloszenia z powodu cofnigcia przeze mnie
zgloszenia;

zostatem poinformowany / zostaltam poinformowana, kiedy i w jaki sposob bede mogt /
bede mogta zapoznawac si¢ z aktami sprawy;

zostatem poinformowany / zostalam poinformowana o zasadach dokonywania dorgczen
W postepowaniu w sprawie zgloszenia oraz o mozliwosci wyboru przeze mnie sposobu
doreczania mi zawiadomien dla mnie przeznaczonych, a takze o przypadkach, kiedy
mozliwo$¢ wyboru sposobu dorgczenia zawiadomien nie ma zastosowania.

Oswiadczam, ze zrozumiatem / zrozumiatam otrzymane informacje”.

1.

§ 54

Protokét przyjecia zgloszenia podpisuja, wlasnorgcznymi czytelnymi podpisami, osoba
zaufania przyjmujaca zgloszenie 1 osoba zglaszajaca. Protokot przyjecia zgloszenia wiacza
si¢ do akt sprawy.

Jezeli zgloszenie zostalo dokonane podczas spotkania zorganizowanego w trybie zdalnym,
osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie udost¢pnia osobie zglaszajacej, na ekranie
monitora, dokument elektroniczny zawierajacy tres¢ protokolu przyjecia zgloszenia.
W takim przypadku rownoznaczne z podpisaniem protokotu przyjecia zgloszenia przez
osobe zglaszajaca jest wystanie przez nig do osoby zaufania przyjmujacej zgloszenie,
podczas spotkania zorganizowanego w trybie zdalnym, wiadomosci tekstowej za
posrednictwem czatu w komunikatorze internetowym Microsoft Teams, zawierajace]
o$wiadczenie, o ktorym mowa w § 53. Kopi¢ zawartosci wyswietlonej na ekranie monitora
(zrzut ekranu), obejmujacej tres¢ protokolu przyjecia zgloszenia udostepniong osobie
zglaszajacej 1 wiadomo$¢ zwrotng wystang przez osobg zglaszajaca za posrednictwem
czatu, zalacza si¢, po wydrukowaniu, do protokotu przyjecia zgtoszenia.
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Po podpisaniu protokotu przyjecia zgloszenia osoba zaufania przyjmujgca zgloszenie
wydaje osobie zglaszajacej pisemne potwierdzenie przyjecia zgloszenia. Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia powinno zawierac:

1) imieg i nazwisko osoby zglaszajacej;

2) imi¢ i nazwisko osoby zaufania przyjmujacej zgtoszenie;

3) oznaczenie daty przyjecia zgloszenia i sposobu przyjecia zgloszenia;

4) informacje, czy zgloszenie dotyczy mobbingu, czy innego niepozgdanego zachowania.
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nie zawiera imienia i nazwiska osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, ani opisu sytuacji, ktorej dotyczy zgloszenie.

Jezeli zgloszenie zostalo dokonane podczas spotkania zorganizowanego w trybie zdalnym,
osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie udostepnia osobie zglaszajacej potwierdzenie
przyjecia zgloszenia w wiadomosci wystanej na jej imienny shuzbowy adres poczty
elektronicznej. W temacie wiadomos$ci nalezy wpisa¢ ,,Potwierdzenie przyjecia
zgloszenia”. Wiadomo$¢ drukuje si¢ 1 wlacza do akt sprawy.

Odmowa osoby zglaszajacej podpisania protokolu przyjecia zgloszenia lub zlozenia
o$wiadczenia potwierdzajacego informacje zawarte w zgloszeniu, w tym w sposob,
0 ktorym mowa w ust. 2, sa rownoznaczne z cofnigciem zgloszenia przed pierwszym
spotkaniem osoby zglaszajacej z zespolem wyjasniajacym sprawg. Odmowe nalezy
odnotowac¢ w protokole przyjecia zgloszenia.

§ 55

. Niezwlocznie po przyjeciu zgloszenia osoba zaufania, ktora przyjela zgloszenie,
przeprowadza czynnosci wstepne w sprawie zgtoszenia, w celu nadania mu dalszego biegu
lub, odpowiednio, w przypadku ustalenia, ze zachodza okolicznos$ci, w ktorych nie
rozpoczyna si¢ postgpowania wyjasniajacego, wstrzymania postgpowania w sprawie
zgloszenia, a w przypadku ustalenia, ze zachodza okolicznosci, w ktorych nie prowadzi si¢
postgpowania wyjasniajacego, zamknigcia postgpowania w sprawie zgloszenia.

Czynnosci wstgpne w sprawie zgloszenia obejmuja:

1) przekazanie dyrektorowi Biblioteki Narodowej informacji dotyczacych zgloszenia,
w zakresie niezbednym do przedstawienia Ministrowi Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego informacji o przeciwdziataniu mobbingowi lub innym niepozadanym
zachowaniom w Bibliotece Narodowej, o ktorej mowa w zarzadzeniu MKiDN
W sprawie wytycznych w zakresie przeciwdzialania mobbingowi 1 innym
niepozadanym zachowaniom;

2) zawiadomienie dyrektora Biblioteki Narodowej o zgloszeniu zawierajagcym informacje
o zachowaniach noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,
dotyczacych dyrektora Biblioteki Narodowej lub jego zastgpcy, w zakresie
umozliwiajagcym dyrektorowi Biblioteki Narodowej biezace informowanie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego o takich zgtoszeniach, zgodnie z zarzadzeniem
MKIiDN w sprawie wytycznych w zakresie przeciwdzialania mobbingowi i innym
niepozagdanym zachowaniom,;
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3)

przekazanie kierownikowi Biura Spraw Pracowniczych informacji niezb¢dnych do
zapewnienia prawidtowego biegu postepowania w sprawie zgtoszenia, ktorego dotycza
czynno$ci wstepne, a takze do podejmowania innych przewidzianych dla niego
czynnosci zwigzanych z organizacjag postepowania w przypadku wystgpienia
w Bibliotece Narodowej dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, oraz do przygotowania informacji o przeciwdzialaniu
mobbingowi lub innym niepozgdanym zachowaniom w Bibliotece Narodowej, o ktorej
mowa w pkt 1.

3. W ramach czynno$ci wstepnych w sprawie zgloszenia osoba zaufania, ktora przyjeta
zgloszenie, przekazuje dyrektorowi Biblioteki Narodowej i kierownikowi Biura Spraw
Pracowniczych informacje o zgtoszeniu, zawierajaca:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

oznaczenie rodzaju zgloszonego dziatania lub zachowania (mobbing, inne niepozadane
zachowanie);

oznaczenie daty przyjecia zgloszenia 1 sposobu przyjecia zgltoszenia,

imi¢ i nazwisko osoby zaufania, ktora przyjeta zgtoszenie;

imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej, ze wskazaniem, czy osoba zglaszajaca jest
pracownikiem Biblioteki Narodowej, bylym pracownikiem Biblioteki Narodowej,
osobg niebedaca pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktéra wykonuje prace zarobkowa
na rzecz Biblioteki Narodowej, osobg niebgdaca pracownikiem Biblioteki Narodowe;,
ktoéra wykonywala prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej;

nazwe komorki organizacyjnej Biblioteki Narodowej, w ktorej osoba zglaszajaca jest
lub byla zatrudniona badz w ktorej wykonuje lub wykonywata prace zarobkowa na
rzecz Biblioteki Narodowej;

imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, ze wskazaniem, jezeli taka informacja
zostata przekazana przez osobe zglaszajaca, czy osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, jest
pracownikiem Biblioteki Narodowej, bylym pracownikiem Biblioteki Narodowej,
osobg niebedacg pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktéra wykonuje prace zarobkowa
na rzecz Biblioteki Narodowej, osoba niebgdaca pracownikiem Biblioteki Narodowe;,
ktéra wykonywata prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej;

nazwe¢ komorki organizacyjnej Biblioteki Narodowej, w ktorej osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie, jest lub byta zatrudniona badz w ktoérej wykonuje lub wykonywata prace
zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej;

oznaczenie rodzaju zalezno$ci stuzbowej pomiedzy osoba zglaszajaca a osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie (pracownik — przelozony; pracownik — pracownik; przelozony —
pracownik; pracownik — osoba niebedaca pracownikiem, ktora wykonujace prace
zarobkowg; osoba niebedaca pracownikiem, ktora wykonujace prace zarobkowg —
pracownik; osoba niebedaca pracownikiem, ktéra wykonujace prace zarobkowa — 0soba
niebedaca pracownikiem, ktora wykonujace pracg zarobkowa);

imiona 1 nazwiska 0sob zaufania, ktorym ma zosta¢ przekazana funkcja koordynatora
postepowania wyjasniajagcego w przypadku, o ktérym mowa w § 51 ust. 1,
z uwzglednieniem kolejnos$ci okreslonej przez osobe¢ zgtaszajaca.

Odpis informacji o zgtoszeniu wiacza si¢ do akt sprawy.
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Jezeli osoby zglaszajacej dotyczy ktorakolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa w § 43
ust. 1, informacja o zgloszeniu przekazana kierownikowi Biura Spraw Pracowniczych
powinna ponadto wskazywac t¢ okoliczno$¢.

W celu zapewnienia prawidlowego biegu postepowania w sprawie zgloszenia, ktorego
dotycza czynno$ci wstgpne, osoba zaufania, ktéra przyjeta zgloszenie, przekazuje takze
kierownikowi Biura Spraw Pracowniczych, w odrgbnym dokumencie, dane kontaktowe
osoby zglaszajacej. Odpis informacji w sprawie danych kontaktowych wlacza si¢ do
zatagcznika adresowego do akt sprawy.

Informacja o zgloszeniu jest przekazywana takze w przypadku gdy osoba zgtaszajaca
odmowita podpisania protokotu przyjecia zgloszenia lub zlozenia o$wiadczenia
potwierdzajacego informacje zawarte w zgloszeniu, ze wskazaniem tej okolicznosci.
Dotyczy to takze przekazania dokumentu, o ktérym mowa w ust. 5.

. Na podstawie informacji o zgloszeniu kierownik Biura Spraw Pracowniczych ustala
i zawiadamia, drogg elektroniczng, osobg¢ zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, czy zachodza
okolicznosci, w ktorych nie rozpoczyna si¢ lub nie prowadzi si¢ postgpowania
wyjasniajgcego. Informacja jest udzielana w zakresie niezbednym do celu jej przekazania.
Zawiadomienie powinno by¢ dokonane niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 2
dni roboczych po otrzymaniu informacji o zgloszeniu. Dokument elektroniczny
zawierajacy tre$§¢ zawiadomienia drukuje si¢ 1 wigcza do akt sprawy.

. Na podstawie informacji o zgloszeniu kierownik Biura Spraw Pracowniczych ustala takze,
czy osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, jest pracownik petnigcy funkcj¢ osoby zaufania lub
bedacy cztonkiem zespotu pracownikow.

§ 56

Jezeli zachodza okoliczno$ci, w ktorych nie rozpoczyna si¢ postepowania wyjasniajacego,
osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, wstrzymuje postepowanie w sprawie zgtoszenia.
Wstrzymanie postgpowania utrwala si¢ w formie adnotacji, opatrzonej wlasnorgcznym
czytelnym podpisem osoby zaufania, ktora przyjeta zgtoszenie, i datg. Adnotacje wlacza sie
do akt sprawy.

O wstrzymaniu postgpowania w sprawie zgloszenia osoba zaufania, ktéra przyjeta
zgloszenie, zawiadamia osob¢ zglaszajaca oraz dyrektora Biblioteki Narodowe;j
i kierownika Biura Spraw Pracowniczych, wskazujac przyczyne wstrzymania
postepowania. Zawiadomienie dyrektora Biblioteki Narodowej i kierownika Biura Spraw
Pracowniczych powinno zawiera¢ takze informacje identyfikujace zgloszenie, o ktorych
mowa w § 55 ust. 3. Zawiadomienie osoby zglaszajacej powinno zawiera¢ informacje,
w jakich okoliczno$ciach nastapi podjecie postgpowania w sprawie zgloszenia lub
zamknigcie postgpowania w sprawie zgloszenia. Odpis zawiadomienia wiacza si¢ do akt
sprawy.

Jezeli zgloszenie zostato dokonane podczas spotkania zorganizowanego w trybie zdalnym,
osoba zaufania zawiadamia osobe¢ zglaszajaca o wstrzymaniu postgpowania w sprawie
zgtoszenia w wiadomos$ci wystanej na jej imienny stuzbowy adres poczty elektroniczne;.
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W temacie wiadomos$ci nalezy wpisa¢ ,,Zawiadomienie o wstrzymaniu post¢powania
W sprawie zgtoszenia”. Wiadomos$¢ drukuje sie 1 wiacza do akt sprawy.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w § 55 ust. 7, ponawia si¢ niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, w ktorych nie rozpoczyna si¢ postepowania wyjasniajagcego. Do podjecia
postepowania w sprawie zgtoszenia stosuje si¢ wowczas odpowiednio postanowienia ust. 1-
4.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w § 55 ust. 7, ponawia si¢ niezwtocznie takze po uptywie
terminu nieobecno$ci w pracy osoby zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
0 ktéorym mowa w § 43 ust. 2. Do zamknigcia postgpowania w sprawie zgloszenia stosuje
si¢ wowczas postanowienia § 57 ust. 1-4. Zawiadomienie osoby zglaszajacej o zamknigciu
postepowania w sprawie zgloszenia powinno zawiera¢ informacj¢, czy osoba zglaszajgca
moze ponownie zgltosi¢ to samo dziatanie lub zachowanie tej samej osoby.

§ 57

Jezeli zachodzg okolicznosci, w ktorych nie prowadzi si¢ postepowania wyjasniajacego,

osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, zamyka postepowanie w sprawie zgloszenia.

Zamkniecie postepowania utrwala si¢ w formie adnotacji, opatrzonej wlasnorgecznym

czytelnym podpisem osoby zaufania, ktora przyjeta zgtoszenie, i data. Adnotacje wiacza sie

do akt sprawy.

O zamknigciu postgpowania w sprawie zgloszenia osoba zaufania, ktéra przyjeta

zgloszenie, zawiadamia osobe zglaszajaca oraz dyrektora Biblioteki Narodowej

i kierownika Biura Spraw Pracowniczych, wskazujac przyczyne zamknigcia postepowania.

Zawiadomienie dyrektora Biblioteki Narodowej i kierownika Biura Spraw Pracowniczych

powinno takze zawiera¢ informacje identyfikujace zgloszenie, o ktérych mowa w § 55

ust. 3. Odpis zawiadomienia wlacza si¢ do akt sprawy.

Jezeli zgloszenie zostalo dokonane podczas spotkania zorganizowanego w trybie zdalnym,

osoba zaufania zawiadamia osobg¢ zglaszajaca o zamknigciu postgpowania w sprawie

zgloszenia w wiadomosci wystanej na jej imienny shuzbowy adres poczty elektroniczne;.

W temacie wiadomosci nalezy wpisa¢ ,,Zawiadomienie o zamknigciu postgpowania

W sprawie zgtoszenia”. Wiadomos$¢ drukuje si¢ 1 wiacza do akt sprawy.

Jezeli nie zachodza okolicznosci, w ktorych nie prowadzi si¢ postepowania wyjasniajacego,

zawiadomienie, o ktorym mowa w § 55 ust. 7, ponawia si¢ niezwlocznie w przypadku:

1) wygasnigcia umowy o pracg, zawarte] migdzy Biblioteka Narodowa a osoba
zglaszajaca;

2) rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace, zawartej miedzy Bibliotekg Narodowa
a osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

do ktorego doszto po przyjeciu zgloszenia. Dotyczy to takze rozwigzania umowy

0 zatrudnienie, do ktorego doszto po przyjeciu zgloszenia.

§ 58
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Po ustaleniu, ze nie zachodza okolicznosci, w ktorych nie prowadzi si¢ postepowania
wyjasniajagcego, osoba zaufania, ktéra przyjeta zgloszenie, zawiadamia pisemnie
0 zgloszeniu osobg, ktorej dotyczy zgloszenie. Odpis zawiadomienia wiacza si¢ do akt
sprawy.

Jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, jest pracownik wykonujacy zadanie stuzbowe na
polecenie pracodawcy poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba Biblioteki
Narodowej, lub pracownik wykonujacy catkowita lub czeSciowag prace zdalng,
zawiadomienie o zgloszeniu dorecza si¢ drogg elektroniczng, w szyfrowanym dokumencie
dotaczonym do wiadomosci przestanej na imienny stuzbowy adres poczty elektronicznej
osoby, ktorej jest dorgczane zawiadomienie. W temacie wiadomos$ci nalezy wpisaé
»Zawiadomienie o zgloszeniu”.

Zawiadomienie o zgloszeniu powinno zawierac:

1) imieg i nazwisko osoby zglaszajacej;

2) imig¢ i nazwisko osoby zaufania przyjmujacej zgtoszenie;

3) oznaczenie daty przyjecia zgloszenia;

4) informacje, czy zgtoszenie dotyczy mobbingu, czy innego niepozadanego zachowania.
Zawiadomienie o zgloszeniu powinno zawiera¢ informacje¢, ze z chwilg jego dorgczenia
osoba zaufania, ktéra przyjeta zgtoszenie, bedzie peinita wobec osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, funkcje osoby do kontaktu w sprawie zgloszenia oraz ze osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie, powinna uprzedza¢ ja o swojej nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci bedzie z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, w celu uniknigcia
niezamierzonych przez osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, skutkow nieuczestniczenia przez
nig w czynno$ciach post¢powania w sprawie zgloszenia. Zawiadomienie o zgloszeniu
powinno w zwiazku z tym zawiera¢ informacjg¢ o mozliwo$ci wskazania przez osobe, ktorej
dotyczy zgloszenie, jej danych kontaktowych do porozumiewania si¢ z nig w sprawie
zgloszenia.

Zawiadomienie o zgloszeniu powinno zawiera¢ informacjg, kiedy 1 w jaki sposob osoba,
ktorej dotyczy zgloszenie, bedzie mogta zapoznawacé si¢ z aktami sprawy.

Zawiadomienie o zgloszeniu powinno ponadto zawiera¢ informacj¢ o zasadach
dokonywania dorgczen w postepowaniu w sprawie zgltoszenia oraz o mozliwosci wyboru
sposobu dorgczania osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, zawiadomien dla niej
przeznaczonych, a takze o przypadkach, kiedy mozliwo§¢ wyboru sposobu dorgczenia
zawiadomien nie ma zastosowania.

Zawiadomienie o zgloszeniu powinno takze zawiera¢ informacje, ze ujawnienie przez
osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie, faktéw dotyczacych przebiegu postgpowania w sprawie
zgloszenia, o ktérych osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, dowie si¢ w zwigzku ze swoim
udzialem w tym postepowaniu lub w poszczegdlnych czynnosciach przeprowadzanych
W tym postgpowaniu, w tym ujawnienie publiczne, w szczegdlnosci za pomoca srodkdéw
masowego komunikowania, samodzielne lub z pomocg innej osoby, bedzie stanowito
naruszenie obowigzku przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.
Zawiadomienie o zgloszeniu powinno zawiera¢ informacj¢ o skutkach takiego ujawnienia.
Jezeli zachodza okolicznosci, w ktorych nie rozpoczyna si¢ postgpowania wyjasniajgcego,
zawiadomienie o zgloszeniu powinno zawiera¢ informacj¢ o wstrzymaniu postgpowania
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10.

W sprawie zgloszenia, ze wskazaniem przyczyny wstrzymania postgpowania, oraz
informacje¢, w jakich okolicznos$ciach nastapi podjecie postepowania w sprawie zgloszenia
lub zamknigcie postgpowania w sprawie zgloszenia. Informacja o przyczynie wstrzymania
postepowania jest udzielana wylagcznie w zakresie, w jakim nie narusza to prawa do
prywatnosci osoby, ktorej dotyczy przyczyna wstrzymania postgpowania.

Dane kontaktowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, w tym numer telefonu, adres poczty
elektronicznej i adres do dor¢czen inny niz adres poczty elektronicznej, jezeli zostang przez
nig przekazane, przechowuje si¢ w zataczniku adresowym do akt sprawy, do wiadomosci
koordynatora postepowania wyjasniajacego i zespolu wyjasniajacego sprawe.

W celu zapewnienia prawidtowego biegu postgpowania w sprawie zgloszenia, 0soba
zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, przekazuje dane kontaktowe osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, kierownikowi Biura Spraw Pracowniczych, w odrgbnym dokumencie. Odpis
informacji w sprawie danych kontaktowych wiacza si¢ do zalacznika adresowego do akt

sprawy.
§ 59

Postepowanie wyjasniajace w sprawie zgloszenia przeprowadza utworzony kazdorazowo
w tym celu zespot wyjasniajacy sprawe, w ktorego sklad wchodzi koordynator
postgpowania wyjasniajacego oraz dwoch czionkow, wyznaczonych przez koordynatora
postepowania wyjasniajacego sposrod cztonkow zespotu pracownikéw — po jednym
Z grupy pracownikdéw wskazanych przez pracodawce i z grupy pracownikow wskazanych
przez zaktadowe organizacje zwigzkowe dziatajace w Bibliotece Narodowej. Do skladu
zespotu wyjasniajgcego sprawe nie wyznacza si¢ osob, ktorych dotyczy zawieszenie
wykonywania funkcji cztonka zespotu pracownikow.

Koordynatorem postgpowania wyjasniajacego jest osoba zaufania, ktora przyjeta
zgloszenie — jezeli nie zachodzi wobec niej zaden z powodow wytaczenia od udziatu
W postepowaniu wyjasniajacym w sprawie tego zgtoszenia (§ 60 ust. 1 lub 3).

W przypadku gdy zgloszenie przyjal cztonek zespotu pracownikow, jest on takze
koordynatorem postegpowania wyjasniajacego w sprawie tego zgloszenia — jezeli nie
zachodzi wobec niego zaden z powodow wylaczenia od udzialu w postgpowaniu
wyjasniajagcym w sprawie zgloszenia.

Koordynator postgpowania wyjasniajagcego wyznacza dwodch cztonkow zespotu
wyjasniajacego sprawe sposrod czionkow zespolu pracownikéw dopiero po ztozeniu
o$wiadczenia, ze nie zachodzi wobec niego Zaden powdd wylaczenia od udziatu
W postepowaniu wyjasniajagcym w sprawie zgloszenia. Wyznaczenie cztonkéw zespotu
wyjasniajacego sprawe przed ztozeniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym, stanowi, w razie ich udzialu w postgpowaniu wyjasniajacym, naruszenie
zasad postepowania w sprawie zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, ktére moglto mie¢ wptyw na wynik
postepowania w sprawie zgloszenia.

Wyznaczenie przez koordynatora postepowania wyjasniajgcego dwoch cztonkow zespotu
wyjasniajacego sprawe sposrod czionkow zespolu pracownikow utrwala sie¢ w formie
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adnotacji, opatrzonej wilasnorgcznym czytelnym podpisem koordynatora postepowania
wyjasniajgcego i1 datg. Adnotacj¢ wiacza si¢ do akt sprawy.

O ustaleniu skltadu zespotu wyjasniajacego sprawe koordynator postepowania
wyjasniajacego zawiadamia osobe zglaszajaca, osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz
dyrektora Biblioteki Narodowej i1 kierownika Biura Spraw Pracowniczych. Jezeli
zawiadomienie jest dorgczane droga elektroniczng, w temacie wiadomosci nalezy wpisac
»Zawiadomienie o ustaleniu sktadu zespolu wyjasniajacego sprawe”.

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach niniejszego rozdzialu jest mowa o cztonku zespotu
wyjasniajacego sprawe¢ — nalezy przez to rozumie¢, o ile nie wskazano inaczej, takze
koordynatora postepowania wyjasniajacego.

§ 60

Cztonkiem zespotu wyjasniajagcego sprawe nie moze byc¢:

1) osoba zglaszajaca;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) bezposredni przetozony osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) osoba bezposrednio podlegta osobie, ktorej dotyczy zgloszenie;

5) osoba wskazana w charakterze $wiadka przez osobe zglaszajaca lub przez osobg, ktorej
dotyczy zgloszenie, lub osoba wystuchiwana w charakterze $wiadka z wtasnej
inicjatywy zespotu wyjasniajagcego sprawge;

6) matzonek, krewny lub powinowaty do drugiego stopnia osoby zgtaszajacej lub osoby,
ktoérej dotyczy zgloszenie;

7) osoba zwigzana z osobg zglaszajacg lub z osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli;

8) osoba pozostajagca we wspolnym pozyciu z osobg zglaszajaca lub z osoba, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

9) osoba pozostajaca w relacji osobistej, w szczegolnosci towarzyskiej lub przyjacielskiej,
z osobg zglaszajaca lub z osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie.

. Osoba zaufania lub cztonek zespotu pracownikow, wobec ktorych zachodzi ktérakolwiek

okoliczno$¢ wymieniona w ust. 1 (powod wylaczenia), podlega wylaczeniu od udziatu

W postgpowaniu wyjasniajacym w sprawie zgloszenia, ktérego dotyczy ta okolicznos¢.

Dotyczy to takze przypadku, gdy powdd wytaczenia powstat lub stat si¢ wiadomy dopiero

w toku postepowania wyjasniajacego.

Okoliczno$ci wymienione w ust. 1 pkt 6, 7, 8 1 9 uznaje si¢ za powody wylaczenia od

udziatu w postepowaniu wyjasniajacym w sprawie zgtoszenia takze po ustaniu matzenstwa,

przysposobienia, opieki, kurateli, wspdlnego pozycia lub relacji osobiste;.

. Czlonkami zespotu wyjasniajacego sprawe nie mogg by¢ takze osoby bedace wzgledem

siebie w relacji zaleznos$ci stuzbowej bezposredniego przetozonego 1 osoby bezposrednio

podlegte;j.

. W przypadku gdy koordynatorem postgpowania w sprawie zgloszenia jest cztonek zespotu

pracownikow wskazany przez ktorgkolwiek z zaktadowych organizacji zwigzkowych

dzialajacych w Bibliotece Narodowej, wyznaczonym przez niego czlonkiem zespotu
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wyjasniajgcego sprawe, z grupy pracownikow wskazanych przez zaktadowe organizacje
zwigzkowe dziatajace w Bibliotece Narodowej, nie moze by¢ inny czlonek zespotu
pracownikow wskazany przez t¢ samg zakladowa organizacje zwigzkowa dziatajaca
w Bibliotece Narodowej.

Udziat w sktadzie zespolu wyjasniajacego sprawg¢ osoby, ktora nie moze by¢ cztonkiem
tego zespotu, stanowi naruszenie zasad postgpowania w sprawie zgloszenia dziatan lub
zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, ktore mogto
mie¢ wpltyw na wynik postepowania w sprawie zgloszenia. Nie dotyczy to przypadkow,
0 ktérych mowa w § 67 ust. 6 oraz w § 99 ust. 1.

§ 61

Osoba zaufania, ktéra przyjeta zgloszenie, sktada pisemne oswiadczenie, czy zachodzi
wobec niej powodd wylaczenia od udziatu w postgpowaniu wyjasniajgcym W sprawie tego
zgloszenia, po zawiadomieniu o zgloszeniu osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — jezeli nie
zachodzg okolicznosci, w ktorych nie rozpoczyna si¢ postepowania wyjasniajacego.
Oswiadczenie jest skladane poprzez opatrzenie dokumentu zawierajacego tresé
o$wiadczenia wlasnorgcznym czytelnym podpisem i datg. Wzor o$wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2.

Oswiadczenie jest uznawane za zlozone w dniu po$wiadczenia daty okazania kierownikowi
Biura Spraw Pracowniczych dokumentu zawierajacego tres$¢ tego o§wiadczenia. Kierownik
Biura Spraw Pracowniczych dokonuje poswiadczenia na okazanym mu dokumencie.
Poswiadczenie powinno zawiera¢ dat¢ i godzing jego sporzadzenia oraz wiasnoreczny
czytelny podpis kierownika Biura Spraw Pracowniczych i jego pieczatke imienng.

Osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, wlacza dokument zawierajacy jej o$wiadczenie,
niezwlocznie po jego poswiadczeniu, do akt sprawy.

§ 62

Jezeli osobg zglaszajaca lub osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie, jest pracownik nieobecny
W pracy z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, w szczegdlnosci
z powodu:

1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek chorobys;

2) urlopu macierzynskiego;

3) urlopu wychowawczego;

4) urlopu bezptatnego,

osoba zaufania, ktora przyjela zgloszenie, sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w § 61
ust. 1, dopiero po ustaniu tej nieobecnosci. O ustaniu nieobecnosci w pracy osoby
zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, informuje osobe zaufania, ktora przyjeta
zgloszenie, droga elektroniczng, kierownik Biura Spraw Pracowniczych. Informacja jest
udzielana w zakresie niezbednym do celu jej przekazania. Dokument elektroniczny
zawierajacy tres¢ informacji drukuje si¢ 1 wlgcza do akt sprawy.

54



W przypadku zawieszenia wykonywania lub wygasniecia funkcji osoby zaufania, ktéra

przyjeta zgloszenie, przypadajacej przed dniem ustania nieobecnosci w pracy osoby

zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, kierownik Biura Spraw Pracowniczych

zawiadamia o zgloszeniu osobe zaufania wskazang przez osobe zglaszajaca,

Z uwzglednieniem okreslonej przez nig kolejnosci, i przekazuje tej osobie funkcje

koordynatora postepowania wyjasniajacego. Osoby, ktorych dotyczy zawieszenie

wykonywania funkcji osoby zaufania, pomija si¢. Przekazanie funkcji koordynatora

postepowania wyjasniajgcego nastgpuje poprzez przekazanie akt sprawy wraz

z zatacznikiem adresowym do akt sprawy.

. Z przekazania akt sprawy sporzadza si¢, w dwoch egzemplarzach, zwigzly protokot.

Protokot powinien zawierac:

1) imig¢ i nazwisko osoby zglaszajace;;

2) imig i nazwisko osoby zaufania, ktora przyjeta zgtoszenie;

3) datg przyjecia zgloszenia,

4) imig¢ i nazwisko kierownika Biura Spraw Pracowniczych;

5) imi¢ i nazwisko osoby zaufania, ktorej jest przekazywana funkcja koordynatora
postgpowania wyjasniajacego;

6) date przekazania funkcji koordynatora postgpowania wyjasniajacego;

7) liczbe kart w aktach sprawy i, odrebnie, w zatagczniku adresowym do akt sprawy.

Protokét podpisuja, wlasnorgcznymi czytelnymi podpisami, kierownik Biura Spraw

Pracowniczych 1 osoba zaufania, ktorej jest przekazywana funkcja koordynatora

postgpowania wyjasniajacego. Jeden egzemplarz protokotu, po podpisaniu, wiacza si¢ do

akt sprawy, a drugi otrzymuje kierownik Biura Spraw Pracowniczych.

Osoba zaufania, ktorej zostala przekazana funkcja koordynatora postgpowania

wyjasniajacego, niezwlocznie zawiadamia o tym osobg zglaszajaca i osobg, ktorej dotyczy

zgloszenie. Jezeli zawiadomienie jest doreczane droga elektroniczng, w temacie

wiadomosci nalezy wpisa¢ ,Zawiadomienie o przekazaniu funkcji koordynatora

postgpowania wyjasniajacego”. Kierownik Biura Spraw Pracowniczych zawiadamia

0 przekazaniu funkcji koordynatora postgpowania wyjasniajacego dyrektora Biblioteki

Narodowej.

§ 63

W przypadku zlozenia przez osobg zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, oswiadczenia, Ze
zachodzi wobec niej powdd wylaczenia od udzialu w postepowaniu wyjasniajagcym
W sprawie tego zgloszenia, jest ona obowigzana do zapoznania z protokolem przyjecia
zgloszenia osoby zaufania wskazanej przez osobe zglaszajaca, z uwzglednieniem
okreslonej przez nig kolejnosci. Osoby, ktorych dotyczy zawieszenie wykonywania funkcji
osoby zaufania, pomija si¢.

Do osoby zaufania, ktéra zapoznata si¢ z protokolem przyje¢cia zgloszenia, stosuje si¢
postanowienia § 61 ust. 2 1 3. Jest ona obowigzana dorgczy¢ dokument zawierajacy tresc jej
oSwiadczenia, niezwlocznie po jego poswiadczeniu, osobie zaufania, ktora przyjeta
zgloszenie, w celu jego wlaczenia do akt sprawy.
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. W przypadku ztozenia przez osobe zaufania, ktora zapoznala si¢ z protokotem przyjecia

zgloszenia, o§wiadczenia, ze nie zachodzi wobec niej zaden powod wytaczenia od udziatu

W postepowaniu wyjasniajacym w sprawie tego zgtoszenia, osoba zaufania, ktora przyjeta

zgloszenie, jest obowigzana niezwtocznie przekazac jej funkcje koordynatora postgpowania

wyjasniajgcego. Przekazanie funkcji koordynatora postgpowania wyjasniajacego nastepuje

poprzez przekazanie akt sprawy wraz z zalgcznikiem adresowym do akt sprawy.

Przekazanie odbywa si¢ w obecnos$ci kierownika Biura Spraw Pracowniczych.

. Z przekazania akt sprawy sporzadza si¢, w dwoch egzemplarzach, zwigzty protokot.

Protoko6t powinien zawierac:

1) imie i nazwisko osoby zglaszajacej;

2) imi¢ i nazwisko osoby zaufania, ktora przyjeta zgloszenie;

3) datg przyjecia zgloszenia,

4) imi¢ i nazwisko osoby zaufania przekazujgcej funkcje koordynatora postepowania
wyjasniajacego;

5) imi¢ i nazwisko osoby zaufania, ktorej jest przekazywana funkcja koordynatora
postgpowania wyjasniajacego;

6) imig¢ i nazwisko kierownika Biura Spraw Pracowniczych, biorgcego udziat w czynnosci;

7) date przekazania funkcji koordynatora postepowania wyjasniajagcego;

8) liczbe kart w aktach sprawy i, odrgbnie, w zatgczniku adresowym do akt sprawy.

Protokét podpisuja, wlasnorgecznymi czytelnymi podpisami, wszystkie osoby biorace udziat

w czynnosci. Jeden egzemplarz protokotu, po podpisaniu, wiacza si¢ do akt sprawy, a drugi

otrzymuje kierownik Biura Spraw Pracowniczych.

O przekazaniu funkcji koordynatora postepowania wyjasniajagcego zawiadamia si¢

W sposob okreslony w § 62 ust. 4.

§ 64

W przypadku ztozenia przez osobe zaufania, ktora zapoznata si¢ z protokotem przyjecia
zgloszenia, o$wiadczenia, ze zachodzi wobec niej powdd wyltaczenia od udziatu
W postepowaniu wyjasniajagcym w sprawie tego zgloszenia, czynnosci, o ktérych mowa
w § 63 ust. 1i 2, ponawia sie.

Jezeli osoba zglaszajaca wskazata tylko jedng osobe zaufania lub zadna ze wskazanych
przez nig osob zaufania nie moze petni¢ funkcji koordynatora postgpowania wyjasniajacego
W sprawie zgloszenia z powodu wylaczenia od udzialu w postepowaniu wyjasniajacym
W sprawie tego zgloszenia lub z powodu zawieszenia wykonywania lub wygasnigcia jej
funkcji osoby zaufania, osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, zawiadamia o tym osobg
zglaszajaca 1 wystepuje do niej o wskazanie kolejnej osoby zaufania, ktorej zostanie
przekazana funkcja koordynatora postgpowania wyjasniajacego. Jezeli zawiadomienie jest
dorgczane droga elektroniczng, w temacie wiadomosci nalezy wpisaé ,,Zawiadomienie
0 potrzebie wskazania kolejnej osoby zaufania”.

W zawiadomieniu 0 potrzebie wskazania kolejnej osoby zaufania uprzedza si¢ osobg
zglaszajacg o skutkach niewskazania przez nig kolejnej osoby zaufania w terminie 14 dni
od dnia dorgczenia jej zawiadomienia. W przypadku braku odpowiedzi zawiadomienie
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ponawia si¢ po uptywie 7 dni. W powtdornym zawiadomieniu uprzedza si¢ osobe
zgltaszajaca o skutkach niewskazania przez nig kolejnej osoby zaufania w terminie 14 dni
od dnia dorg¢czenia jej pierwszego zawiadomienia. Odpisy zawiadomien wiacza si¢ do akt
sprawy.

Osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, informuje kierownika Biura Spraw
Pracowniczych o zawiadomieniu skierowanym do osoby zglaszajacej. W przypadku
zawieszenia wykonywania lub wygasnigcia funkcji osoby zaufania, ktora przyjeta
zgloszenie, przypadajacej po pierwszym lub powtérnym zawiadomieniu, dalsze czynnos$ci
przewidziane dla osoby zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, wykonuje kierownik Biura
Spraw Pracowniczych,

Wskazania kolejnej osoby zaufania dokonuje si¢ pisemnie lub w wiadomos$ci wystanej na
imienny sluzbowy adres poczty elektronicznej osoby zaufania, ktora przyjeta zgloszenie,
lub, w przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, kiecrownika Biura Spraw Pracowniczych.
Funkcj¢ koordynatora postgpowania wyjasniajacego przekazuje osobie zaufania lub
cztonkowi zespotu pracownikow wskazanym przez osobe zglaszajacg, odpowiednio, osoba
zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, na zasadach okreslonych w § 63, lub w przypadku,
0 ktorym mowa w ust. 4, kierownik Biura Spraw Pracowniczych, na zasadach okreslonych
w § 62.

§ 65

. Niewskazanie przez osobe¢ zglaszajaca, w okoliczno$ciach, o ktorych mowa w § 64 ust. 2,
kolejnej osoby zaufania w terminie 14 dni od dnia dorgczenia jej pierwszego zawiadomienia
o potrzebie wskazania kolejnej osoby zaufania jest rownoznaczne z cofnigciem zgloszenia.
Jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, nie wyraza zgody na zamknigcie postgpowania
W sprawie zgloszenia bez przeprowadzania dalszych czynno$ci, powinna wowczas
wskaza¢, w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia jej o cofnigciu zgloszenia, osobg
zaufania, ktorej zostanie przekazana funkcja koordynatora postgpowania wyjasniajacego.
Moze wowczas takze rownoczesnie wskaza¢ przynajmniej jedng osobe zaufania, inng niz
wskazana jako pierwsza, ktorej zostanie przekazana funkcja koordynatora postgpowania
wyjasniajacego na wypadek wytaczenia osoby zaufania wskazanej jako pierwsza od udziatu
W postgpowaniu wyjasniajacym w sprawie zgloszenia lub zawieszenia wykonywania lub
wygasnigcia jej funkcji osoby zaufania przed ustaleniem sktadu zespolu wyjasniajacego
sprawe. W przypadku wskazania wigcej niz jednej osoby zaufania osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie, powinna okresli¢ kolejno§¢ przekazywania im funkcji koordynatora
postgpowania wyjasniajacego. W przypadku, o ktérym mowa w § 46 ust. 2, osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, moze takze wskaza¢ cztonka zespolu pracownikéw, ktory bedzie
wowczas pehil funkcje koordynatora postgpowania wyjasniajacego. Postanowienia § 92
ust. 3-6 stosuje si¢ odpowiednio.

. Niewskazanie przez osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby zaufania, ktorej zostanie
przekazana funkcja koordynatora postgpowania wyjasniajacego, w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia jej o cofnieciu zgloszenia jest rOwnoznaczne z wyrazeniem zgody na
zamknigcie postepowania w sprawie zgloszenia bez przeprowadzania dalszych czynnosci,
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0 czym osoba zaufania, ktéra przyjeta zgtoszenie, lub, w przypadku, o ktérym mowa w § 64
ust. 4, kierownik Biura Spraw Pracowniczych informuje osobe, ktorej dotyczy zgloszenie,
zawiadamiajgc ja o cofnigciu zgloszenia. Postepowanie w sprawie zgloszenia zamyka si¢
wowczas, w sposob 1 na zasadach okreslonych w § 93.

Postepowanie w sprawie zgloszenia zamyka si¢ takze, w sposob 1 na zasadach okreslonych
w § 93, w przypadku gdy zadna z os6b zaufania wskazanych przez osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie, nie bedzie mogta pelni¢ funkcji koordynatora postepowania wyjasniajacego
Z powodu wyltaczenia od udziatu w postgpowaniu wyjasniajagcym w sprawie zgtoszenia lub
zawieszenia wykonywania lub wygasnigcia jej funkcji osoby zaufania przed ustaleniem
sktadu zespotu wyjasniajacego sprawe.

§ 66

Cztonkowie zespotu wyjasniajagcego sprawe wyznaczeni sposrod czlonkow zespotu
pracownikow sktadaja pisemne oswiadczenia, czy zachodzi wobec nich powo6d wytaczenia
od udzialu w postepowaniu wyjasniajacym w sprawie zgloszenia, niezwtocznie po ich
wyznaczeniu i zapoznaniu ich przez koordynatora postgpowania wyjasniajacego
zZ protokolem przyjecia zgloszenia. Postanowienia § 61 ust. 2-4 stosuje si¢ odpowiednio,
Z tym ze o$wiadczenie jest sktadane koordynatorowi postepowania wyjasniajacego, ktory
poswiadcza dat¢ zlozenia oswiadczenia.

. W przypadku zlozenia przez wyznaczonego czlonka zespolu wyjasniajacego sprawe
oswiadczenia, ze zachodzi wobec niego powdd wylaczenia od udziatu w postepowaniu
wyjasniajagcym w sprawie zgtoszenia, koordynator postgpowania wyjasniajacego wyznacza
do sktadu zespotu wyjasniajacego sprawe innego cztonka zespolu pracownikow, z tej samej
grupy pracownikdéw, do ktdérej nalezy pracownik, wobec ktorego zachodzi powod
wylaczenia. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, ponawia sig.

Czynno$¢ zapoznania wyznaczonego cztonka zespotu wyjasniajacego sprawe z protokotem
przyjecia zgloszenia jest przeprowadzana z kazdym wyznaczonym cztonkiem zespotu
wyjasniajacego spraw¢ osobno, bez udziatu drugiego wyznaczonego cztonka zespotu
wyjasniajgcego sprawe.

§ 67

W przypadku gdy powod wylaczenia ktoregokolwiek cztonka zespotu wyjasniajacego
sprawe od udziatu w postgpowaniu wyjasniajacym w sprawie zgloszenia powstat lub stat
si¢ wiadomy dopiero w toku postepowania wyjasniajacego, cztonek zespotu
wyjasniajacego, ktorego to dotyczy, jest obowigzany niezwlocznie ztozy¢ pisemne
o$wiadczenie w tej sprawie, przy czym:

1) koordynator postepowania wyjasniajagcego sktada oswiadczenie pozostatym dwom
cztonkom zespotu wyjasniajacego sprawe, ktorzy poswiadczaja na dokumencie
zawierajagcym tre§¢ oswiadczenia dat¢ jego zlozenia, a nastgpnie niezwlocznie
przekazuje im akta sprawy wraz z zatgcznikiem adresowym do akt sprawy;

58



2) kazdy z dwoch pozostalych czlonkéw zespolu wyjasniajagcego sprawe sklada
oswiadczenie koordynatorowi postgpowania wyjasniajacego, ktéry poswiadcza na
dokumencie zawierajacym tres¢ o$wiadczenia date jego ztozenia.

Przekazanie akt sprawy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, odbywa si¢ w obecnos$ci kierownika

Biura Spraw Pracowniczych. Z przekazania akt sprawy sporzadza si¢, w jednym

egzemplarzu, zwigzly protokot. Protokot powinien zawieraé:

1) imie i nazwisko osoby zglaszajacej;

2) imi¢ i nazwisko osoby zaufania, ktora przyjeta zgloszenie;

3) datg przyjecia zgloszenia,

4) imi¢ i nazwisko koordynatora post¢powania wyjasniajacego przekazujgcego akta
sprawy;

5) imiona i nazwiska cztonkoéw zespotu wyjasniajgcego sprawe, ktorym sg przekazywane
akta sprawy;

6) imig¢ i nazwisko kierownika Biura Spraw Pracowniczych, biorgcego udziat w czynnosci;

7) date przekazania akt sprawy;

8) liczbe kart w aktach sprawy i odrgbnie, w zatgczniku adresowym do akt sprawy.

Protokoét podpisuja, wlasnorgecznymi czytelnymi podpisami, wszystkie osoby biorace udziat

w czynnosci. Protokél, po podpisaniu, wiacza si¢ do akt sprawy.

. Wylaczenie czlonka zespotu wyjasniajacego sprawe z powodu, ktory powstat lub stat si¢

wiadomy dopiero w toku postgpowania wyjasniajacego, nie wptywa na waznos¢ czynnosci,

w ktorych brat on udziat przed zlozeniem o$wiadczenia, ze zachodzi wobec niego powod

wylaczenia. Dotyczy to takze czlonka zespolu wyjasniajacego sprawe bedacego

koordynatorem postepowania wyjasniajacego.

. W przypadku gdy o$wiadczenie, ze zachodzi wobec niego powdd wylaczenia od udziatu

W postepowaniu wyjasniajacym w sprawie zgloszenia, zlozyt koordynator postepowania

wyjasniajacego, dwoch pozostatych cztonkdéw zespotu wyjasniajacego sprawe wyznacza

wspolnie, sposrod czlonkdéw zespotlu pracownikow, trzeciego czlonka, uzupelniajacego
sktad zespotu wyjasniajacego sprawe. Wszyscy cztonkowie zespotu wyjasniajacego sprawe
wybieraja nastepnie, sposrdod siebie, nowego koordynatora postgpowania wyjasniajacego.

. W przypadku gdy oswiadczenie, ze zachodzi wobec niego powod wylaczenia od udziatu

W postepowaniu wyjasniajagcym w sprawie zgloszenia zlozyl ktérykolwiek z dwodch

pozostalych czlonkow zespotu wyjasniajacego sprawe, koordynator postgpowania

wyjasniajgcego wyznacza do sktadu zespotu wyjasniajacego sprawg innego cztonka
zespotu pracownikow, z tej samej grupy pracownikow, do ktorej nalezy pracownik, wobec
ktérego powstat lub stal si¢ wiadomy powdd wytaczenia.

. Do uzupehienia sktadu zespotu wyjasniajgcego sprawe w sposob, o ktérym mowa w ust. 4

15, stosuje si¢ postanowienie § 60 ust. 4 1 nie stosuje si¢ postanowienia § 60 ust. 5.

. Postanowienia § 61 ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio, z tym ze nowo wyznaczony cztonek

zespotu wyjasniajacego sprawe sktada oswiadczenie, czy zachodzi wobec niego powdd

wylaczenia od udzialu w postgpowaniu wyjasniajacym w sprawie zgloszenia:

1) obu cztonkom zespotu wyjasniajacego sprawe, ktorzy go wyznaczyli — w przypadku,
0 ktorym mowa w ust. 4;

2) koordynatorowi postgpowania wyjasniajacego — w przypadku, o ktorym mowa w ust. 5.
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Poswiadczenia daty zlozenia o$wiadczenia przez nowo wyznaczonego cztonka zespotu

wyjasniajacego spraw¢ dokonuja osoby, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym,

ktorym sktadane jest o§wiadczenie.

O zmianie skladu zespotu wyjasniajacego sprawe koordynator postepowania

wyjasniajacego zawiadamia osobe zglaszajaca, osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz

dyrektora Biblioteki Narodowej i kierownika Biura Spraw Pracowniczych. Jezeli

zawiadomienie jest doreczane drogg elektroniczng, w temacie wiadomosci nalezy wpisaé

»Zawiadomienie o zmianie sktadu zespolu wyjasniajacego sprawe”.

Postanowienie ust. 2 i ust. 4-8 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku:

1) zawieszenia wykonywania funkcji osoby zaufania lub wygasniecia funkcji osoby
zaufania — jezeli okoliczno$¢ ta dotyczy koordynatora postepowania wyja$niajacego;

2) zawieszenia wykonywania funkcji cztonka zespotu pracownikéw lub wygasnigcia
funkcji cztonka zespotu pracownikow — jezeli okolicznos¢ ta dotyczy cztonka zespotu
wyjasniajacego spraw¢ innego niz koordynator postepowania wyjasniajacego.

§ 68

Zespdt wyjasniajacy sprawe rozpoczyna postepowanie wyjasniajace niezwlocznie po

ustaleniu jego sktadu.

Zadaniem zespolu wyjasniajacego sprawe jest:

1) rozpatrzenie zgloszenia i wyjasnienie okolicznosci sytuacji opisanej w zgloszeniu
poprzez ustalenie i oceng:

a) czy doszto do dziatania lub zachowania, ktorego dotyczy zgtoszenie,

b) kiedy doszto do dziatania lub zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie,

c) jak dtugo trwato dziatanie lub zachowanie, ktorego dotyczy zgloszenie,

d) czy dziatanie lub zachowanie, ktorego dotyczy zgloszenie, trwato nadal w dniu
przyjecia zgloszenia lub po tym dniu,

e) czy dzialania lub zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie, dopuscita si¢ osoba
wskazana w zgloszeniu (osoba, ktorej dotyczy zgloszenie),

f) w jakiej sytuacji doszto lub w jakich sytuacjach dochodzito do dziatania lub
zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie,

g) czy dziatanie lub zachowanie, ktorego dotyczy zgloszenie, nosi lub nosito cechy
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,

h) czy do dziatania lub zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie, doszto w kontekscie
zwigzanym z pracag w Bibliotece Narodowej lub w kontekS$cie zwigzanym
z wykonywaniem pracy zarobkowej na rzecz Biblioteki Narodowej;

2) zebranie, zabezpieczenie i, w niezbednym zakresie, utrwalenie dowodow;

3) przedstawienie rekomendacji rozwigzan sytuacji opisanej w zgloszeniu,

4) przedstawienie rekomendacji dotyczacych zapobiegania sytuacjom podobnym do
opisane] w zgloszeniu, w szczegdlnosci w zakresie upowszechnienia wsrdd
pracownikow Biblioteki Narodowej, w tym ws$rdd osob kierujacych pracownikami,
wiedzy na temat:

a) sytuacji sprzyjajacych wystapieniu mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,
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b) umiej¢tnoscei rozpoznawania takich sytuacji, zapobiegania im i reagowania na nie,
gdy ich dotyczg lub sg ich $wiadkami, lub o nich si¢ dowiaduja,
c) indywidualnych, spotecznych i organizacyjnych konsekwencji mobbingu i innych
niepozadanych zachowan,
oraz w zakresie dziatan promujacych pozadane, zgodne z zasadami wspotzycia
spotecznego, postawy i zachowania w relacjach miedzy pracownikami Biblioteki
Narodowej, a takze migdzy osobami wykonujacymi prace zarobkowa na rzecz
Biblioteki Narodowej oraz miedzy pracownikami Biblioteki Narodowej i osobami
wykonujacymi prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej — z uwzglgdnieniem
kontekstu i specyfiki relacji wystepujacych w réznych rodzajach zaleznosci stuzbowych
miedzy tymi osobami;
5) przedstawienie rekomendacji dotyczacych innych dziatan o charakterze systemowym,
w przypadku identyfikacji takiej potrzeby.
. W zakresie okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b i ¢, zespdt wyjasniajacy sprawe
podejmuje dzialania w celu ustalenia:
1) roku i miesigca, w ktorym doszto do dziatania Iub zachowania, ktorego dotyczy
zgloszenie;
2) roku i miesigca, w ktorym ustato dziatanie lub zachowanie, ktérego dotyczy zgtoszenie
— jezeli nastgpito to przed dniem przyjecia zgloszenia.

§ 69

. W toku postgpowania wyjasniajacego zespol wyjasniajacy sprawe ustala stan faktyczny
sytuacji opisanej w zgloszeniu na podstawie wyjasnien osoby zglaszajacej, wyjasnien
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz wyjasnien osob wskazanych w charakterze
Swiadkow przez osobe zglaszajaca 1 osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze na podstawie
dokumentow przedstawionych przez osobe¢ zglaszajaca 1 osobe, ktorej dotyczy zgloszenie.
Osoba zglaszajaca 1 osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, moga wskaza¢ w charakterze
swiadkow tylko osoby, ktore maja bezposrednia, naoczng wiedze o sytuacji opisanej
w zgloszeniu.

. Jezeli na podstawie wyjasnien osob wskazanych w charakterze swiadkow przez osobe
zglaszajaca lub osobeg, ktorej dotyczy zgloszenie, lub na podstawie dokumentow
przedstawionych przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, zespot
wyjasniajacy sprawe ustali, ze bezposrednig, naoczng wiedz¢ o sytuacji opisanej
W zgtoszeniu majg lub moga mie¢ takze inne osoby niz wskazane w charakterze swiadkow
przez osobe zglaszajaca 1 osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, moze wowczas, z wlasnej
inicjatywy, wystucha¢ te osoby w charakterze §wiadkow oraz ustali¢ stan faktyczny sytuacji
opisanej w zgloszeniu takze na podstawie ich wyjasnien.

Osobg wystuchiwang w charakterze §wiadka moze by¢ pracownik Biblioteki Narodowej
lub byly pracownik Biblioteki Narodowej, a takze osoba niebegdaca pracownikiem
Biblioteki Narodowej, ktéra wykonuje lub wykonywata prace zarobkowa na rzecz
Biblioteki Narodowej.
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10.

Osobg wystuchiwang w charakterze swiadka moze by¢ tylko osoba bedaca pracownikiem
Biblioteki Narodowej lub wykonujaca prac¢ zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowe;j
w czasie, kiedy, zgodnie z twierdzeniem osoby zglaszajacej, doszto do dziatania lub
zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie, lub kiedy trwato to dziatanie lub zachowanie;
Informacji w sprawie okresu zatrudnienia w Bibliotece Narodowej lub wykonywania pracy
zarobkowej na rzecz Biblioteki Narodowej osob, o ktorych mowa w ust. 5, udziela
koordynatorowi postepowania wyjasniajacego, na jego wniosek, droga elektroniczna,
kierownik Biura Spraw Pracowniczych. Informacja jest udzielana w zakresie niezb¢dnym
do celu zapytania. Informacji zasigga si¢ przed zaproszeniem osoby wystuchiwanej
W charakterze $wiadka na spotkanie z zespolem wyja$niajacym sprawg. Dokument
elektroniczny zawierajacy tres¢ informacji drukuje si¢ 1 wigcza do akt sprawy.

Podczas spotkania zespotu wyjasniajacego sprawe z osobg zglaszajaca lub z osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, zespot wyjasniajacy sprawe moze ponadto dopusci¢ odtworzenie przez
te osobe wiadomosci poczty glosowej. Zespol wyjasniajacy sprawe¢ moze ustali¢ stan
faktyczny sytuacji opisanej w zgloszeniu na podstawie odtworzonej wiadomosci poczty
glosowej tylko wowczas gdy numer telefonu, za pomocg ktérego zostalo zainicjowane
polaczenie glosowe, nie jest zastrzezony i jezeli osoba przedstawiajaca wiadomos¢ poczty
glosowej na potwierdzenie swoich twierdzen, przedstawi takze dowod, ze uzytkownikiem
tego numeru jest osoba, o ktorej twierdzi, ze jest dzwonigcym.

Zesp6l wyjasniajacy sprawe nie ustala stanu faktycznego sytuacji opisanej w zgloszeniu na
podstawie nagran rozméw i nie dopuszcza ich odtwarzania w toku postepowania
wyjasniajgcego.

Ilekro¢ w postanowieniach niniejszego rozdziatu jest mowa o osobie wysluchiwanej bez
blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé, o ile nie wskazano inaczej, osobe
zglaszajaca, osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, kazda z osob wskazanych w charakterze
swiadkow przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz kazda z os6b
wystuchiwanych w charakterze §wiadkéw z wilasnej inicjatywy zespotu wyjasniajagcego
sprawe.

Ilekro¢ w postanowieniach niniejszego rozdziatu jest mowa o osobach wystuchiwanych lub
wystuchanych w charakterze §wiadkow lub o swiadkach bez blizszego okreslenia — nalezy
przez to rozumie¢, o ile nie wskazano inaczej, osoby wskazane w charakterze swiadkow
przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze osoby wystuchiwane
w charakterze swiadkow z wiasnej inicjatywy zespotu wyjasniajgcego sprawe, oraz osoby
wskazane lub wystuchiwane w charakterze nowych swiadkow.

§ 70

Postgpowanie wyjasniajace rozpoczyna si¢ od spotkania zespotu wyjasniajacego sprawe
Z osoba zglaszajaca. Zespodt wyjasniajacy sprawe spotyka si¢ nastgpnie z osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, osobami wskazanymi w charakterze $wiadkéw przez osobg
zglaszajaca, osobami wskazanymi w charakterze §wiadkéw przez osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie, a po przeprowadzeniu tych spotkan ponownie, w tej samej kolejnosci, z osoba
zglaszajaca, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osobami wskazanymi w charakterze nowych
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swiadkow przez osobe zglaszajaca, osobami wskazanymi w charakterze nowych swiadkow
przez osobeg, ktérej dotyczy zgloszenie. Dopuszcza si¢ zmiane kolejnosci drugiego
spotkania zespotu wyjasniajacego sprawe z osobg zglaszajaca i z osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie w przypadku, o ktorym mowa w § 43 ust. 6 7.

Zespot wyjasniajacy sprawe spotyka si¢ z osobami wysluchiwanymi w charakterze
swiadkow z wiasnej inicjatywy dopiero po wystuchaniu osdb wskazanych w charakterze
swiadkow lub nowych $wiadkow przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie.

W granicach okreSlonych w ust. 1, kolejno$¢ wystuchiwania oséb wskazanych
w charakterze swiadkow lub nowych §wiadkow, odpowiednio, przez osobg¢ zglaszajaca lub
osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, ustala samodzielnie zespdt wyjasniajacy sprawe. Dotyczy
to takze, w granicach okreslonych w ust. 2, kolejnosci 0osob wystuchiwanych z wlasnej
inicjatywy zespolu wyjasniajacego sprawe.

Z kazda osobg wystuchiwang w charakterze §wiadka zespot wyjasniajacy sprawe spotyka
si¢ tylko jeden raz. Osob wystuchanych w charakterze $wiadkéw nie wysluchuje sig¢
ponownie. Osoba wystuchang w charakterze $§wiadka jest takze osoba zaproszona
w charakterze $wiadka na spotkanie z zespotem wyjasniajacym sprawe, ktora po stawieniu
si¢ na spotkanie z zespotem wyjasniajacym sprawe odmowita sktadania wyjasnien, bez
wzgledu na przyczyne odmowy.

Zesp6l wyjasniajacy sprawe spotyka si¢ osobno z kazda osoba wystuchiwana.

Zespot wyjasniajacy sprawe nie przeprowadza konfrontacji osob wystuchiwanych.

Osoba wystuchiwana powinna stawi¢ si¢ na spotkanie z zespolem wyjasniajacym sprawe
osobiscie. Nie dopuszcza si¢ dziatania przez petnomocnika.

Na spotkanie z zespotem wyjasniajacym sprawe ma wstep tylko osoba wystuchiwana. Nie
dotyczy to 0sob z niepetnosprawnosciami w zakresie, o ktorym mowa w § 118.

§71

Zespol wyjasniajacy sprawe nie jest uprawniony do pominigcia osoby wskazanej

w charakterze swiadka przez osobg zglaszajaca lub osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie. Nie

dotyczy to przypadku gdy:

1) osobg wskazang w charakterze $wiadka jest osoba niebedaca pracownikiem Biblioteki
Narodowej lub niewykonujaca pracy zarobkowej na rzecz Biblioteki Narodowej
W czasie, kiedy, zgodnie z twierdzeniem osoby zgtaszajacej, doszto do dziatania lub
zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie, lub kiedy trwalo to dziatanie lub zachowanie;

2) osobg wskazang w charakterze $wiadka jest byly pracownik Biblioteki Narodowej lub
osoba niebedaca pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktéra wykonywata prace
zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, a osoba wskazujaca t¢ osobe w charakterze
swiadka nie udostepnita koordynatorowi postepowania wyjasniajagcego danych
kontaktowych tej osoby, umozliwiajacych zaproszenie jej na spotkanie z zespotem
wyjasniajacym sprawe, lub nie przedstawila pisemnej zgody tej osoby na przetwarzanie
jej danych osobowych w zwigzku z postgpowaniem w sprawie wystapienia w Bibliotece
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Narodowej dzialan lub zachowan noszacych cechy mobbingu Ilub innych
niepozadanych zachowan;

3) osoba wskazana w charakterze $wiadka, o ktorej mowa w pkt 2, nie odpowiedziata na
proby kontaktu z nig, podjete trzykrotnie przez koordynatora postgpowania
wyjasniajgcego z wykorzystaniem danych kontaktowych, udostgpnionych przez osobe
wskazujacg te osobe w charakterze §wiadka;

4) osoba wskazana w charakterze $wiadka odmowila stawienia si¢ na spotkanie
Z zespotem wyjasniajagcym sprawe;

5) osoba wskazana w charakterze $wiadka nie stawita si¢ na spotkanie z zespolem
wyjasniajgcym spraw¢ w ustalonym terminie, z przyczyn innych niz czasowa
niezdolnos¢ do pracy wskutek choroby;

6) osoba wskazana w charakterze $wiadka nie stawita si¢ na spotkanie z zespolem
wyjasniajgcym sprawe w ustalonym terminie z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby i jej nieobecno$¢ w pracy z tego powodu trwa dtuzej niz 14 dni od
dnia wystuchania przez zespot wyjasniajacy sprawe ostatniej sposrod osob wskazanych
w charakterze §wiadkow przez t¢ sama osobg.

Zespot wyjasniajacy sprawe nie jest uprawniony do oceny, przed wystuchaniem osoby

wskazanej w charakterze $wiadka przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy

zgloszenie, czy osoba wskazana w charakterze §wiadka posiada bezposrednia, naoczna
wiedze o sytuacji opisanej w zgloszeniu.

§ 72

Osoba zglaszajaca i osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, majg prawo, podczas pierwszego
spotkania z zespotem wyjasniajacym sprawe lub w terminie 7 dni po tym spotkaniu,
wskaza¢ w charakterze $wiadkow osoby, ktdre, ich zdaniem, maja bezposrednia, naoczng
wiedze o sytuacji opisanej w zgloszeniu, oraz przedstawié, na poparcie swoich twierdzen,
dokumenty dotyczace sytuacji opisanej w zgloszeniu, o czym koordynator postgpowania
wyjasniajacego informuje kazda z tych osob, ustalajac z nig termin pierwszego spotkania
z zespotem wyjasniajgcym sprawe, a nastgpnie podczas jej pierwszego spotkania
Z zespotem wyjasniajacym sprawe.

Osoba zgtaszajaca 1 osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie, maja nastgpnie prawo, podczas
drugiego spotkania z zespotem wyjasniajacym sprawe lub w terminie 5 dni po tym
spotkaniu, wskaza¢ w charakterze nowych §wiadkoéw inne osoby niz poprzednio wskazane,
ktore, ich zdaniem, takze maja bezposrednia, naoczng wiedz¢ o sytuacji opisanej
w zgloszeniu, oraz przedstawi€, na poparcie swoich twierdzen, dodatkowe dokumenty,
0 czym koordynator postgpowania wyjasniajacego informuje kazda z tych osob, ustalajac
Z nig termin drugiego spotkania z zespolem wyjasniajacym sprawe, a nastepnie podczas jej
drugiego spotkania z zespotem wyjasniajacym sprawe.

Wskazania §wiadkow dokonuje sig:

1) ustnie, do protokotu, podczas spotkania z zespotem wyjasniajacym sprawe, lub
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2) po spotkaniu z zespotem wyjasniajgcym sprawe — pisemnie lub w wiadomosci wystane;j
na imienny shuzbowy adres poczty elektronicznej koordynatora postepowania
wyjasniajacego.

Osoba zglaszajaca lub osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, wskazujaca jako §wiadka bylego
pracownika Biblioteki Narodowej lub o0sob¢ niebedacg pracownikiem Biblioteki
Narodowej, ktoéra wykonywata pracg zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, jest
obowigzana udostepni¢ koordynatorowi postepowania wyjasniajagcego dane kontaktowe
osoby wskazywanej w charakterze swiadka, umozliwiajgce zaproszenie jej na spotkanie
Z zespotem wyjasniajagcym sprawe, oraz przedstawi¢ pisemng zgode tej osoby na
przetwarzanie jej danych osobowych w zwigzku z postepowaniem w sprawie wystgpienia
w Bibliotece Narodowej dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, pod rygorem pominigcia tej osoby jako $wiadka, o czym
koordynator postgpowania wyjasniajacego uprzedza osobe zglaszajaca i osobg, ktorej
dotyczy zgloszenie, podczas pierwszego spotkania zespotu wyjasniajacego sprawe z osoba
zglaszajaca 1 z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, a nastepnie, ponownie, podczas drugiego
spotkania zespotu wyjasniajacego sprawe z osobg zglaszajaca i z osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie.
Osoba zglaszajaca i1 osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie, s3 obowigzane przedstawiac
dokumenty na poparcie swoich twierdzen w formie kopii w postaci papierowej. Kopie
dokumentow sporzadza dla osoby, ktorej to dotyczy, na jej wniosek, kierownik Biura Spraw
Pracowniczych. Dokumenty wiacza si¢ do akt sprawy.
. Jezeli osobg zglaszajaca lub osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, jest pracownik wykonujacy
zadanie stuzbowe na polecenie pracodawcy poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie
siedziba Biblioteki Narodowej, lub pracownik wykonujacy catkowita lub czgsciowa prace
zdalng, moze on przedstawi¢ dokumenty na poparcie swoich twierdzen w postaci
dokumentow elektronicznych, przesylajac je na imienny stuzbowy adres poczty
elektronicznej koordynatora postgpowania wyjasniajacego. Dokumenty elektroniczne
drukuje si¢ i wiacza do akt sprawy.

§73

Spotkanie zespotu wyjasniajacego sprawe z osobg wystuchiwang odbywa si¢ w siedzibie
Biblioteki Narodowej, przy al. Niepodleglosci 213 w Warszawie, w wyznaczonym
pomieszczeniu.

. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie spotkania w trybie zdalnym, z wykorzystaniem
komunikatora internetowego Microsoft Teams, jezeli osoba wystuchiwang jest pracownik
wykonujacy zadanie stuzbowe na polecenie pracodawcy poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ siedziba Biblioteki Narodowej, lub pracownik wykonujacy catkowita prace
zdalng. Wszyscy cztonkowie zespolu wyjasniajacego sprawe powinni by¢ wowczas
fizycznie obecni w siedzibie Biblioteki Narodowej, przy al. Niepodlegtosci 213
w Warszawie, w tym samym wyznaczonym pomieszczeniu.

. Podczas spotkania w trybie zdalnym, o ktorym mowa w ust. 2, cztonkowie zespotu
wyjasniajacego sprawe i osoba wystuchiwana sg obowigzani ujawni¢ swoj wizerunek.
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§ 74

Terminy spotkan zespolu wyjasniajacego sprawe z osobami wystuchiwanymi sg ustalane
przez koordynatora post¢gpowania wyjasniajagcego w porozumieniu z tymi osobami oraz
Z cztonkami zespotu wyjasniajacego sprawe. Koordynator postgpowania wyjasniajacego
zaprasza osobe wystuchiwang na spotkanie z zespotem wyjasniajagcym sprawe nie pozniej
niz w terminie 7 dni od dnia planowanego spotkania. Jezeli osobg wystuchiwang jest
pracownik wykonujacy czgsciowa prace zdalng, termin spotkania ustala si¢ na dzien,
w ktorym pracownik wykonuje prace stacjonarng.

Termin spotkania moze by¢ ustalony ustnie, telefonicznie, za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ustug
drogg elektroniczng lub za pomocg innych srodkéw tgcznosci.

Termin ustalony ustnie lub telefonicznie nalezy potwierdzi¢ w postaci elektronicznej,
w wiadomosci wystanej na imienny shuzbowy adres poczty elektronicznej osoby
wystuchiwanej. W temacie wiadomosci nalezy wpisac ,,Potwierdzenie terminu spotkania”.
Wiadomos¢ drukuje si¢ 1 wlacza do akt sprawy.

Jezeli potwierdzenie terminu w sposob okreslony w ust. 3 nie jest mozliwe, ustalenie
terminu utrwala si¢ w formie adnotacji, opatrzonej wlasnorgcznym czytelnym podpisem
koordynatora postgpowania wyjasniajacego i datg. Adnotacj¢ wiacza si¢ do akt sprawy.

. Ustalajac termin spotkania zespotu wyjasniajacego sprawe z osoba wystuchiwana,
koordynator postepowania wyjasniajacego uprzedza ja o skutkach odmowy stawienia si¢
na spotkanie z zespolem wyjasniajacym sprawe lub niestawienia si¢ na spotkanie
Z zespolem wyjasniajagcym sprawg w ustalonym terminie, bez uprzedzenia koordynatora
postgpowania wyjasniajacego, z przyczyn innych niz czasowa niezdolno$¢ do pracy
wskutek choroby.

. Na wniosek osoby wystuchiwanej, w przypadku wystgpienia okolicznos$ci
uniemozliwiajacych jej udziat w spotkaniu z zespotem wyjasniajacym sprawe w ustalonym
terminie, w szczegolnosci z powodu zdarzenia losowego, koordynator postgpowania
wyjasniajgcego ustala, w porozumieniu z tg osobg oraz z cztonkami zespotu wyjasniajacego
sprawe, inny dzien lub inng godzing spotkania.

Terminy spotkan zespotu wyjasniajacego sprawe z osobami wystuchiwanymi ustala sie
w taki sposob, aby spotkania nie odbywaty si¢ w tym samym dniu.

§ 75

Osoby zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, ktora odmowita stawienia si¢ na
pierwsze lub na drugie spotkanie z zespolem wyjasniajacym sprawe, nie zaprasza si¢
ponownie na spotkanie, ktorego dotyczy odmowa.

Osoby wskazanej w charakterze §wiadka, ktéra odmowita stawienia si¢ na spotkanie
Z zespotem wyjasniajacym sprawe, nie zaprasza si¢ ponownie na to spotkanie. Dotyczy to
takze osob wystuchiwanych w charakterze $wiadkéw z wlasnej inicjatywy zespotu
wyjasniajacego sprawe.
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10.

Odmowa osoby zglaszajacej stawienia si¢ na pierwsze spotkanie z zespotem wyjasniajacym

sprawe jest rtOwnoznaczna z cofni¢ciem zgloszenia.

Odmowa osoby zglaszajacej stawienia si¢ na drugie spotkanie z zespolem wyjasniajacym

sprawe nie ma wptywu na dalszy bieg postepowania wyjasniajgcego.

Odmowa osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, stawienia si¢ na pierwsze lub na drugie

spotkanie z zespolem wyjas$niajacym sprawe nie ma wplywu na dalszy bieg postepowania

wyjasniajacego.

Odmowa stawienia si¢ na spotkanie z zespolem wyja$niajgcym sprawe osoby

wystuchiwanej, innej niz osoba zglaszajaca, jest rownoznaczna z odmowsg skladania

wyjasnien.

Réwnoznaczne z odmowa stawienia si¢ na spotkanie z zespotem wyjasniajacym sprawe

jest:

1) trzykrotne ztozenie przez osobg¢ wystuchiwang wniosku, o ktorym mowa w § 74 ust. 6,
o ustalenie innego dnia lub innej godziny spotkania z zespotem wyjasniajagcym sprawe;

2) nieprzyjecie przez osobg wystuchiwang trzech kolejnych propozycji terminu spotkania
z zespotem wyjasniajagcym sprawe.

Réwnoznaczny z odmowa stawienia si¢ na spotkanie z zespolem wyjasniajagcym sprawe

jest takze:

1) brak odpowiedzi osoby zgtaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, na proby
kontaktu z ta osoba, podjete trzykrotnie przez koordynatora postgpowania
wyjasniajacego z wykorzystaniem jej danych kontaktowych — z zastrzezeniem § 43
ust. 3 i 5 oraz, odpowiednio, ust. 10 i 11;

2) brak odpowiedzi osoby wskazanej w charakterze §wiadka na proby kontaktu z ta osoba,
podjete  trzykrotnie  przez  koordynatora  postgpowania  wyjasniajacego
z wykorzystaniem danych kontaktowych udostepnionych przez osobe, ktora wskazata
te osobe w charakterze §wiadka.

Odmowe osoby wystuchiwane] stawienia si¢ na spotkanie z zespotem wyjasniajagcym
sprawe, a takze kazda z okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 7 1 8, utrwala si¢ w formie
adnotacji, opatrzonej wilasnorgcznym czytelnym podpisem koordynatora postgpowania
wyjasniajgcego 1 datg. Adnotacj¢ wiacza si¢ do akt sprawy.
Informacji, czy zachodzi okoliczno$¢ usprawiedliwiajaca brak odpowiedzi osoby
zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, na proby kontaktu z ta osoba, o ktorych
mowa w ust. 8 pkt 1, udziela koordynatorowi postgpowania wyjasniajgcego, na jego
whniosek, drogg elektroniczng, kierownik Biura Spraw Pracowniczych. Informacja jest
udzielana w zakresie niezbednym do celu zapytania. Dokument elektroniczny zawierajacy
tre$¢ informacji drukuje si¢ 1 wiacza do akt sprawy.

§ 76
Osoby zgtaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, ktora nie stawita si¢ na pierwsze

spotkanie z zespolem wyjasniajacym sprawe W ustalonym terminie, nie zaprasza si¢
ponownie na to spotkanie, z zastrzezeniem § 43 ust. 3 oraz, odpowiednio, ust. 101 11.
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Osoby zgtaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, ktora nie stawita si¢ na drugie
spotkanie z zespotem wyjasniajgcym sprawe¢ W ustalonym terminie, nie zaprasza si¢
ponownie na to spotkanie, z zastrzezeniem § 43 ust. 5 oraz, odpowiednio, ust. 101 11.
Osoby wskazanej w charakterze §wiadka, ktora nie stawila si¢ na spotkanie z zespotem
wyjas$niajagcym sprawe W ustalonym terminie, nie zaprasza si¢ ponownie na to spotkanie,
z zastrzezeniem ust. 4. Dotyczy to takze os6b wysluchiwanych w charakterze swiadkéw
Z wlasnej inicjatywy zespotu wyjasniajgcego sprawe.

Jezeli przyczyng niestawienia si¢ osoby wskazanej w charakterze swiadka na spotkanie
Z zespolem wyjasniajagcym sprawe W ustalonym terminie jest czasowa niezdolno$¢ do pracy
wskutek choroby, termin spotkania ustala si¢ ponownie, chyba ze niecobecnos¢ w pracy tej
osoby trwa dtuzej niz 14 dni od dnia wystuchania przez zesp6l wyjasniajgcy sprawe
ostatniej sposrod osob wskazanych w charakterze §wiadkow przez t¢ samg osobg. W takim
przypadku nie zaprasza si¢ ponownie osoby wskazanej w charakterze $wiadka na spotkanie
z zespotem wyjasniajacym sprawg. Jezeli osoba ta zostala wskazana w charakterze §wiadka
przez osobe zglaszajaca lub osobeg, ktorej dotyczy zgloszenie, podczas pierwszego
spotkania z zespotem wyjasniajacym sprawe¢ lub po tym spotkaniu, nie wyklucza to
zgtoszenia jej ponownie w charakterze $wiadka podczas drugiego spotkania z zespotem
wyjasniajagcym sprawe lub po tym spotkaniu. Dotyczy to, odpowiednio, takze osob
wystuchiwanych w charakterze §wiadkow z wlasnej inicjatywy zespotu wyjasniajacego
sprawe.

. Niestawienie si¢ osoby wysluchiwanej na spotkanie z zespotem wyjasniajgcym sprawe
W ustalonym terminie utrwala si¢ w formie protokolu, opatrzonego wilasnorgcznymi
czytelnymi podpisami cztonkdéw zespotu wyjasniajacego sprawe i datg.

Informacji, czy zachodzi okoliczno$¢ usprawiedliwiajgca niestawienie si¢ na spotkanie
Z zespotem wyjasniajacym sprawe, udziela koordynatorowi postepowania wyjasniajacego,
na jego wniosek, droga elektroniczng, kierownik Biura Spraw Pracowniczych. Informacja
jest udzielana w zakresie niezbgdnym do celu zapytania. Dokument elektroniczny
zawierajacy tre$¢ informacji drukuje si¢ 1 wiacza do akt sprawy.

§ 77

Przed przystapieniem przez zespot wyjasniajacy sprawe do czynnosci wystuchania osoby
zglaszajacej, a takze osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby wystuchiwanej
W charakterze $§wiadka koordynator postgpowania wyjasniajacego uprzedza osobe
wystuchiwang 0 odpowiedzialnosci za $wiadome przekazanie nieprawdziwych informacji
0 dziataniach lub zachowaniach noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan. Koordynator postepowania wyjasniajacego uprzedza w zwigzku z tym osobe
wystuchiwang, ze z czynnosci wyshuchania jej przez zespdt wyjasniajacy sprawe zostanie
sporzadzony protokoél, z ktorym bedzie mogta zapoznac si¢ osoba zglaszajaca i osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie. W przypadku gdy wysluchanie odbywa si¢ podczas spotkania
zorganizowanego w trybie zdalnym, koordynator postgpowania wyjasniajacego informuje
ponadto osobe wystuchiwang, w jaki sposdb zostanie od niej odebrane potwierdzenie
przekazanych przez nig informacji.
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. Koordynator postepowania wyjasniajacego uprzedza osobe wysluchiwang w charakterze
swiadka o prawie odmowy sktadania wyjasnien, przystugujacym osobie najblizszej dla
osoby zglaszajacej lub osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie.

. Koordynator postepowania wyjasniajacego uprzedza takze osobe wysluchiwang
w charakterze $wiadka, ze ujawnienie przez nig faktow dotyczacych przebiegu
postgpowania w sprawie zgloszenia, o ktérych dowie si¢ w zwigzku ze swoim udziatem
W postepowaniu wyjasniajgcym, W tym ujawnienie publiczne, w szczegdlnos$ci za pomoca
srodkow masowego komunikowania, samodzielne lub z pomoca innej osoby, bedzie
stanowilo naruszenie obowigzku przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspoélzycia
spotecznego. Koordynator postepowania wyjasniajgcego uprzedza osobg wystuchiwang
W charakterze §wiadka o skutkach takiego ujawnienia.

. Koordynator postgpowania wyjasniajacego informuje ponadto osobe wystuchiwang
W charakterze $wiadka o mozliwosci zgloszenia przez nig, w sposob 1 na zasadach
okreslonych dla zglaszania dzialan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, kazdego dziatania lub zachowania pracownika Biblioteki
Narodowej lub osoby niebgdacej pracownikiem Biblioteki Narodowej, wykonujacej prace
zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, ktdre, w jej ocenie, jest dziataniem odwetowym,
podjetym wobec niej w zwigzku z jej udzialem w postepowaniu wyjasniajacym w sprawie
zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania.

. Przed przystgpieniem do czynnosci wystuchania osoby zglaszajacej, a takze osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby wystuchiwanej w charakterze $wiadka koordynator
postgpowania wyjasniajacego upewnia si¢, czy informacje przekazane osobie
wystuchiwanej sa dla niej zrozumiate i wystarczajace. W razie potrzeby czynnosci
informacyjne poprzedzajace czynno$¢ wystuchania ponawia si¢ w niezbednym zakresie.

§ 78

. Wyshuchanie rozpoczyna si¢ od zapytania osoby wystuchiwanej o jej imi¢ i nazwisko oraz:

1) informacj¢, czy jest pracownikiem Biblioteki Narodowej, bylym pracownikiem
Biblioteki Narodowej, osoba niebedaca pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktora
wykonuje prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowej, osoba niebedaca
pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktéra wykonywala prac¢ zarobkowa na rzecz
Biblioteki Narodowej;

2) nazwe komorki organizacyjnej Biblioteki Narodowej, w ktorej jest lub byta zatrudniona
badZz w ktorej wykonuje lub wykonywala prace zarobkowa na rzecz Biblioteki
Narodowej,

a takze, jezeli jest osobg wystuchiwang w charakterze §wiadka, 0 jej stosunek do osoby

zglaszajacej 1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Jezeli osobg wystuchiwang jest osoba zglaszajaca lub osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

podczas pierwszego spotkania z zespolem wyjasniajacym sprawe, po odebraniu od niej

informacji wstepnych, o ktorych mowa w ust. 1, odczytuje si¢ jej tre$¢ protokotu przyjecia
zgloszenia, po czym koordynator postgpowania wyjasniajgcego pyta ja, czy chce zlozy¢
wyjasnienia lub wnioski w sprawie sytuacji opisanej w zgtoszeniu i jakie. Podczas drugiego
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spotkania z zespolem wyjasniajagcym sprawe z osobg zglaszajaca lub osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie, koordynator postgpowania wyjasniajacego przedstawia jej zwiezle informacje
o przebiegu i wynikach dotychczasowego postepowania wyjasniajagcego, po czym pyta ja,
czy chce ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia lub dodatkowe wnioski w sprawie sytuacji opisanej
w zgloszeniu i jakie.

Jezeli osobg wystuchiwang jest osoba wskazana w charakterze $wiadka przez osobe
zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, badz osoba wystuchiwana w charakterze
swiadka z wilasnej inicjatywy zespolu wyjasniajgcego sprawe, po odebraniu od niej
informacji wstepnych, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiada ona na pytanie koordynatora
postepowania wyjasniajgcego, czy chce ztozy¢ wyjasnienia, a po udzieleniu przez nig
odpowiedzi twierdzacej, na pytanie, co i Z jakiego zrodta wiadomo jej w sprawie.

Osobom wystuchiwanym w charakterze $wiadkow nie odczytuje si¢ tresci protokotu
przyjecia zgtoszenia ani nie informuje si¢ ich o tresci wyjasnien osoby zgtaszajacej, osoby,
ktoérej dotyczy zgtoszenie, ani innych 0osob wystuchiwanych w charakterze §wiadkow.
Osoba wystuchiwana w charakterze $wiadka, bedaca osoba najblizsza dla osoby
zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, moze odméwi¢ sktadania wyjasnien.
Osoba najblizszg jest malzonek, wstgpny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej
linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze
osoba pozostajagca we wspdlnym pozyciu. Prawo odmowy skladania wyjasnien trwa
pomimo ustania matzenstwa lub przysposobienia.

Odmowg sktadania wyjasnien utrwala si¢ w protokole.

§ 79

Jezeli osobg wystuchiwang jest osoba zglaszajaca lub osoba, ktorej dotyczy zgloszenie:

1) podczas pierwszego spotkania z zespolem wyjasniajacym sprawe informuje si¢ ja
0 mozliwos$ci zapoznania si¢ z aktami sprawy po wystuchaniu ostatniej sposrod osob,
ktére zostang wystuchane w charakterze §wiadkéw po pierwszym spotkaniu zespotu
wyjasniajacego sprawe z osoba zglaszajaca i z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) podczas drugiego spotkania z zespolem wyjasniajgcym sprawe informuje si¢ ja
ponownie 0 mozliwo$ci zapoznania si¢ z aktami sprawy po wystuchaniu ostatniej
sposrdd osob, ktore zostang wystuchane w charakterze §wiadkow po drugim spotkaniu
zespotu wyjasniajacego sprawe z osobg zgtaszajaca 1 z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

a takze 0 zasadach, na jakich jest to mozliwe.

Koordynator postgpowania wyjasniajacego zawiadamia osobg¢ zglaszajaca i osobe, ktorej

dotyczy zgloszenie, o mozliwosci zapoznania si¢ z aktami sprawy niezwlocznie po

zakonczeniu czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 1. Jezeli zawiadomienie jest dor¢czane
droga elektroniczng, w temacie wiadomosci nalezy wpisa¢ ,,Zawiadomienie o mozliwosci
zapoznania si¢ z aktami sprawy”’.

. Nie ustala si¢ terminu drugiego spotkania zespotu wyjasniajacego sprawe z osoba

zglaszajaca 1 z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, przed uptywem terminu zapoznania si¢

przez te osoby z aktami sprawy po wystuchaniu ostatniej sposrod osoéb wystuchiwanych
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W charakterze §wiadkéw po pierwszym spotkaniu zespotu wyjasniajagcego sprawe z osobg
zglaszajaca i z osobg, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 80

Czynnos$¢ wystuchania przeprowadza si¢ zgodnie z jej celem, z zachowaniem umiaru oraz
Z poszanowaniem godnosci i dobr osobistych 0s6b wystuchiwanych.

Kazdej osobie wystuchiwanej nalezy umozliwi¢ swobodne wypowiedzenie si¢, W granicach
okreslonych celem jej wystuchania, a dopiero nastepnie mozna zadawaé jej pytania
zmierzajace do uzupelnienia, wyjasnienia lub kontroli jej wypowiedzi. Dotyczy to
W szczegolnosci wystuchania osoby zglaszajacej 1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Prawo zadawania pytan ma kazdy cztonek zespotu wyjasniajacego sprawe.

Pytania powinny by¢ dostosowane do przedmiotu postepowania wyjasniajacego i celu
czynnos$ci wystuchania. Nie dopuszcza si¢ zadawania pytan niezwigzanych z przedmiotem
postgpowania wyjasniajacego i celem czynnos$ci wystuchania.

Pytania powinny by¢ jednoznaczne i zrozumiate.

Pytania zadawane osobom wysluchiwanym w charakterze §wiadkéw powinny dotyczy¢
faktow, a nie wyrazenia opinii.

. Nie wolno zadawa¢ pytan sugerujacych osobie wystuchiwanej tres¢ odpowiedzi, a takze
pytan zniewazajacych, ponizajacych, wy$miewajacych, podchwytliwych lub obrazliwych
dla osoby wystuchiwanej. Dotyczy to takze sposobu zadawania pytan.

. Za naruszenie zasad postgpowania w sprawie zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych
cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, ktore mogto mie¢ wptyw na wynik
postgpowania w sprawie zgloszenia, uznaje si¢ okazywanie niechgci osobie wystuchiwane;,
wielokrotne powtarzanie tych samych pytan, przerywanie wypowiedzi 0soby
wystuchiwanej, komentowanie wypowiedzi osoby wystuchiwanej, wdawanie si¢ w spory
Z osobg wystluchiwang.

Osoba wystuchiwana ma prawo zwrdcenia uwagi zespotu wyjasniajacego sprawe na
uchybienie zasadom przeprowadzenia czynnosci wystuchania, wnoszac 0 wpisanie
zastrzezenia do protokotu.

§ 81

Zespdt wyjasniajacy sprawe ocenia twierdzenia osoéb wystuchiwanych oraz dokumenty

przedstawione przez osobe¢ zglaszajaca i osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, wedtug wlasnego
przekonania, na podstawie wszechstronnego rozwazenia catoksztaltu zebranego materiatu,

z uwzglednieniem zasad prawidtowego rozumowania oraz wskazan wiedzy i doswiadczenia

zyciowego. Na tej samej podstawie zespot wyjasniajacy sprawe ocenia, jakie znaczenie nadac

odmowie osoby wystluchiwanej stawienia si¢ na spotkanie z zespotem wyjasniajagcym sprawe,

niestawieniu si¢ osoby wystuchiwanej na spotkanie z zespotem wyjasniajacym sprawe

w ustalonym terminie, odmowie osoby wysluchiwanej skladania wyjasnien, a takze
niewskazaniu przez osobe¢ zglaszajaca lub osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, osob, ktore

71



moglyby zosta¢ wysluchane w charakterze §wiadkow, lub nieprzedstawieniu przez osobg
zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, dokumentow na poparcie swoich twierdzen.

§ 82

1. Z zastrzezeniem czynnos$ci wyznaczonych dla koordynatora postepowania wyjasniajagcego
w celu zapewnienia prawidtowego toku postgpowania w sprawie zgloszenia, Czlonkowie
zespotu wyjas$niajacego sprawe nie prowadzg zadnych czynno$ci samodzielnie. Wszystkie
czynno$ci w postepowaniu wyjasniajacym sa wykonywane przez wszystkich cztonkow
zespotu wyjasniajacego sprawe, dzialajacych wspdlnie. W szczegolnosci nie spotykaja si¢
oni samodzielnie, po ustaleniu sktadu zespolu wyjasniajagcego sprawg i w toku
postepowania wyjasniajacego, w zwigzku ze zgloszeniem, z osoba zglaszajaca, z osoba,
ktorej dotyczy zgloszenie, z osobami wskazanymi w charakterze swiadkow przez osobg
zglaszajacg lub osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, ani z osobami wyshuchiwanymi
W charakterze swiadkdw z wlasnej inicjatywy zespolu wyjasniajacego sprawe.

2. Przed zakonczeniem postepowania wyjasniajagcego zespOt wyjasniajacy sprawe ani
poszczegblni czlonkowie zespolu wyjasniajagcego sprawe nie uprzedzaja osoby
zglaszajacej, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, ani innych osob o prawdopodobnym wyniku
postepowania w sprawie zgloszenia w $wietle wystuchanych wyjasnien i przedstawionych
dokumentow, z ktérymi zapoznali si¢ na danym etapie postgpowania wyjasniajacego.

§ 83

1. Kazdg czynno$¢ koordynatora postgpowania wyjasniajacego, ktora ma znaczenie dla toku
postepowania w sprawie zgloszenia, utrwala si¢ w formie adnotacji, podpisanej
wlasnorgcznym czytelnym podpisem koordynatora postgpowania wyjasniajacego.

2. Z kazdej czynnosci zespolu wyjasniajacego sprawe jest sporzadzany pisemny protokot.

3. Protokot sporzadza si¢ tak, aby z niego wynikato, kiedy i w jaki sposob zostaty
przeprowadzone czynnosci zespotu wyjasniajacego sprawe, kto 1 w jakim charakterze wziat
w nich udzial, co 1 w jaki sposéb w wyniku tych czynno$ci ustalono i jakie uwagi zgtosity
obecne osoby. Protokot wystuchania osoby zglaszajacej, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby wystuchiwanej w charakterze §wiadka powinien takze zawiera¢ jej twierdzenia
oraz inne okolicznosci istotne dla przebiegu spotkania.

4. Protokot odczytuje si¢ wszystkim osobom obecnym, bioracym udziat w czynno$ci, ktére
powinny nastgpnie protokét podpisaé. Odmowe lub brak podpisu ktorejkolwiek osoby
nalezy omowi¢ w protokole.

5. Protokot wystuchania osoby zglaszajacej, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
wystuchiwanej w charakterze $wiadka powinien by¢ jej odczytany i przedstawiony do
podpisu niezwtocznie po jej wystuchaniu.

6. W przypadku gdy czynno$§¢ wystuchania zostala przeprowadzona podczas spotkania
zorganizowanego w trybie zdalnym, z wykorzystaniem komunikatora internetowego
Microsoft Teams, stosuje si¢ postanowienia § 54 ust. 2.
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§ 84

1. Protokot sporzadzony z czynnos$ci wystuchania osoby zgtaszajacej, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, lub osoby wystuchiwanej w charakterze $wiadka powinien zawierac
o$wiadczenie osoby wystuchiwanej w brzmieniu:

,Potwierdzam informacje przekazane przeze mnie zespotowi wyjasniajacemu sprawe

podczas spotkania w dniu ............... (dzien, miesigc, rok).

Oswiadczam, ze:

1) zostalem uprzedzony / zostalam uprzedzona o odpowiedzialno$ci za $wiadome
zgloszenie nieprawdziwych informacji o dziataniach lub zachowaniach noszacych
cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

2) zostatem uprzedzony / zostatam uprzedzona, ze z protokotem zawierajagcym przekazane
przeze mnie informacje bedzie moglta zapoznac si¢ osoba zglaszajaca i osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie;

3) zostalem uprzedzony / zostalam uprzedzona, Ze ujawnienie przeze mnie faktow
dotyczacych przebiegu postgpowania w sprawie zgloszenia, o ktérych dowiem sie
w zwigzku z moim udzialem w postgpowaniu wyjasniajagcym, W tym ujawnienie
publiczne, w szczegoélnosci za pomocg $rodkéw masowego komunikowania,
samodzielne lub z pomocg innej osoby, bedzie stanowito naruszenie obowigzku
przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego. Zostatem uprzedzony
/ zostatam uprzedzona o skutkach takiego ujawnienia”.

Jezeli osobg wystuchiwang jest byly pracownik Biblioteki Narodowej lub osoba niebgdaca

pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktora wykonywala prace zarobkowa na rzecz

Biblioteki Narodowej, wyrazy ,,obowigzku przestrzegania w zakladzie pracy” w pkt 3

pomija sig.

2. Protokot sporzadzony z czynno$ci wystuchania osoby wysluchiwanej w charakterze
swiadka powinien ponadto zawiera¢ dodatkowe os$wiadczenie osoby wystuchiwanej
w brzmieniu:

,,O8wiadczam, ze:

1) zostalem poinformowany / zostalam poinformowana o prawie odmowy sktadania
wyjasnien, przystugujacym osobie najblizszej dla osoby zgtaszajacej lub osoby, ktore;j
dotyczy zgloszenie;

2) zostalem poinformowany / zostalam poinformowana o mozliwos$ci zgloszenia przeze
mnie, w sposob i na zasadach okre$lonych dla zglaszania dzialan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, kazdego dziatania lub
zachowania pracownika Biblioteki Narodowej lub osoby niebgdacej pracownikiem
Biblioteki Narodowej, wykonujacej prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowe;,
ktére, w mojej ocenie, jest dzialaniem odwetowym, podjetym wobec mnie w zwigzku
Z moim udziatem w postgpowaniu wyjasniajagcym w sprawie zgloszenia mobbingu lub
innego niepozadanego zachowania.

Oswiadczam, ze zrozumiatem / zrozumiatam otrzymane informacje”.

§ 85
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Po przeprowadzeniu przez zespo6t wyjasniajacy sprawe ostatniej czynno$ci w postepowaniu
wyjasniajagcym koordynator postepowania wyjasniajacego zawiadamia osob¢ zglaszajaca
i osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, o mozliwo$ci wypowiedzenia si¢ przez nig co do
zebranych dowodow i1 materiatow.

Na wniosek osoby zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, w terminie 7 dni od
dnia doreczenia jej zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1, jest organizowane spotkanie
zespotu wyjasniajgcego sprawe z tg osobg. Wniosek o spotkanie moze by¢ zgltoszony ustnie,
telefonicznie, za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng lub za pomoca
innych $rodkéw tacznosci.

W przypadku niestawienia si¢ osoby zglaszajacej lub osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, na
spotkanie z zespotem wyjasniajgcym sprawe w ustalonym terminie, w tym takze z powodu
czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby, spotkania nie organizuje si¢ ponownie.

§ 86

Po uptywie terminu, o ktorym mowa w § 85 ust. 2, zespot wyjasniajacy sprawe ustala wynik
postepowania w sprawie zgloszenia, w zakresie, o ktorym mowa w § 68 ust. 2 pkt 1, na
zasadzie uzgodnienia wspdlnego stanowiska.
W zakresie uznania, ze doszto do dziatania lub zachowania, ktérego dotyczy zgloszenie,
i nosi ono lub nosito cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania, zespot
wyjasniajacy sprawe dziata na zasadzie jednomyslno$ci. Dotyczy to takze uznania, Ze
dzialania lub zachowania, ktérego dotyczy zgloszenie, dopuscita si¢ osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie.
W przypadku uznania, ze doszto do dziatania lub zachowania, ktérego dotyczy zgloszenie,
i nosi ono lub nosito cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania, zespét
wyjasniajacy sprawe uzgadnia takze wspolne stanowisko w sprawie rekomendacji
rozwigzan sytuacji opisanej w zgloszeniu oraz w sprawie rekomendacji dotyczacych
zapobiegania sytuacjom podobnym do opisanej w zgloszeniu, a takze, jezeli uzna to za
potrzebne, w sprawie rekomendacji dotyczacych innych dziatan o charakterze
systemowym. Dotyczy to takze przypadku gdy zespot wyjasniajacy sprawe uzna, ze do
dziatania lub zachowania, ktore nosi lub nosito cechy mobbingu lub innego niepozadanego
zachowania, doszto w innym kontek$cie niz zwigzany z pracg w Bibliotece Narodowej lub
w innym konteks$cie niz zwigzany z wykonywaniem pracy zarobkowej na rzecz Biblioteki
Narodowej.
Zespot wyjasniajacy sprawe moze przedstawi¢ rekomendacje, o ktorych mowa w ust. 3,
takze w przypadku gdy uzna, Zze doszlo do dzialania lub zachowania, ktorego dotyczy
zgloszenie, ale nie nosi ono ani nie nosito cech mobbingu lub innego niepozadanego
zachowania.
Rekomendacji rozwigzan sytuacji opisanej w zgtoszeniu nie uzgadnia si¢ w przypadku:
1) wygasnigcia umowy o prace, zawartej miedzy Biblioteka Narodowg a osobg
zglaszajaca;
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2) rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace, zawartej miedzy Bibliotekg Narodowa
a osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

do ktorego doszto w toku postgpowania wyjasniajacego i ktore nie stanowito przeszkody

do prowadzenia tego postepowania.

Rekomendacji rozwigzan sytuacji opisanej w zgloszeniu nie uzgadnia si¢ takze

w przypadku uznania przez zespot wyjasniajacy sprawe, ze doszto do dziatania lub

zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie, i nosito ono cechy mobbingu lub innego

niepozadanego zachowania, jezeli z ustalen zespolu wyjasniajgcego sprawe wynika, ze

W dniu przyjecia zgloszenia lub w toku postgpowania w sprawie zgloszenia uptynety juz

3 lata od dnia, kiedy to dziatanie lub zachowanie ustato.

Ustalenie wyniku postepowania w sprawie zgloszenia i uzgodnienie rekomendacji zespotu

wyjasniajacego sprawe powinno nastapic nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od uptywu terminu,

o ktorym mowa w § 85 ust. 2.

Ustalony wynik postgpowania w sprawie zgloszenia i uzgodnione rekomendacje utrwala

si¢ w formie protokotu. Protokot wiacza si¢ do akt sprawy.

§ 87

Po ustaleniu wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia i uzgodnieniu rekomendacji
zespOl wyjasniajacy sprawe przekazuje dyrektorowi Biblioteki Narodowej informacje
0 przebiegu i wyniku postgpowania w sprawie zgltoszenia, zawierajaca:

1) informacje identyfikujace zgloszenie, o ktorych mowa w § 55 ust. 3;

2) oznaczenie terminu rozpoczecia i zakonczenia postgpowania w sprawie zgloszenia,
W tym terminu rozpoczecia i zakonczenia postgpowania wyjasniajacego;

3) oznaczenie sktadu zespotu wyjasniajacego sprawe, ze wskazaniem zmian tego sktadu,
jezeli doszto do nich w toku postgpowania wyjasniajacego;

4) wskazanie czynnosci przeprowadzonych przez zespdt wyjasniajacy sprawg w celu
rozpatrzenia zgloszenia i wyjasnienia okolicznos$ci sytuacji opisanej w zgloszeniu,

5) wskazanie 0sob wystuchanych w charakterze $wiadkow, w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk, oraz dokumentéw lub innych materiatow, z ktorymi zapoznat si¢ zespot
wyjasniajacy sprawe;

6) wskazanie okolicznosci majacych istotny wplyw na przebieg postepowania
wyjasniajacego;

7) wskazanie faktow, ktore zespot wyjasniajacy sprawe uznat za udowodnione, w zakresie,
0 ktorym mowa w § 68 ust. 2 pkt 1;

8) wskazanie dowodow, na ktorych opart si¢ zespot wyjasniajacy sprawe;

9) wskazanie przyczyn, z powodu ktorych zespot wyjasniajacy sprawe odmowit
wiarygodnos$ci i mocy dowodowej innym dowodom;

10) wzmianke o mozliwosci ztozenia przez osobe zglaszajacg i osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie, wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy;

11) rekomendacje rozwiazan sytuacji opisanej w zgltoszeniu lub wskazanie powodéw ich
nieprzedstawienia;

12) inne rekomendacje zespotu wyjasniajacego sprawe.
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Jezeli z ustalen zespotu wyjasniajacego sprawe wynika, ze W dniu przyjecia zgtoszenia lub
w toku postepowania w sprawie zgloszenia uptynely juz 3 lata od dnia, kiedy ustato
dzialanie lub zachowanie, ktorego dotyczy zgloszenie, w tresci informacji o przebiegu
I wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia nalezy rowniez wskaza¢ te okolicznos¢.
Jezeli wynik postepowania w sprawie zgloszenia zostat ustalony w terminie pozniejszym
niz okre$lony w § 41 ust. 5, z powodu wystgpienia, w toku postgpowania w sprawie
zgloszenia, okresow, w ktorych nie prowadzi si¢ czynnos$ci w sprawie zgloszenia, lub
wskutek innych uzasadnionych przeszkod lub trudno$ci, w tresci informacji 0 przebiegu
I wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia nalezy wskaza¢ rowniez przyczyny tego
opoOznienia.

§ 88

Po przekazaniu dyrektorowi Biblioteki Narodowej informacji o przebiegu i wyniku

postgpowania w sprawie zgloszenia zespdl wyjasniajacy sprawe informuje o wyniku

postgpowania w sprawie zgloszenia osobe zglaszajaca, a nastepnie osobe, ktorej dotyczy

zgloszenie.

Informacja o wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia jest przekazywana osobie

zglaszajacej 1 osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, podczas spotkania zespotu wyjasniajacego

sprawe z kazda z tych 0osob. Do spotkania informujacego o wyniku postepowania w Sprawie

zgloszenia stosuje si¢ postanowienia § 73 1 § 74 ust. 1-5. Termin spotkania z osobg

zglaszajaca 1 z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ustala si¢ w taki sposdb, aby przypadat nie

pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przekazania dyrektorowi Biblioteki Narodowej

informacji o przebiegu i wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia i aby obydwa

spotkania odbyty si¢ w tym samym dniu.

Informacja o wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia przekazywana osobie zglaszajacej

1 osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, obejmuje:

1) wskazanie faktow, ktore zespot wyjasniajacy sprawe uznat za udowodnione, w zakresie,
0 ktorym mowa w § 68 ust. 2 pkt 1;

2) wskazanie dowodow, na ktorych opart si¢ zespot wyjasniajacy sprawe;

3) wskazanie przyczyn, z powodu ktorych zespot wyjasniajacy spraweg odmowit
wiarygodnosci i mocy dowodowej innym dowodom;

4) informacj¢ o mozliwosci zapoznania si¢ przez osobe zgtaszajaca i osobg, ktorej dotyczy
zgloszenie, z aktami sprawy;

5) informacje o mozliwosci zlozenia przez osob¢ zglaszajaca i osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie, wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Jezeli z ustalen zespolu wyjasniajacego sprawe wynika, ze W dniu przyjecia zgtoszenia lub

w toku postepowania w sprawie zgloszenia uplynely juz 3 lata od dnia, kiedy ustato

dziatanie lub zachowanie, ktoérego dotyczy zgloszenie, w informacji o wyniku post¢powania

w sprawie zgloszenia nalezy rowniez uwzglednic¢ te okolicznos¢.

Informacja o mozliwosci zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy powinna

uwzglednia¢ takze zwigzle przedstawienie przebiegu postgpowania w sprawie wniosku

0 ponowne rozpatrzenie sprawy.
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10.

11.

12.

Zespot wyjasniajacy sprawe przedstawia ponadto osobie zglaszajacej i osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie, informacje 0 rekomendacjach rozwigzan sytuacji opisanej
w zgloszeniu, przedstawionych dyrektorowi Biblioteki Narodowej, oraz zwigzle
uzasadnienie tych rekomendacji. W przypadku gdy rekomendacje rozwigzan sytuacji
opisanej w zgloszeniu nie zostaty przedstawione dyrektorowi Biblioteki Narodowej, zespot
wyjasniajacy sprawe wskazuje powody ich nieprzedstawienia.

Zespot wyjasniajacy sprawe nie przedstawia osobie zglaszajacej i osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, rekomendacji dotyczacych zapobiegania sytuacjom podobnym do opisanej
W zgtoszeniu ani rekomendacji dotyczacych innych dziatan o charakterze systemowym.
Dotyczy to takze uzasadnienia tych rekomendacji.

Osoby zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, ktora odmowita stawienia si¢ na
spotkanie informujace o wyniku postepowania w sprawie zgloszenia lub nie stawita si¢ na
to spotkanie w ustalonym terminie, nie zaprasza si¢ ponownie na to spotkanie. Stosuje si¢
wowczas postanowienie § 43 ust. 9.

Odmowe osoby zglaszajacej lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, stawienia si¢ na
spotkanie z zespotem wyjasniajacym sprawe¢ utrwala si¢ w formie adnotacji, opatrzonej
wlasnorecznym czytelnym podpisem koordynatora postgpowania wyjasniajacego i datg.
Adnotacje wilacza si¢ do akt sprawy. Niestawienie si¢ 0soby zglaszajacej lub osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, na spotkanie z zespotem wyjasniajagcym sprawe w ustalonym terminie
utrwala si¢ w formie protokolu, opatrzonego wlasnorgcznymi czytelnymi podpisami
cztonkow zespotu wyjasniajacego sprawe i data.

Nieobecno$¢ w pracy osoby zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, z przyczyn,
o ktorych mowa w § 43 ust. 1, w tym takze z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, nie stanowi przeszkody do odbycia spotkania zespotu wyjasniajacego
sprawe z druga osoba. W takim przypadku osobe nieobecng w pracy zawiadamia si¢
0 wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia pisemnie, w sposob okreslony w § 43 ust. 9.
Osoba, ktorej nieobecno$¢ w pracy ustala, moze ztozy¢ wniosek o spotkanie z zespotem
wyjasniajagcym sprawe, chocby termin ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
juz uptynat. Wniosek o spotkanie zgloszony ustnie, telefonicznie, za pomoca srodkéw
komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.
0 $wiadczeniu ustug droga elektroniczng lub za pomocg innych $rodkéw tacznosci.

W przypadku rezygnacji ze spotkania osoby wnioskujacej o spotkanie lub niestawienia si¢
na spotkanie osoby wnioskujacej o spotkanie, w tym takze z powodu czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby, spotkania nie organizuje si¢ ponownie.

Whiosek osoby zgtaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, o spotkanie z zespotem
wyjasniajagcym sprawe, o ktorym mowa w ust. 11, nie przedtuza terminu ztozenia wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

§ 89
Niezwtlocznie po spotkaniu informujagcym o wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia,

0 ktorym mowa w § 88 ust. 2, zespdt wyjasniajacy sprawe przekazuje pisemnie
kierownikowi Biura Spraw Pracowniczych informacj¢ o przebiegu i wyniku postgpowania
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W sprawie zgloszenia, w zakresie niezbednym do przygotowania informacji
0 przeciwdziataniu mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom w Bibliotece
Narodowej, o ktorej mowa w § 55 ust. 2 pkt 1, zawierajaca:
1) informacje identyfikujgce zgloszenie, o ktorych mowa w § 55 ust. 3;
2) oznaczenie terminu rozpoczecia i zakonczenia postepowania w sprawie zgloszenia,
W tym terminu rozpoczecia i zakonczenia postgpowania wyjasniajacego;
3) opis podjetych dziatan:
a) wskazanie czynnoS$ci przeprowadzonych przez zespot wyjasniajacy sprawe w celu
rozpatrzenia zgloszenia i wyjasnienia okolicznos$ci sytuacji opisanej w zgloszeniu,
b) wskazanie liczby 0s6b wystuchanych w charakterze $§wiadkow,
¢) wskazanie liczby i rodzaju dokumentoéw lub innych materiatéw, z ktorymi zapoznat
si¢ zespot wyjasniajacy sprawe,
d) wskazanie faktow, ktore zespot wyjasniajacy sprawe uznal za udowodnione,
w zakresie, 0 ktorym mowa w § 68 ust. 2 pkt 1;
4) wynik postgpowania w sprawie zgloszenia — w postaci informacji, ze, odpowiednio:
a) nie doszto do dziatania lub zachowania, ktorego dotyczy zgtoszenie,
b) doszto do dziatania lub zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie, i nosi ono lub
nosito cechy mobbingu,
€) doszto do dziatania lub zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie, i nosi ono lub
nosito cechy innego niepozadanego zachowania,
d) doszto do dziatania lub zachowania, ktorego dotyczy zgloszenie, ale nie nosi ono
ani nie nosito cech mobbingu,
e) doszto do dziatania lub zachowania, ktérego dotyczy zgloszenie, ale nie nosi ono
ani nie nosito cech innego niepozadanego zachowania.

2. Jezeli z ustalen zespolu wyjasniajacego sprawe wynika, ze w dniu przyjecia zgtoszenia lub
w toku postepowania w sprawie zgloszenia uplynety juz 3 lata od dnia, kiedy ustalo
dziatanie lub zachowanie, ktérego dotyczy zgloszenie, w tresci informacji o przebiegu
I wyniku postepowania w sprawie zgtoszenia nalezy rowniez wskazac t¢ okolicznos¢.

3. Jezeli spotkanie z osobag zglaszajaca lub z osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, informujace
0 wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia, nie odbylo si¢ z powodu odmowy tej osoby
stawienia si¢ na to spotkanie lub z powodu jej niestawienia si¢ na to spotkanie w ustalonym
terminie, informacja, o ktérej mowa w ust. 1, jest przekazywana kierownikowi Biura Spraw
Pracowniczych w terminie 7 dni od dnia przekazania dyrektorowi Biblioteki Narodowej
informacji o przebiegu 1 wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia.

§ 90

1. Osoba zglaszajaca moze cofngé zgloszenie przed pierwszym spotkaniem z zespotem
wyjasniajacym sprawe lub po pierwszym spotkaniu z zespolem wyjasniajagcym sprawe, lecz
nie pdzniej niz w terminie 7 dni po tym spotkaniu.

2. W przypadku cofnigcia zgloszenia przed pierwszym spotkaniem osoby zglaszajace]
Z zespolem wyjasniajacym sprawe postgpowanie w sprawie zgloszenia zamyka si¢, bez
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przeprowadzania dalszych czynno$ci. Zamknigcie postgpowania w sprawie zgloszenia nie
wymaga wowczas zgody osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

. W przypadku cofnigcia zgloszenia po pierwszym spotkaniu osoby zglaszajacej z zespotem
wyjasniajgcym sprawe, postepowanie w sprawie zgloszenia zamyka si¢, bez
przeprowadzania dalszych czynnosci, jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, wyrazi zgode
na zamknigcie postgpowania. W przeciwnym przypadku postgpowanie w sprawie
zgloszenia prowadzi si¢ w dalszym ciagu.

W przypadku gdy spotkanie osoby zglaszajacej z zespolem wyjasniajacym sprawe nie
odbyto si¢ z innego powodu niz nieobecnos¢ w pracy osoby zglaszajacej, o ktorej mowa
w § 43 ust. 3, osoba zglaszajaca moze cofnac zgloszenie nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od dnia, w ktorym odmowita stawienia si¢ na spotkanie z zespotem wyjasniajgcym sprawe,
lub w terminie 7 dni od ustalonego terminu spotkania z zespotem wyjasniajacym sprawe,
na ktore si¢ nie stawila. Postepowanie w sprawie zgloszenia zamyka si¢ wowczas, bez
przeprowadzania dalszych czynnosci, jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, wyrazi zgode
na zamknigcie postegpowania. W przeciwnym przypadku postepowanie w sprawie
zgloszenia prowadzi si¢ w dalszym ciagu.

Cofniecie zgloszenia po uplywie, odpowiednio, 7 dni po pierwszym spotkaniu osoby
zglaszajacej z zespotem wyjasniajacym sprawe, 7 dni od dnia, w ktérym osoba zgtaszajaca
odmoéwila stawienia si¢ na spotkanie z zespolem wyjasniajagcym sprawe, lub 7 dni od
ustalonego terminu spotkania z zespotem wyjasniajacym sprawe, na ktore osoba
zglaszajaca nie stawita si¢, nie ma wptywu na dalszy bieg postgpowania wyjasniajacego.

§91

Cofnigcia zgloszenia dokonuje si¢ poprzez zlozenie o$wiadczenia: ,,Cofam zgloszenie
mobbingu lub innego niepozadanego zachowania, dokonane przeze mnie w dniu ...............
(dzien, miesiac, rok)”.

Oswiadczenie o cofnigciu zgloszenia moze by¢ ztozone pisemnie lub w wiadomosci

wystanej na imienny stuzbowy adres poczty elektronicznej, odpowiednio, osoby zaufania,

ktora przyjeta zgloszenie, lub koordynatora postegpowania wyjasniajacego. W temacie
wiadomosci nalezy wpisaé: ,,Cofniecie zgltoszenia™.

Oswiadczenie o cofnigciu zgloszenia jest ztoZzone z chwila dorgczenia go:

1) osobie zaufania, ktora przyjeta zgloszenie — jezeli osoba zglaszajaca cofa zgloszenie
przed ustaleniem sktadu zespotu wyjasniajacego sprawe;

2) koordynatorowi postgpowania wyjasniajacego — jezeli osoba zglaszajaca cofa
zgloszenie po ustaleniu sktadu zespolu wyjasniajacego sprawe; dotyczy to takze
cofnigcia zgloszenia po rozpoczeciu postgpowania wyjasniajacego.

Oswiadczenia o cofnigciu zgloszenia wiacza si¢ do akt sprawy.

§ 92

O cofnigciu zgloszenia osoba zaufania, ktora przyjela zgloszenie, lub koordynator
postgpowania wyjasniajacego zawiadamia osobe, ktorej dotyczy zgloszenie. Jezeli
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zawiadomienie jest dor¢czane drogg elektroniczng, w temacie wiadomosci nalezy wpisaé
»Zawiadomienie o cofni¢ciu zgloszenia”.

Zgody osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, na zamknigcie postepowania w sprawie zgtoszenia
bez przeprowadzania dalszych czynnosci, jezeli jest wymagana, nie domniemywa sie¢.
Zgode na zamkniecie postepowania w sprawie zgtoszenia bez przeprowadzania dalszych
czynno$ci wyraza si¢ poprzez ztozenie oswiadczenia: ,,Wyrazam zgode na zamknigcie
postepowania w sprawie zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania,
prowadzonego na podstawie zgloszenia ............... (imi¢ 1 nazwisko osoby zglaszajacej),
w ktérym biorg udziat w charakterze osoby, ktorej dotyczy zgloszenie”.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zamknigcie postepowania w sprawie zgloszenia bez
przeprowadzania dalszych czynnos$ci moze by¢ ztozone pisemnie lub w wiadomosci
wystanej na imienny stuzbowy adres poczty elektronicznej, odpowiednio, osoby zaufania,
ktora przyjeta zgtoszenie, lub koordynatora postepowania wyjasniajgcego.

Brak stanowiska osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, w sprawie zamknigcia postgpowania
W sprawie zgloszenia bez przeprowadzania dalszych czynnosci, w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia jej o cofnigciu zgloszenia jest rownoznaczny z niewyrazeniem zgody na
zamknigcie postgpowania w sprawie zgloszenia, o czym osoba zaufania, ktéra przyjela
zgloszenie, lub koordynator postgpowania wyjasniajacego informuje osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie, zawiadamiajac ja o cofnigciu zgloszenia. Uptyw terminu, o ktérym mowa
W zdaniu poprzedzajacym, utrwala si¢ w formie adnotacji, opatrzonej wlasnorgcznym
czytelnym podpisem, odpowiednio, osoby zaufania, ktéra przyjeta zgloszenie, lub
koordynatora postepowania wyjasniajacego i data. Adnotacj¢ wlacza si¢ do akt sprawy.
Oswiadczenia o wyrazeniu albo niewyrazeniu zgody na zamknigcie postepowania
W sprawie zgloszenia bez przeprowadzania dalszych czynnosci wiacza si¢ do akt sprawy.
Osoba zaufania, ktéra przyjela zgloszenie, lub koordynator postgpowania wyjasniajacego
zawiadamia pisemnie osob¢ zglaszajaca o wyrazeniu albo niewyrazeniu przez osobe, ktorej
dotyczy zgloszenie, zgody na zamknigcie postepowania w sprawie zgloszenia bez
przeprowadzania dalszych czynno$ci. Jezeli zawiadomienie jest dorgczane droga
elektroniczng, w temacie wiadomos$ci nalezy wpisaé, odpowiednio, ,,Zawiadomienie
0 zgodzie na zamknigcie postegpowania wyjasniajacego” albo ,,Zawiadomienie o braku
zgody na zamknig¢cie postgpowania wyjasniajacego’.

§ 93

Jezeli cofnigcie zgloszenia nastgpito przed ustaleniem skladu zespolu wyjasniajacego
sprawe, postgpowanie w sprawie zgloszenia zamyka osoba zaufania, ktora przyjeta
zgloszenie. Zamkniecie postepowania utrwala si¢ w formie adnotacji, opatrzonej
wlasnorecznym czytelnym podpisem osoby zaufania, ktora przyjela zgloszenie, i data.
Adnotacje wlacza si¢ do akt sprawy.

Jezeli cofniecie zgloszenia nastapilo juz po ustaleniu sktadu zespotu wyjasniajacego
sprawe, postgpowanie w sprawie zgloszenia zamyka zespol wyjasniajacy sprawg.
Zamkniecie postgpowania utrwala si¢ w formie protokotu. Protokot wlacza si¢ do akt
sprawy.
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3. O zamknigciu postepowania w sprawie zgloszenia osoba, ktora przyjeta zgtoszenie, lub
koordynator postgpowania wyjasniajacego zawiadamia pisemnie zglaszajacego, osobe,
ktorej dotyczy zgloszenie, oraz dyrektora Biblioteki Narodowej i kierownika Biura Spraw
Pracowniczych, wskazujac przyczyne zamknigcia postepowania. Zawiadomienie dyrektora
Biblioteki Narodowej i kierownika Biura Spraw Pracowniczych powinno zawieraé takze
informacje identyfikujace zgloszenie, o ktoérych mowa w § 55 ust. 3, i oznaczenie sktadu
zespotu wyjasniajgcego sprawe, jezeli zostal ustalony. Odpis zawiadomienia wiacza si¢ do
akt sprawy. Jezeli zawiadomienic jest dor¢czane drogg eclektroniczng, w temacie
wiadomosci nalezy wpisa¢ ,,Zawiadomienie o zamknig¢ciu postgpowania w sprawie
zgloszenia”.

4. Po zamknigciu postgpowania w sprawie zgloszenia z powodu cofnigcia zgloszenia
niedopuszczalne jest ponowne zgloszenie, przez t¢ sama osob¢ zglaszajaca, tego samego
dziatania lub zachowania tej samej osoby.

§ 94

1. Postanowienia § 93 stosuje si¢ odpowiednio, w przypadku gdy w toku postgpowania
w sprawie zgloszenia doszlo do okolicznosci, w ktorych zamyka si¢ postepowanie
W sprawie zgloszenia, innych niz cofnigcie zgloszenia. Zawiadomienie osoby zglaszajacej
0 zamknigciu postegpowania w sprawie zgloszenia powinno zawiera¢ informacje, czy osoba
zglaszajaca moze ponownie zglosi¢ to samo dziatanie lub zachowanie tej samej osoby.

2. Postanowienia § 93 stosuje si¢, odpowiednio, takze w przypadku gdy w toku postgpowania
W sprawie zgloszenia doszto do okoliczno$ci, w ktorych wstrzymuje si¢ postgpowanie
W sprawie zgtoszenia. Stosuje si¢ wowczas takze, odpowiednio, postanowienia § 561 § 58
ust. 1, 2 i 8. Zawiadomienie przeznaczone dla osoby zglaszajacej i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, powinno zawiera¢ takze informacj¢, w jakich okoliczno$ciach nastapi podjecie
postepowania w sprawie zgloszenia lub zamknigcie postepowania w sprawie zgloszenia.

§ 95

1. Jezeli osoba zglaszajaca lub osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, nie zgadza si¢ z wynikiem
postepowania w sprawie zgloszenia, moze ztozy¢ wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

2. Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wymaga uzasadnienia.

3. Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wnosi si¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania
osobie skladajacej wniosek informacji o wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia,
aw przypadku zawiadomienia osoby skladajgce; wniosek o wyniku postepowania
w sprawie zgtoszenia pisemnie, w okoliczno$ciach, o ktorych mowa w § 43 ust. 9 lub w
§ 88 ust. 8 lub 10, od dnia dorgczenia jej przesylki z zawiadomieniem o wyniku
postepowania w sprawie zgloszenia.

4. Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy moze by¢ ztozony pisemnie lub w wiadomosci
wystanej na imienny stuzbowy adres poczty elektronicznej koordynatora postgpowania
wyjasniajgcego. W temacie wiadomosci nalezy wpisac: ,,Wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy”.
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Termin zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy uwaza si¢ za zachowany, jezeli
przed jego uptywem pismo zawierajagce wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy zostato
doreczone koordynatorowi postgpowania wyjasniajacego. Dotyczy to takze wiadomosci
wysltanej drogg elektroniczng.

W sprawach nieuregulowanych w § 96-108 w postepowaniu W sprawie wniosku majg
odpowiednie zastosowanie postanowienia 0 postgpowaniu wyjasniajagcym.

§ 96

Niezwlocznie po dorg¢czeniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy koordynator
postepowania  wyjasniajagcego  przekazuje  dyrektorowi  Biblioteki  Narodowej
I kierownikowi Biura Spraw Pracowniczych informacj¢ o zlozeniu wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy oraz zawiadamia o ztozeniu wniosku drugg stron¢ postepowania.
Informacja i zawiadomienie o ztozeniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy powinny
zawierac:

1) oznaczenie daty dorgczenia wniosku i sposobu doreczenia wniosku;

2) informacje identyfikujace zgloszenie, ktorego dotyczy wniosek;

3) imi¢ i nazwisko osoby sktadajgcej wniosek.

Informacja przekazana dyrektorowi Biblioteki Narodowej i kierownikowi Biura Spraw
Pracowniczych powinna takze zawiera¢ imi¢ i nazwisko drugiej strony postgpowania.
Odpis informacji i zawiadomienia wiacza si¢ do akt sprawy. Jezeli zawiadomienie jest
dorgczane droga elektroniczng, w temacie wiadomosci nalezy wpisaé ,,Zawiadomienie
0 ztozeniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy’’.

§ 97

Postepowanie w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy (postgpowanie

w sprawie wniosku) przeprowadza utworzony w tym celu zesp6t rozpatrujacy wniosek,

w ktorego sktad wchodzi trzech cztonkow, wybranych w drodze losowania spo$rod osob

zaufania 1 cztonkow zespotu pracownikow.

Losowanie przeprowadza zespot wyjasniajacy sprawe, ktory ustalit wynik postgpowania

W sprawie zgloszenia, od ktorego jest sktadany wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy,

W obecnosci kierownika Biura Spraw Pracowniczych.

W losowaniu pomija si¢:

1) osobe zgtaszajaca;

2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) wszystkie osoby wskazane w charakterze swiadka przez osobe zglaszajaca lub przez
osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz 0soby wystuchiwane w charakterze swiadka
z wlasnej inicjatywy zespotu wyjasniajgcego sprawe;

4) czionkow zespotu wyjasniajacego sprawe, ktory ustalit wynik postgpowania w sprawie
zgloszenia, od ktdrego jest sktadany wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy;

5) wszystkie osoby zaufania oraz wszystkich cztonkoéw zespotu pracownikow, ktorzy
w toku postgpowania w sprawie zgloszenia ztozyli oswiadczenie, ze zachodzi wobec

82



nich powod wytaczenia od udziatu w postepowaniu wyjasniajagcym w sprawie tego
zgloszenia,

6) osoby, ktorych dotyczy zawieszenie wykonywania funkcji osoby zaufania lub cztonka
zespotu pracownikow.

Do sktadu zespotlu rozpatrujacego wniosek stosuje si¢ postanowienie § 60 ust. 4.

W przypadku gdy jako pierwsza i druga wylosowano osoby bedace wzgledem siebie

w relacji  zalezno$ci stuzbowej bezposredniego przetozonego 1 osoby bezposrednio

podlegtej, osob¢ wylosowang jako druga pomija si¢, a czynno$¢ losowania ponawia si¢.

Dotyczy to takze kazdej kolejnej osoby wylosowanej, w przypadku gdy wylosowano osobe

bedacg w relacji zaleznosci stuzbowej bezposredniego przetozonego Iub osoby

bezposrednio podlegtej wzgledem ktorejkolwiek z 0sob juz wylosowanych.

Wynik losowania utrwala si¢ w formie protokotu losowania. Protokét losowania powinien

zawierac:

1) imie i nazwisko osoby sktadajgcej wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy;

2) imi¢ i nazwisko drugiej strony postepowania;

3) datg ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy;

4) imiona i nazwiska czlonkéw zespotu wyja$niajacego sprawe przeprowadzajacych
losowanie;

5) imig¢ i nazwisko kierownika Biura Spraw Pracowniczych, biorgcego udziat w czynnosci;

6) date losowania;

7) imiona i nazwiska 0sOb zaufania i cztonkow zespotu pracownikow, sposrod ktorych
losowano sktad zespotu rozpatrujacego wniosek;

8) imiona i nazwiska wszystkich 0sob kolejno losowanych, z uwzglgdnieniem kolejnosci
ich wylosowania oraz 0s6b pominigtych z powodu, o ktérym mowa w ust. 4;

9) imiona i nazwiska cztonkoéw zespotu rozpatrujgcego wniosek.

Protokot losowania podpisuja, wlasnorgcznymi czytelnymi podpisami, wszystkie osoby

biorgce udziat w czynnosci. Protokot losowania, po podpisaniu, wigcza si¢ do akt sprawy.

Do kazdego cztonka zespotu rozpatrujgcego wniosek stosuje si¢ postanowienia § 60 ust. 1

i 3 oraz § 61 ust. 2-4 i § 66 ust. 3, z tym ze:

1) czynno$¢ zapoznania cztonka zespotu rozpatrujacego wniosek z protokotem przyjecia
zgloszenia jest przeprowadzana niezwlocznie po zakonczeniu losowania przez
dotychczasowego koordynatora postegpowania wyjasniajacego w obecnosci kierownika
Biura Spraw Pracowniczych;

2) kazdy cztonek zespotu rozpatrujacego wniosek sktada pisemne oswiadczenie, czy
zachodzi wobec niego powdd wyltaczenia od udziatu w postepowaniu wyjasniajacym
W sprawie tego zgloszenia, bezposrednio po zapoznaniu si¢ z protokotem przyjecia
zgloszenia, akierownik Biura Spraw Pracowniczych niezwlocznie dokonuje
poswiadczenia daty okazania mu dokumentu zawierajacego tres¢ tego oswiadczenia.

W przypadku ztozenia przez cztonka zespotu rozpatrujacego wniosek, ktory zapoznat si¢

z protokotem przyjecia zgloszenia, o$wiadczenia, Zze zachodzi wobec niego powdd

wylaczenia od udzialu w postepowaniu wyjasniajacym W Sprawie tego zgloszenia,

losowanie i czynnosci, o ktorych mowa w ust. 6, ponawia si¢ — az do wyczerpania liczby
0s0b zaufania i sktadu zespotu pracownikow.

83



Po ustaleniu sktadu zespotu rozpatrujagcego wniosek jego cztonkowie wybierajg sposrod
siebie koordynatora postgpowania w sprawie wniosku.

O ustaleniu sktadu zespotu rozpatrujacego wniosek koordynator postgpowania w sprawie
wniosku zawiadamia osobe sktadajacg wniosek, drugg strone postgpowania oraz dyrektora
Biblioteki Narodowej i kierownika Biura Spraw Pracowniczych. Jezeli zawiadomienie jest
doreczane droga elektroniczng, w temacie wiadomosci nalezy wpisaé ,,Zawiadomienie
0 ustaleniu sktadu zespotu rozpatrujgcego wniosek”.

§ 98

Postepowania w sprawie wniosku nie prowadzi si¢, jezeli, z powoddw, o ktérych mowa
w § 97 ust. 3, 4 1 7, nie ma mozliwosci ustalenia sktadu zespotu rozpatrujacego wniosek
wskutek wyczerpania liczby 0sob zaufania i sktadu zespotu pracownikow przed ustaleniem
trzyosobowego sktadu zespotu rozpatrujacego wniosek.

. Postgpowanie w sprawie wniosku zamyka si¢ W przypadku wyczerpania liczby osob
zaufania 1 sktadu zespotu pracownikow przed ustaleniem trzyosobowego skladu zespotu
rozpatrujagcego wniosek. O zamknieciu postgpowania w sprawie wniosku zawiadamia
osob¢ sktadajaca wniosek i1 drugg stron¢ postgpowania koordynator postgpowania
wyjasniajacego. Jezeli zawiadomienie jest dorgczane droga elektroniczna, w temacie
wiadomosci nalezy wpisa¢ ,,Zawiadomienie o zamknigciu postgpowania w sprawie
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy”. Kierownik Biura Spraw Pracowniczych
zawiadamia 0 zamknigciu postgpowania w sprawie wniosku dyrektora Biblioteki
Narodowe;j.

§ 99

W przypadku gdy powod wylaczenia ktoregokolwiek czionka zespotu rozpatrujacego
wniosek od udziatu w postgpowaniu wyjasniajacym W sprawie zgtoszenia powstat lub stat
si¢ wiadomy dopiero w toku postepowania W sprawie wniosku, stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia § 67, z tym ze nowego cztonka zespotu rozpatrujacego wniosek wyznacza
si¢ tylko sposrod tych osob zaufania i cztonkow zespotu pracownikow, sposrod ktorych
losowano skfad zespotu rozpatrujagcego wniosek. Do uzupelnienia sktadu zespotu
rozpatrujgcego wniosek stosuje si¢ postanowienie § 60 ust. 4 i nie stosuje si¢ postanowienia

§ 60 ust. 5.

Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku:

1) zawieszenia wykonywania funkcji osoby zaufania lub wygasnigcia funkcji osoby
zaufania — jezeli okoliczno$¢ ta dotyczy koordynatora postgpowania W sprawie
wniosku;

2) zawieszenia wykonywania funkcji czlonka zespolu pracownikéw lub wygasnigcia
funkcji cztonka zespotu pracownikow — jezeli okoliczno$¢ ta dotyczy cztonka zespotu
rozpatrujacego wniosek innego niz koordynator postepowania W sprawie wniosku.

Postepowanie w sprawie wniosku zamyka si¢ w przypadku niemozliwo$ci uzupetnienia

sktadu zespotu rozpatrujacego wniosek wskutek wyczerpania liczby 0sob zaufania i1 sktadu
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zespotu pracownikoéw z powodow, o ktérych mowa w § 97 ust. 3, 4 i 7. Postanowienia § 98
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio. O zamknigciu postepowania w sprawie wniosku zawiadamia
osobg sktadajaca wniosek, drugg strone postepowania oraz dyrektora Biblioteki Narodowej
1 kierownika Biura Spraw Pracowniczych dwoch pozostatych czlonkéw zespotu
rozpatrujagcego wniosek, wobec ktorych nie zachodzi powdd wytaczenia od udziatu
W postepowaniu wyjasniajacym w sprawie zgloszenia i ktorych nie dotyczy zawieszenie
wykonywania lub wygasniecie funkcji osoby zaufania lub cztonka zespotu pracownikow.

§ 100

Losowania sktadu zespotu rozpatrujgcego wniosek nie przeprowadza sie, w przypadku gdy
wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy zostat ztozony po uplywie terminu okreslonego
w § 95 ust. 3, zuwzglednieniem § 95 ust. 5.

Uchybienie terminu zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy stwierdza zespot
wyjasniajacy sprawe w obecnosci kierownika Biura Spraw Pracowniczych. Uchybienie
terminu stwierdza si¢ w formie protokotu. Protokét podpisuja, whasnorecznymi czytelnymi
podpisami, wszystkie osoby biorgce udziat w czynnosci. Protokot, po podpisaniu, wiacza
si¢ do akt sprawy.

O uchybieniu terminu ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy koordynator
postepowania wyjasniajacego zawiadamia osobe skladajaca wniosek i drugg strone
postepowania. Jezeli zawiadomienie jest dorgczane drogg elektroniczng, w temacie
wiadomos$ci nalezy wpisa¢ ,,Zawiadomienie o uchybieniu terminu zlozenia wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy”’. Kierownik Biura Spraw Pracowniczych zawiadamia
0 uchybieniu terminu ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dyrektora
Biblioteki Narodowej.

W przypadku uchybienia terminu zloZzenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
postepowania w sprawie tego wniosku nie prowadzi si¢. Postegpowanie w sprawie wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy zamyka zespot wyjasniajacy sprawe.

§ 101

Jezeli osoba sktadajaca wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy jest pracownik Biblioteki
Narodowej nieobecny w pracy z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy,
W szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) urlopu macierzynskiego;

3) urlopu wychowawczego;

4) urlopu bezptatnego,

losowania sktadu zespotu rozpatrujgcego wniosek nie przeprowadza si¢ do czasu ustania
nieobecnos$ci w pracy osoby sktadajacej wniosek, jednak nie dtuzej niz przez 14 dni od dnia
ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.
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Jezeli nieobecno$¢ w pracy osoby sktadajacej wniosek z przyczyn, o ktérych mowa
w ust. 1, przypadajaca po dniu ztozenia przez nig wniosku, trwa nieprzerwanie dtuzej niz
14 dni, postegpowanie w sprawie wniosku zamyka si¢.

Jezeli nieobecno$¢ w pracy osoby skladajgcej wniosek, z przyczyn, o ktéorych mowa
w ust. 1, rozpoczeta si¢ po ustaleniu sktadu zespotu rozpatrujacego wniosek, ale przed
spotkaniem zespotu rozpatrujagcego wniosek z tg osoba, postgpowanie w sprawie wniosku
wstrzymuje si¢ do czasu ustania nieobecnosci w pracy osoby skladajacej wniosek, jednak
nie dtuzej niz przez 14 dni. Poczatkiem terminu, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym,
jest pierwszy dzien nieobecnosci w pracy osoby sktadajacej wniosek. Jezeli nieobecnosé
W pracy osoby sktadajgcej wniosek, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym, trwa dluzej niz
14 dni, postgpowanie w sprawie wniosku zamyka si¢.

Biegu terminow, o ktorych mowa w ust. 1, 2 i 3, nie przerywaja dni wolne od pracy z tytutu
przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy, niedziele 1 §wigta, a takze dni wyznaczone
w Bibliotece Narodowej jako dni wolne od pracy.

Zamkniecie postgpowania w sprawie wniosku z powodu nieobecno$ci w pracy osoby
sktadajacej wniosek nie wymaga zgody drugiej strony postepowania.

. Nieobecnos$¢ w pracy osoby sktadajacej wniosek, ktora rozpoczeta si¢ po spotkaniu zespotu
rozpatrujgcego wniosek z ta osobg, nie ma wpltywu na bieg postgpowania w sprawie
wniosku.

Postanowienia ust. 1-6 stosuje sie, odpowiednio, do nicobecnosci w Bibliotece Narodowej,
osoby sktadajacej wniosek, niebedacej pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktora
wykonuje prace zarobkowa na rzecz Biblioteki Narodowe;j.

§ 102

. Nieobecno$¢ w pracy drugiej strony postgpowania z przyczyn, o ktorych mowa w § 43
ust. 1, przypadajaca w dniu ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, nie stanowi
przeszkody do losowania sktadu zespotu rozpatrujacego wniosek.

. Nieobecno$¢ w pracy drugiej strony postgpowania z przyczyn, o ktorych mowa w § 43
ust. 1, przypadajaca w dniu ustalenia sktadu zespotu rozpatrujgcego wniosek, nie stanowi
przeszkody do odbycia spotkania zespotu rozpatrujacego wniosek z osoba skladajaca
wniosek.

Jezeli nieobecno$¢ w pracy drugiej strony postgpowania z przyczyn, o ktorych mowa
w § 43 ust. 1, rozpoczeta si¢ lub trwa po pierwszym spotkaniu zespotu rozpatrujacego
wniosek z osobg sktadajaca wniosek, jednak przed spotkaniem zespotu rozpatrujacego
whniosek z drugg strong postepowania, postepowanie w sprawie wniosku wstrzymuje si¢ do
czasu ustania nieobecnos$ci w pracy drugiej strony postgpowania, jednak nie dtuzej niz przez
14 dni. Poczatkiem terminu, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym, jest pierwszy dzien
nieobecnosci w pracy drugiej strony postepowania, przypadajacy po dniu spotkania zespotu
rozpatrujgcego wniosek z osobg sktadajaca wniosek.

. Nieobecno$¢ w pracy drugiej strony postgpowania, ktéra rozpoczela si¢ po spotkaniu
zespotu rozpatrujgcego wniosek z tg osobg, nie ma wptywu na bieg postgpowania w sprawie
wniosku.
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Postanowienia § 101 ust. 4 i 7 stosuje si¢ odpowiednio.
§ 103

Zespot rozpatrujacy wniosek rozpoczyna postgpowanie w sprawie wniosku niezwtocznie
po ustaleniu jego sktadu.

Postepowanie w sprawie wniosku rozpoczyna si¢ od zapoznania si¢ przez zespot
rozpatrujacy wniosek z aktami sprawy. Zespot rozpatrujgcy wniosek spotyka si¢ nastepnie
Z osobg sktadajaca wniosek i z drugg strong postgpowania.

Odmowa osoby sktadajacej wniosek lub drugiej strony postgpowania stawienia si¢ na
spotkanie z zespotem rozpatrujagcym wniosek nie ma wplywu na bieg postepowania
w sprawie wniosku. Dotyczy to takze niestawienia si¢ osoby skladajacej wniosek lub
drugiej strony postepowania na spotkanie z zespotem rozpatrujgcym wniosek w ustalonym
terminie.

Osoba skladajaca wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy moze go cofna¢ do czasu
ustalenia wyniku postepowania w sprawie wniosku. W takim przypadku postepowanie
w sprawie wniosku zamyka si¢ bez przeprowadzania dalszych czynno$ci. Zamknigcie
postgpowania w sprawie wniosku z powodu cofnigcia wniosku nie wymaga zgody drugiej
strony postgpowania.

§ 104

W toku postepowania w sprawie wniosku zespol rozpatrujacy wniosek ustala stan faktyczny
sytuacji opisanej w zgloszeniu na podstawie akt sprawy, Z uwzglednieniem tresci wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy, oraz na podstawie wyjasnien osoby sktadajacej wniosek
i drugiej strony postgpowania.

Zespot rozpatrujacy wniosek nie przeprowadza na nowo postgpowania wyjasniajacego, nie

wystuchuje nowych §wiadkéw ani nie zapoznaje si¢ z nowymi dokumentami.

Jezeli zespot rozpatrujacy wniosek stwierdzi:

1) naruszenie, w toku postepowania w sprawie zgloszenia, zasad postgpowania w sprawie
zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan, ktore mogto mie¢ wptyw na wynik postgpowania w sprawie zgloszenia,
W tym takze inne niz wskazane wprost w postanowieniach niniejszego rozdziatu;

2) bledne ustalenie okolicznosci sytuacji opisanej w zgloszeniu;

3) btedng oceng okolicznosci sytuacji opisanej w zgloszeniu,

moze wowczas ustali¢ przebieg postepowania w sprawie zgloszenia lub sposob ustalenia

wyniku tego postgpowania takze na podstawie wyjasnien osoby zaufania, ktora przyjeta

zgloszenie, czlonkéw zespotu wyjasniajacego sprawe, kierownika Biura Spraw

Pracowniczych, a ponadto, jezeli uzna to za potrzebne, na podstawie dodatkowych

wyjasnien osoby sktadajacej wniosek i1 drugiej strony postepowania.

Do dodatkowych wyjasnien osoby skladajacej wniosek i drugiej strony postepowania

stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 101 ust. 3, § 102 ust. 31 § 103 ust. 314, z tym ze
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termin, o ktorym mowa, odpowiednio, w § 101 ust. 3 1 w § 102 ust. 3, wynosi wowczas
7 dni.

§105

Po przeprowadzeniu ostatniej czynno$ci w postepowaniu w sprawie wniosku zespot
rozpatrujacy wniosek ustala wynik postepowania w sprawie wniosku, w zakresie, o ktorym
mowa w § 68 ust. 2 pkt 1, na zasadzie uzgodnienia wspolnego stanowiska.

. Ustalajac wynik postgpowania w sprawie wniosku, zespot rozpatrujagcy wniosek:

1) utrzymuje wynik postgpowania w sprawie zgtoszenia albo

2) zmienia wynik postepowania w sprawie zgloszenia w cato$ci lub w czesci.

W zakresie uznania, ze doszto do dziatania lub zachowania, ktérego dotyczy zgloszenie,
i nosi ono lub nosito cechy mobbingu lub innego niepozadanego zachowania, zespét
rozpatrujagcy wniosek dziala na zasadzie jednomys$lnosci. Dotyczy to takze uznania, Ze
dzialania lub zachowania, ktérego dotyczy zgloszenie, dopuscita si¢ osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Zespot rozpatrujacy wniosek moze zmieni¢ rekomendacje zespotu wyjasniajacego sprawe
w zakresie rozwigzan sytuacji opisanej w zgloszeniu tylko wéwczas gdy zmienia wynik
postgpowania w sprawie zgtoszenia w calosci lub w czgsci.

Zespot rozpatrujacy wniosek moze w kazdym przypadku przedstawi¢ wlasne rekomendacje
dotyczace zapobiegania sytuacjom podobnym do opisanej w zgtoszeniu, a takze, jezeli uzna
to za potrzebne, wilasne rekomendacje dotyczace innych dziatan o charakterze
systemowym.

§ 106

Po ustaleniu wyniku postepowania w sprawie wniosku i uzgodnieniu rekomendacji zespot
rozpatrujacy wniosek przekazuje dyrektorowi Biblioteki Narodowej informacje
0 przebiegu i wyniku postgpowania w sprawie wniosku, zawierajaca:

1) informacje identyfikujace zgloszenie, o ktorych mowa w § 55 ust. 3;

2) informacje identyfikujace wniosek, o ktorych mowa w § 96 ust. 2;

3) oznaczenie terminu rozpoczecia i zakonczenia postgpowania w sprawie Wniosku;

4) oznaczenie sktadu zespotu rozpatrujgcego wniosek, ze wskazaniem zmian tego sktadu,
jezeli doszto do nich w toku postgpowania w sprawie wniosku;

5) wskazanie czynnosci przeprowadzonych przez zespot rozpatrujacy wniosek w celu jego
rozpatrzenia;

6) wskazanie faktow, ktore zespot rozpatrujacy wniosek uznal za udowodnione,
w zakresie, 0 ktorym mowa w § 68 ust. 2 pkt 1, z uwzglednieniem § 87 ust. 2, ze
wskazaniem takze, odpowiednio, czy zespot rozpatrujgcy wniosek podziela ustalenia
I ocene okolicznos$ci sytuacji opisanej w zgloszeniu, dokonane przez zespot
wyjasniajacy sprawe, albo W jakiej czgéci zespdt rozpatrujacy wniosek nie podziela
ustalen lub oceny okoliczno$ci sytuacji opisanej w zgloszeniu, dokonanych przez zespot
wyjasniajacy sprawe;
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7) wskazanie dowodow, na ktorych opart si¢ zespot rozpatrujacy wniosek, i przyczyn,
Z powodu ktorych odmoéwit wiarygodnosci 1 mocy dowodowej innym dowodom:;

8) rekomendacje rozwigzan sytuacji opisanej w zgloszeniu lub wskazanie powodow ich
nieprzedstawienia;

9) inne rekomendacje zespotu rozpatrujgcego wniosek.

Jezeli wynik postgpowania w sprawie Wniosku zostat ustalony w terminie pozniejszym niz

okreslony w § 41 ust. 5, z powodu wystgpienia, w toku postepowania w sprawie WNiosku,

okresow, w ktorych nie prowadzi si¢ czynno$ci postepowania W sprawie wniosku, lub

wskutek innych uzasadnionych przeszkod lub trudnosci, w tresci informacji 0 przebiegu

i wyniku postepowania w sprawie wniosku nalezy wskaza¢ roéwniez przyczyny tego

opoOznienia.

§ 107

Po przekazaniu informacji o przebiegu i wyniku postgpowania w sprawie wniosku
dyrektorowi Biblioteki Narodowej zespot rozpatrujacy wniosek informuje o wyniku
postgpowania w sprawie wniosku osobe sktadajaca wniosek, a nastgpnie drugg strong
postepowania.

Informacja o wyniku postgpowania w sprawie wniosku jest przekazywana osobie

sktadajacej wniosek 1 drugiej stronie postepowania Ppodczas spotkania zespotu

rozpatrujacego wniosek z kazda z tych osob.

Informacja o wyniku postgpowania w sprawie wniosku przekazywana osobie sktadajacej

whniosek i1 drugiej stronie postepowania obejmuyje:

1) wskazanie faktow, ktore zespot rozpatrujacy wniosek uznal za udowodnione,
w zakresie, 0 ktorym mowa w § 68 ust. 2 pkt 1, ze wskazaniem takze, odpowiednio, czy
zespot rozpatrujacy wniosek podziela ustalenia 1 oceng okoliczno$ci sytuacji opisanej
w zgloszeniu, dokonane przez zespot wyjasniajacy sprawe, albo w jakiej czesci zespot
rozpatrujacy wniosek nie podziela ustalen lub oceny okolicznosci sytuacji opisanej w
zgloszeniu, dokonanych przez zespdt wyjasniajacy sprawe;

2) wskazanie dowodow, na ktorych opart si¢ zespot rozpatrujacy wniosek, i przyczyn,
z powodu ktorych odmoéwil wiarygodno$ci i mocy dowodowej innym,;

3) informacje o mozliwosci zapoznania si¢ przez osobe sktadajaca wniosek i drugg strong
postepowania z aktami sprawy.

Postanowienie § 43 ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 108

Niezwlocznie po spotkaniu informujacym o wyniku postgpowania w sprawie wniosku,

0 ktorym mowa w § 107, zesp6t rozpatrujacy wniosek przekazuje kierownikowi Biura Spraw
Pracowniczych informacje¢ o przebiegu i wyniku postgpowania w sprawie wniosku, w zakresie

niezbednym do przygotowania informacji o przeciwdziataniu mobbingowi lub innym
niepozadanym zachowaniom w Bibliotece Narodowej, o ktorej mowa w § 55 ust. 2 pkt 1,
zawierajacy:
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1)
2)
3)
4)

5)

APwbdPE

informacje identyfikujace zgtoszenie, o ktorych mowa w § 55 ust. 3;

informacje identyfikujgce wniosek, o ktorych mowa w § 96 ust. 2;

oznaczenie terminu rozpoczecia i zakonczenia postepowania w sprawie wniosku;

opis podjetych dziatan:

a) wskazanie czynnoSci przeprowadzonych przez zespdt rozpatrujacy wniosek w celu
rozpatrzenia wniosku,

b) wskazanie faktow, ktore zespot wyjasniajgcy sprawe uznat za udowodnione, w zakresie,
0 ktorym mowa w § 68 ust. 2 pkt 1, z uwzglednieniem § 87 ust. 2;

wynik postgpowania w sprawie zgloszenia — w postaci informacji o tresci, o ktorej mowa

w § 89 ust. 1 pkt 4 lit. a-e.

§ 109

Dla kazdego zgltoszenia zaktada si¢ 1 prowadzi akta sprawy i metryke sprawy.

Akta sprawy i metryka sprawy sg tworzone w postaci papierowe;.

Akta sprawy zaktada osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie.

Metryke sprawy zaklada osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, oraz, odrebnie,
w zakresie wykonywanych przez siebie czynnosci, kierownik Biura Spraw Pracowniczych.
Metryke sprawy zatozong przez osobg¢ zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, przechowuje si¢
w aktach sprawy.

Metryke sprawy zatozong przez kierownika Biura Spraw Pracowniczych dotacza si¢ do akt
sprawy po zamknigciu lub zakonczeniu postgpowania w sprawie zgloszenia lub, jezeli
zostat zlozony wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy, po zamknigciu lub zakonczeniu
postgpowania w sprawie tego wniosku.

§110

Do akt sprawy wiacza si¢ wszystkie zawiadomienia dokonywane w toku postgpowania
W sprawie zgloszenia, o§wiadczenia sktadane i odbierane w toku tego postepowania oraz
informacje przekazywane w toku postepowania, w tym ich odpisy, a takze protokoty
i adnotacje sporzadzane w toku postepowania, chocby postanowienia niniejszego rozdziatu
nie przewidywaly wprost takiego wymogu. Dotyczy to takze zawiadomien, o$wiadczen,
informacji, protokotow 1 adnotacji powstatych w toku postgpowania w sprawie wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

Do akt sprawy nie wiacza si¢ dokumentow, ktére przechowuje si¢ w zalaczniku adresowym
do akt sprawy.

Dokument elektroniczny, w celu dotaczenia do akt sprawy, przeksztalca si¢ do postaci
papierowe] poprzez sporzadzenie wydruku zwizualizowanego dokumentu, zawierajacego
dat¢ wykonania wydruku oraz podpis osoby dokonujacej wydruku.

Karty akt sprawy numeruje si¢. Dotyczy to takze dokumentow przechowywanych
w zatgczniku adresowym do akt sprawy.

Jezeli w dokumentach sporzadzonych w toku postepowania w sprawie zgloszenia lub
w toku postgpowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, W tym
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w oswiadczeniach sktadanych w toku postgpowania, zawiadomieniach dokonywanych
W toku postepowania lub w informacjach przekazywanych w toku postepowania, sg zawarte
dane kontaktowe osoby zglaszajacej, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, lub osoby
wystuchiwanej w charakterze $§wiadka, w tym numer telefonu, adres poczty elektronicznej
lub adres do doreczen inny niz adres poczty elektronicznej, dokumenty te, w catosci lub
W czesci, w jakiej zawierajg te dane, przechowuje si¢ w zalaczniku adresowym do akt
sprawy, do wiadomosci koordynatora postgpowania wyjasniajgcego 1 zespolu
wyjasniajgcego sprawe, a nastepnie koordynatora postgpowania w sprawie wniosku
I zespotu rozpatrujacego wniosek. Do akt sprawy zalacza si¢ wowczas kserokopie tych
dokumentow lub ich cz¢sci, uwierzytelnione, odpowiednio, przez osobe zaufania, ktora
przyjeta zgloszenie, koordynatora postepowania wyjasniajagcego lub koordynatora
postepowania w Sprawie wniosku, sporzadzone w sposob uniemozliwiajagcy zapoznanie si¢
z tymi danymi.

§ 111

W treSci metryki sprawy wskazuje si¢ wszystkie osoby, ktore wuczestniczyly
W podejmowaniu czynno$ci w postepowaniu w sprawie zgloszenia oraz w postepowaniu
W sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, a takze okresla si¢ wszystkie czynnosci
podejmowane przez te osoby wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentow
okreslajacych te czynnosci.

Metryka sprawy jest na biezaco aktualizowana w taki sposob, aby w oparciu o tre$¢ metryki
bylo mozliwe ustalenie treSci czynno$ci w postepowaniu w sprawie zgloszenia oraz
W postgpowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, podejmowanych
przez poszczegdlne osoby.

Metryke sprawy prowadzi si¢ na zasadach okreSlonych w rozporzadzeniu Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia
metryki sprawy.

§112

Akta sprawy 1 zalacznik adresowy do akt sprawy sa przechowywane w Biurze Spraw
Pracowniczych, w sposob zapewniajacy ich wlasciwe zabezpieczenie przed dostepem osdb
nieuprawnionych, a takze przed utratg lub zniszczeniem.

Akta sprawy sa umieszczane w nieprzejrzystej 1 zamknigtej kopercie, uniemozliwiajacej
zapoznanie si¢ z tre§cig znajdujacych si¢ w nich dokumentow bez uszkodzenia koperty. Na
kopercie umieszcza si¢ Oznaczenie ,,Zgloszenie” oraz znak sprawy i date przyjecia
zgloszenia. Znak sprawy nadaje kierownik Biura Spraw Pracowniczych w kolejnosci
przyjmowanych zgtoszen. Dotyczy to takze zatacznika adresowego do akt sprawy.

Akta sprawy sa wydawane, odpowiednio, osobie zaufania, ktora przyjeta zgloszenie,
koordynatorowi postgpowania wyjasniajacego lub koordynatorowi postgpowania
W sprawie wniosku, kazdorazowo na potrzeby czynnosci wykonywanych w postepowaniu
w sprawie zgloszenia lub w postepowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie
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sprawy, na czas wykonywania tych czynnosci. Akta sprawy wydaje kierownik Biura Spraw
Pracowniczych.

Wydanie i zwrot akt sprawy utrwala si¢ w metryce sprawy prowadzonej przez kierownika
Biura Spraw Pracowniczych.

. Nie wydaje si¢ poza Biuro Spraw Pracowniczych zalacznika adresowego do akt sprawy.
Akta sprawy przechowuje si¢ zgodnie z przepisami o prowadzeniu i przechowywaniu
dokumentacji pracowniczej i przepisami kancelaryjno-archiwalnymi obowigzujgcymi
w Bibliotece Narodowej.

W sprawach nieuregulowanych do prowadzenia i przechowywania akt sprawy stosuje si¢
przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w Bibliotece Narodowe;j.

§ 113

Osoba zglaszajaca 1 osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo zapoznania si¢ z aktami

sprawy:

1) po wystuchaniu ostatniej sposrod osoéb wystuchiwanych w charakterze $wiadkow po
pierwszym spotkaniu zespotu wyjasniajacego sprawe z osoba zglaszajaca 1 z osoba,
ktorej dotyczy zgloszenie — w terminie 7 dni po zawiadomieniu o mozliwosci
zapoznania si¢ z aktami sprawy;

2) po wyshuchaniu ostatniej sposrod osob wystuchiwanych w charakterze §wiadkéw po
drugim spotkaniu zespotu wyjasniajacego sprawe z osobg zglaszajaca i z osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie — w terminie 7 dni po zawiadomieniu o mozliwos$ci zapoznania si¢
z aktami sprawy;

3) po spotkaniu informujagcym o wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia — w terminie
14 dni po tym spotkaniu lub po dorgczeniu zawiadomienia o wyniku postgpowania
W sprawie zgloszenia;

4) po spotkaniu informujagcym o wyniku postgpowania w sprawie wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

Osoba zglaszajaca i osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo zapoznania si¢ z aktami

sprawy po zamknigciu postgpowania w sprawie zgloszenia oraz po zamknigciu

postepowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

. Na prawo zapoznania si¢ z aktami sprawy, o ktorym mowa w ust. 1, nie wpltywa

nieobecnos¢ w pracy osoby zglaszajacej lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, odmowa tej

osoby stawienia si¢ na spotkanie z zespotem wyjasniajacym spraw¢ ani jej niestawienie si¢
na spotkanie z zespolem wyjasniajacym spraw¢ w ustalonym terminie.

O mozliwos$ci zapoznania si¢ z aktami sprawy zawiadamia osobe¢ zglaszajaca 1 osobe, ktorej

dotyczy zgloszenie, odpowiednio, koordynator postgpowania wyjasniajacego lub

koordynator postgpowania w sprawie wniosku.

Osoby zglaszajacej i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nie zapoznaje si¢ z zatgcznikiem

adresowym do akt sprawy. Nie udostepnia si¢ im takze danych znajdujacych sie¢

w dokumentach przechowywanych w zataczniku do akt sprawy.
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Osoba zglaszajgca i osoba, ktorej dotyczy zgloszenie ma prawo sporzadzania z akt sprawy
notatek. Osoba zgtaszajgca i osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, nie ma prawa fotografowania
akt sprawy.

Zapoznanie si¢ z aktami sprawy przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie, odbywa si¢ kazdorazowo W siedzibie Biblioteki Narodowej, przy
al. Niepodlegtosci 213 w Warszawie.

Zapoznanie si¢ z aktami sprawy przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie, w toku postepowania w sprawie zgloszenia, odbywa si¢ W wyznaczonym
pomieszczeniu, W obecnosci koordynatora postepowania wyjasniajagcego i co najmniej
jednego innego cztonka zespolu wyjasniajgcego sprawe. W przypadku nieobecnosci
W pracy koordynatora postepowania wyjasniajagcego lub dwodch cztonkoéw zespotu
wyjasniajacego sprawe innych niz koordynator postgpowania wyjasniajacego, zapoznanie
si¢ z aktami sprawy odbywa si¢ w obecnosci, odpowiednio, cztonka zespotu wyjasniajacego
sprawe 1 kierownika Biura Spraw Pracowniczych lub koordynatora postepowania
wyjasniajacego i kierownika Biura Spraw Pracowniczych.

Zapoznanie si¢ z aktami sprawy przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktérej dotyczy
zgloszenie, po zamknieciu lub zakonczeniu postepowania w sprawie zgloszenia lub po
zamknieciu lub zakonczeniu postgpowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy odbywa si¢ w Biurze Spraw Pracowniczych, w obecnos$ci kierownika Biura Spraw
Pracowniczych.

Akt sprawy nie przeksztatca si¢ do postaci elektronicznej 1 nie udostepnia si¢ w postaci
elektronicznej. Dotyczy to takze poszczegdlnych dokumentéw przechowywanych w aktach
sprawy.

Nie zapoznaje si¢ aktami sprawy 0sob wystuchiwanych w charakterze §wiadkow.

§ 114

W granicach okre$lonych w § 113 ust. 1, osoba zglaszajagca i osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie, ma prawo zapoznania si¢ z aktami sprawy od poniedziatku do piatku,
Z wylaczeniem dni wolnych od pracy i dni wyznaczonych w Bibliotece Narodowej jako dni
wolne od pracy, w godzinach od 9:00 do 15:00, po uprzednim umoéwieniu dnia i godziny
udostegpnienia akt sprawy, z koordynatorem postgpowania wyjasniajacego.

Termin udostgpnienia akt sprawy moze by¢ ustalony ustnie, telefonicznie, za pomocg
srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca
2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng lub za pomocg innych $rodkow lacznosci.
Koordynator postepowania wyjasniajgcego potwierdza termin ustalony ustnie lub
telefonicznie w postaci elektronicznej, w wiadomos$ci wystanej na imienny stuzbowy adres
poczty elektronicznej osoby umawiajacej sie. W temacie wiadomosci nalezy wpisaé
»Potwierdzenie terminu zapoznania si¢ z aktami sprawy”’. Wiadomos¢ drukuje si¢ 1 wlacza
do akt sprawy.

Jezeli potwierdzenie terminu w sposob okreslony w ust. 3 nie jest mozliwe, ustalenie
terminu utrwala si¢ w formie adnotacji, opatrzonej wtasnorgcznym czytelnym podpisem
koordynatora postgpowania wyjasniajacego i data. Adnotacj¢ wilacza si¢ do akt sprawy.
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Jednorazowo mozna ustali¢ nie wigcej niz dwa kolejne terminy zapoznawania si¢ z aktami

sprawy.

Czas trwania czynno$ci zapoznania si¢ z aktami sprawy nie moze przekracza¢, za kazdym

razem, 2 godzin.

Terminu zapoznania si¢ z aktami sprawy nie ustala si¢ na dzien, w ktérym przypada juz

ustalony termin zapoznania si¢ z aktami sprawy przez druga osobg.

Koordynator postegpowania wyjasniajgcego moze odmowic¢ osobie zglaszajacej 1 osobie,

ktorej dotyczy zgtoszenie, ustalenia trzeciego lub kolejnych termindéw zapoznania si¢ przez

nig z aktami sprawy, w przypadku gdy utrudnia to lub uniemozliwia zapoznanie si¢ z aktami
sprawy przez drugg osobe. Odmowg ustalenia trzeciego lub kolejnych termindw utrwala si¢

w formie adnotacji, opatrzonej wlasnor¢cznym czytelnym podpisem koordynatora

postgpowania wyjasniajacego i data. Adnotacj¢ wiacza si¢ do akt sprawy.

Z czynno$ci zapoznania si¢ osoby zglaszajacej i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, z aktami

sprawy sporzadza sie, w dwoch egzemplarzach, zwiezly protokét. Protokdt powinien

zawierac:

1) imi¢ i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z aktami sprawy i jej oznaczenie jako osoby
zglaszajacej lub osoby ktorej dotyczy zgloszenie, ze wskazaniem daty przyjecia
zgloszenia;

2) date zapoznawania si¢ z aktami sprawy;

3) godzing rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci zapoznawania si¢ z aktami sprawy;

4) imiona i nazwiska 0sob, w ktorych obecnosci nastgpito zapoznanie si¢ z aktami sprawy;

5) liczbe kart w aktach sprawy wedhug ich stanu w czasie czynno$ci zapoznawania si¢
z aktami sprawy;

6) uwagi osoby zapoznajacej si¢ z aktami sprawy, jezeli zostatly zgtoszone.

Protokot podpisuja, wlasnorgcznymi czytelnymi podpisami, osoby, w ktory obecnosci

nastapito zapoznanie si¢ z aktami sprawy, i osoba zapoznajaca si¢ z aktami sprawy. Jeden

egzemplarz protokotu, po podpisaniu, wigcza si¢ do akt sprawy, a drugi otrzymuje 0soba
zapoznajaca si¢ z aktami sprawy. Odmowg lub brak podpisu ktorejkolwiek osoby nalezy
omoéwi¢ w protokole.

Postanowienia ust. 1-9 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zapoznania si¢ z aktami

sprawy przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, w obecnos$ci

kierownika Biura Spraw Pracowniczych.

§115

Postanowienia § 113 1 114 nie wyltaczaja prawa osoby, ktorej dane dotycza, uzyskania kopii
dotyczacych jej danych osobowych, podlegajacych przetwarzaniu w postgpowaniu
W sprawie zgloszenia lub w postepowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy (art. 15 ust. 3 RODO). Dotyczy to takze protokotu przyjecia zgtoszenia.

Dostarczenie kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu w postgpowaniu
W sprawie zgloszenia lub w postepowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy odbywa si¢ na pisemny wniosek osoby, ktorej dane dotycza, w sposdb, ktory nie
wplywa niekorzystnie na prawa i wolnosci innych osob bioracych udzial w postgpowaniu
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w sprawie zgloszenia lub w postepowaniu w Sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy, w tym w poszczegolnych czynnosciach przeprowadzanych w tych postgpowaniach.
Whniosek o dostarczenie kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu
przechowuje si¢ w zalgczniku adresowym do akt sprawy.

Kopie danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu sporzgdza, w postaci papierowe;j,

odpowiednio:

1) osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, a nastepnie koordynator postepowania
wyjasniajgcego — w toku postgpowania w sprawie zgtoszenia oraz po jego zakonczeniu,
przed uptywem terminu ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, a takze
w toku postepowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, do czasu
ustalenia sktadu zespotu rozpatrujagcego wniosek;

2) koordynator postgpowania w sprawie wniosku — w toku postgpowania w sprawie
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, po ustaleniu sktadu zespolu rozpatrujacego
wniosek;

3) kierownik Biura Spraw Pracowniczych — w pozostatych przypadkach.

Osoba zaufania, ktora przyjela zgloszenie, koordynator postgpowania wyjasniajacego

i koordynator postepowania w sprawie wniosku sporzadzaja kopie danych osobowych

W obecnosci kierownika Biura Spraw Pracowniczych.

Akt sprawy nie wydaje sie, w celu sporzadzenia kopii, poza pomieszczenia Biura Spraw

Pracowniczych.

Kopie danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu wydaje osobie, ktorej dane

dotycza, za pokwitowaniem, osoba, ktora sporzadzita kopie. Pokwitowanie dostarczenia

kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu przechowuje si¢ w zalgczniku
adresowym do akt sprawy.

§116

Zawiadomienia przeznaczone, odpowiednio, dla osoby zgtaszajacej, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, osoby sktadajacej wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy lub drugiej strony
postepowania dorgcza si¢, zgodnie z jej wyborem, w postaci dokumentu w formie pisemnej,
opatrzonego wlasnor¢cznym czytelnym podpisem osoby, od ktérej pochodzi dokument, lub
droga elektroniczng, na imienny shuzbowy adres poczty elektronicznej osoby, dla ktorej jest
przeznaczone zawiadomienie. Nie dotyczy to przypadku gdy dla zawiadomienia jest
zastrzezona forma pisemna lub posta¢ elektroniczna.

Jezeli osoba, o ktorej mowa w ust. 1, jest pracownik wykonujacy zadanie stuzbowe na
polecenie pracodawcy poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba Biblioteki
Narodowej, lub pracownik wykonujacy catkowita lub czeSciowa prace zdalna,
zawiadomienia przeznaczone dla tej osoby dorgcza si¢ droga elektroniczng, na imienny
stuzbowy adres poczty elektronicznej tej osoby. Nie dotyczy to przypadku gdy dla
zawiadomienia jest zastrzezona forma pisemna.

Informacji, czy zachodzi okoliczno$¢, o ktorej mowa w ust. 2, udziela osobie zaufania, ktora
przyjeta zgloszenie, koordynatorowi postgpowania wyjasniajgcego lub koordynatorowi
postepowania w sprawie wniosku, na ich wniosek, droga elektroniczng, kierownik Biura
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Spraw Pracowniczych. Informacja jest udzielana w zakresie niezbednym do celu jej
przekazania. Dokument elektroniczny zawierajacy tres¢ informacji drukuje sie i wiacza do
zalgcznika adresowego do akt sprawy.

Dokumenty w formie pisemnej dorecza si¢ za pokwitowaniem. W przypadku doreczenia
drogg elektroniczng zawiadomienia sg wysylane na imienny stuzbowy adres poczty
elektronicznej osoby, dla ktérej sa przeznaczone.

Nie dopuszcza si¢ wysytania zawiadomien na prywatne adresy poczty elektronicznej osob,
o ktorych mowa w ust. 1, bedacych pracownikami Biblioteki Narodowej lub osobami
niebedacymi pracownikami Biblioteki Narodowej, wykonujacymi prace zarobkowa na
rzecz Biblioteki Narodowej.

Whioski 1 o§wiadczenia osoby, o ktorej mowa w ust. 1, bedacej pracownikiem Biblioteki
Narodowej lub osoba niebgdaca pracownikiem Biblioteki Narodowej, wykonujaca prace
zarobkowg na rzecz Biblioteki Narodowej, dorgczone w postaci elektronicznej, uznaje si¢
za ztozone przez t¢ osobe, jezeli zostaly wystane z jej imiennego stuzbowego adresu poczty
elektronicznej, utworzonego dla niej w systemie Biblioteki Narodowej.

W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ lub umowy o zatrudnienie, zawartej miedzy
Biblioteka Narodowg a osobg zgtaszajaca lub osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, do ktorego
doszto po przyjeciu zgloszenia, zawiadomienia przeznaczone dla tej osoby, wysytane po
rozwigzaniu umowy o prac¢ lub umowy o zatrudnienie, dorgcza si¢ na jej prywatny adres
poczty elektronicznej lub na adres do doreczen inny niz adres poczty elektronicznej,
zgodnie z wyborem tej osoby, jezeli udostepnita swoj prywatny adres poczty elektronicznej
lub adres do dorgczen inny niz adres poczty elektronicznej i wyrazita zgode na jego
przetwarzanie przez Biblioteke Narodowg w zwigzku z postepowaniem w Sprawie
zgloszenia lub w zwigzku z postepowaniem w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy, w celu zapewnienia mozliwos$ci porozumienia si¢ z ta osobg, odpowiednio, osobie
zaufania, ktéra przyjeta zgloszenie, koordynatorowi postgpowania wyjasniajacego,
koordynatorowi postepowania w sprawie wniosku 1 kierownikowi Biura Spraw
Pracowniczych. W przeciwnym przypadku zawiadomienia przeznaczone dla tej osoby
pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Postanowienie ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio, w przypadku gdy osobg zglaszajaca lub
osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, jest byly pracownik Biblioteki Narodowej lub osoba
niebgdaca pracownikiem Biblioteki Narodowej, ktéra wykonywata prace zarobkowa na
rzecz Biblioteki Narodowej.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7 1 8, wnioski 1 o§wiadczenia 0sob, o ktéorych mowa
w tych postanowieniach, doreczone w postaci elektronicznej, uznaje si¢ za ztozone, jezeli
zostaly wyslane z adresu poczty elektronicznej, udostepnionego w celu i w sposob,
0 ktorych mowa w ust. 7.

Jako adres do dorgczen inny niz adres poczty elektronicznej moze by¢ wskazany numer
skrytki pocztowe;j.

Jako numer telefonu kontaktowego osoby, o ktorej mowa w ust. 1, moze by¢ przekazany
numer jej prywatnego telefonu komorkowego, o ile osoba udostepniajgca ten numer wyrazi
zgode na jego przetwarzanie przez Biblioteke Narodowa w zwigzku z postepowaniem
W sprawie zgloszenia lub w zwiazku z postgpowaniem w sprawie wniosku o ponowne
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rozpatrzenie sprawy, w celu zapewnienia mozliwosci porozumienia si¢ z tg osoba,
odpowiednio, osobie zaufania, ktora przyje¢ta zgloszenie, koordynatorowi postgpowania
wyjasniajacego, koordynatorowi postepowania w sprawie wniosku i kierownikowi Biura
Spraw Pracowniczych,

§ 117

Zawiadomienia i informacje przeznaczone dla dyrektora Biblioteki Narodowej lub
kierownika Biura Spraw Pracowniczych dorgcza si¢ w postaci dokumentu w formie
pisemnej, opatrzonego wilasnorgcznym czytelnym podpisem osoby, od ktorej pochodzi
dokument.

Pisemne zawiadomienia i informacje przeznaczone dla dyrektora Biblioteki Narodowej lub
kierownika Biura Spraw Pracowniczych sa przekazywane do rak wiasnych lub
W nieprzejrzystej 1 zamknigte] kopercie, uniemozliwiajacej zapoznanie si¢ z trescig
dokumentu bez uszkodzenia koperty. Koperte nalezy opatrzy¢ na stronie adresowej
oznaczeniem ,,do rak wiasnych”.

§ 118

Jezeli osoba zglaszajaca, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba skladajaca wniosek
0 ponowne rozpatrzenie sprawy lub drugg strong postgpowania badz osobg bioraca udziat
W postepowaniu  w  sprawie zgloszenia w charakterze $wiadka jest osoba
Z niepetnosprawnoscia, ktéra ma wptyw na swobod¢ komunikowania si¢, ma ona prawo do
swobodnego korzystania z wybranej przez siebie formy komunikowania, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania si¢. Mozliwo$¢ korzystania podczas czynnos$ci z formy komunikowania
wybrane] przez te osobg zapewnia, w porozumieniu z kierownikiem Biura Spraw
Pracowniczych, odpowiednio, osoba zaufania przyjmujaca zgloszenie, koordynator
postepowania wyjasniajacego lub koordynator postgpowania w sprawie wniosku. Checé
skorzystania z wybranej przez siebie metody komunikowania si¢ nalezy zglosi¢, ze
wskazaniem wybranej metody, odpowiednio, osobie zaufania przyjmujacej zgloszenie,
koordynatorowi postegpowania wyjasniajacego lub koordynatorowi postgpowania
w sprawie wniosku co najmniej na 3 dni robocze przed ustalonym terminem czynnosci.
Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio, jezeli osoba, o ktorej mowa w ust. 1, jest
osoba stabowidzgca lub osoba z niepetnosprawnoscia uniemozliwiajacg zapoznawanie si¢
z drukiem.

. W zakresie, w jakim osoby, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, wskaza wybrang przez siebie
forme¢ komunikowania si¢, nie stosuje si¢ mniej korzystnych dla nich postanowien
niniejszego rozdzialu, okreslajacych forme czynno$ci w postepowaniu w sprawie
zgloszenia lub sposéb udzialu w czynnos$ciach postepowania wyjasniajacego lub
postepowania w sprawie wniosku, o ile nie narusza to bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych 1 nie wplywa niekorzystnie na prawa i wolnosci innych osob biorgcych udziat
W postepowaniu w sprawie zgloszenia lub w postepowaniu w sprawie wniosku. Dotyczy to
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takze sposobu zawiadamiania tych osob o czynnosciach w postepowaniu w Sprawie
zgloszenia 1 w postepowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy 0raz
formy sktadania przez nie o$wiadczen.

§119

W przypadku gdy w postanowieniach niniejszego rozdzialu dopuszcza si¢ organizowanie

spotkan w trybie zdalnym, organizator spotkania 1 jego uczestnicy sg obowigzani korzystac¢

wylacznie z komunikatora internetowego Microsoft Teams.

Organizatorem spotkania w trybie zdalnym moze by¢, odpowiednio, osoba zaufania

przyjmujaca zgloszenie, koordynator postepowania wyjasniajagcego lub koordynator

postgpowania w sprawie wniosku.

Uczestnikiem spotkania w trybie zdalnym moze by¢ tylko organizator spotkania, cztonek

zespolu wyjasniajacego sprawe lub zespolu rozpatrujacego wniosek oraz osoba biorgca

udziat w przeprowadzanej w trybie zdalnym czynnosci w postepowaniu wyjasniajacym lub

W postepowaniu w sprawie wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

Organizator spotkania w trybie zdalnym jest obowigzany:

1) wystaé zaproszenia na spotkanie wylgcznie do uczestnikéw spotkania, na ich imienne
stuzbowe adresy poczty elektronicznej;

2) upewni¢ sig, przed wystaniem zaproszen, czy adresy poczty elektronicznej wpisane do
zaproszen sg poprawne,

3) zarzadzaé uprawnieniami uczestnikow spotkania, w tym opcjami udostepniania ekranu,
uzywania mikrofonu i kamery;

4) Korzysta¢ z opcji tworzenia poczekalni dla 0os6b zaproszonych na spotkanie, w celu
zapobiezenia uczestnictwU w spotkaniu osob niezaproszonych.

Uczestnik spotkania w trybie zdalnym jest obowigzany:

1) zapewnié¢, aby w pomieszczeniu, w ktorym przebywa podczas spotkania, nie
przebywaty takze inne osoby;

2) korzysta¢ z opcji zamazywania tta lub ustawienia kamery w taki sposob, aby jej kat
widzenia nie obejmowat pomieszczenia, w ktorym przebywa;

3) zamkna¢ zbedne okna przegladarki i dokumenty przed udostepnieniem swojego ekranu
podczas spotkania.

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, nie dotyczy czlonkdéw zespotu wyjasniajacego

sprawe, w zakresie, o ktorym mowa w § 73 ust. 3.

Niedozwolone jest:

1) przesytanie osobom trzecim otrzymanych zaproszen na spotkanie w trybie zdalnym;

2) uczestnictwo w spotkaniu w trybie zdalnym w miejscu publicznym (w szczegolnosci
w srodku komunikacji publicznej, galerii handlowej, kawiarni);

3) rejestrowanie podczas spotkania w trybie zdalnym dzwigku lub obrazu;

4) udostepnianie podczas spotkania w trybie zdalnym wiadomosci lub dokumentow,
zawierajacych dane osobowe, 0sobom nieuprawnionym.

Organizator spotkania w trybie zdalnym jest obowigzany, niezwlocznie po zakonczeniu

spotkania, usuna¢ z historii czatu na swoim koncie uzytkownika w aplikacji Microsoft
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10.

Teams wiadomosci tekstowe dotyczace czynnosci przeprowadzanej podczas tego
spotkania, otrzymane od osoby bioracej udziat w tej czynnosci. Usunig¢cia nalezy dokonac
po udokumentowaniu przeprowadzonej czynnosci.

Nie dopuszcza si¢ organizacji spotkania w trybie zdalnym, w przypadku gdy sprzet
komputerowy, z ktorego korzysta uczestnik spotkania, nie jest wyposazony w urzadzenie
techniczne umozliwiajace transmisje obrazu w czasie rzeczywistym.

Podczas spotkania w trybie zdalnym nie udostepnia si¢ akt sprawy.

§ 120

Postepowanie w sprawie zgtoszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub

innych niepozadanych zachowan nie jest jawne.

Osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, koordynator postepowania wyjasniajacego

i pozostali cztonkowie zespotu wyjasniajacego sprawe, a takze koordynator postegpowania

w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy i pozostali cztonkowie zespotu

rozpatrujgcego wniosek, oraz kierownik Biura Spraw Pracowniczych sa obowigzani, takze

po ustaniu ich funkcji, zachowa¢ w poufnosci:

1) wszelkie fakty dotyczace sytuacji opisanej w zgloszeniu, o ktorych dowiedzieli si¢
w zwigzku ze swoim udzialem w postgpowaniu w sprawie zgloszenia lub
W postepowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, w tym w zwigzku
ze swoim udzialem w poszczegdlnych czynnosciach przeprowadzanych w tych
postepowaniach;

2) wszelkie fakty dotyczace przebiegu postgpowania w sprawie zgloszenia i przebiegu
postgpowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, o ktérych
dowiedzieli si¢ w zwiazku ze swoim udzialem w tych postgpowaniach, w tym
W poszczegdlnych czynnosciach przeprowadzanych w tych postgpowaniach.

Ujawnienie przez osoby, o ktérych mowa w ust. 2, faktow dotyczacych sytuacji opisanej

W zgtoszeniu lub faktow dotyczacych przebiegu postgpowania w sprawie zgloszenia lub

przebiegu postepowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, o ktorych

0soba ujawniajagca dowiedziata si¢ w zwigzku ze swoim udzialem w postepowaniu

W sprawie zgloszenia, w postgpowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy

lub w poszczegdlnych czynno$ciach przeprowadzanych w tych postgpowaniach, w tym

ujawnienie publiczne, w szczegbdlnosci za pomocg $rodkow masowego komunikowania,
samodzielne lub z pomoca innej osoby, stanowi naruszenie obowigzku przestrzegania

w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego. Nie wyklucza to takze uznania takiego

dzialania za inne niepozadane zachowanie.

§121
Osoba zglaszajaca oraz osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, sa obowigzane zachowaé

w poufnosci wszelkie fakty dotyczace przebiegu postgpowania w sprawie zgloszenia
I przebiegu postgpowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, o ktorych
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dowiedzialy si¢ w zwigzku ze swoim udzialem w tych postepowaniach, w tym
W poszczegdlnych czynnosciach przeprowadzanych w tych postepowaniach.

Kazda osoba wysluchiwana w charakterze $wiadka w postegpowaniu wyjasniajagcym jest
obowigzana zachowa¢ w poufnosci wszelkie fakty dotyczace przebiegu postepowania
W sprawie zgloszenia, o ktorych dowiedziala si¢ w zwigzku ze swoim udzialem
W postepowaniu wyjasniajacym.

Ujawnienie przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, faktow dotyczacych przebiegu
postepowania w sprawie zgloszenia lub przebiegu postgpowania w sprawie wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy, o ktérych osoba ujawniajaca dowiedziata si¢ w zwigzku
ze swoim udzialem w post¢powaniu w sprawie zgloszenia, w postepowaniu w sprawie
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy lub w poszczegdlnych czynno$ciach
przeprowadzanych w tych postgpowaniach, w tym ujawnienie publiczne, w szczegdlnosci
za pomocg srodkéw masowego komunikowania, samodzielne lub z pomocg innej osoby,
stanowi naruszenie obowigzku przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspoélzycia
spotecznego. Nie wyklucza to takze uznania takiego dziatania za inne niepozadane
zachowanie.

Jezeli w toku postepowania w sprawie zgloszenia osoba zglaszajaca dokona ujawnienia
publicznego faktow dotyczacych przebiegu postepowania w sprawie zgloszenia,
postgpowanie w sprawie zgtoszenia zamyka si¢, bez przeprowadzania dalszych czynnosci,
niezwlocznie po uzyskaniu wiedzy o takim ujawnieniu przez osobe¢ zaufania, ktora przyjeta
zgloszenie, koordynatora postgpowania wyjasniajacego lub zespol wyjasniajacy sprawe.
Dotyczy to takze ujawnienia publicznego faktow dotyczacych przebiegu postgpowania
w sprawie zgloszenia przez inng osobe, jezeli z tre$ci ujawnienia wynika, ze informacja
0 ujawnionych faktach zostata udostepniona przez osobe zglaszajaca.

Po zamknigciu postgpowania w sprawie zgloszenia z powodu ujawnienia publicznego przez
osobg zglaszajaca faktow dotyczacych przebiegu postgpowania w sprawie zgloszenia
niedopuszczalne jest ponowne zgloszenie, przez t¢ samg osobe zglaszajaca, tego samego
dziatania lub zachowania tej samej osoby. Dotyczy to takze ujawnienia publicznego,
0 ktorym mowa ust. 4 zdanie drugie.

Jezeli w toku postgpowania w sprawie zgtoszenia osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, dokona
ujawnienia publicznego faktow dotyczacych przebiegu postgpowania w sprawie zgloszenia,
zespOl wyjasniajacy sprawe uwzglednia takie ujawnienie jako okoliczno$¢ obcigzajaca te
osobe. Dotyczy to takze wujawnienia publicznego faktow dotyczacych przebiegu
postepowania w sprawie zgloszenia przez inng osobg, jezeli z tre§ci ujawnienia wynika, ze
informacja o ujawnionych faktach zostala udostgpniona przez osobeg, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Jezeli w toku postgpowania w sprawie zgloszenia osoba wystuchiwana w charakterze
Swiadka w postgpowaniu wyjasniajacym dokona ujawnienia publicznego faktow
dotyczacych przebiegu postepowania w sprawie zgloszenia, zespdt wyjasniajacy sprawe
pomija wyjasnienia tej osoby, ustalajac okoliczno$ci sytuacji opisanej] w zgloszeniu.
Dotyczy to takze ujawnienia publicznego faktéw dotyczacych przebiegu postgpowania
W sprawie zgloszenia przez inng osobe, jezeli z tresci ujawnienia wynika, ze informacja
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0 uyjawnionych faktach zostala udostgpniona przez osob¢ wystuchiwang w charakterze

swiadka.

Jezeli w toku postepowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy osoba

sktadajgca wniosek dokona ujawnienia publicznego faktow dotyczacych przebiegu

postepowania w sprawie zgtoszenia lub postgpowania w sprawie wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy, postgpowanie w sprawie wniosku zamyka si¢, bez przeprowadzania
dalszych czynnosci, niezwlocznie po uzyskaniu wiedzy o takim ujawnieniu przez:

1) koordynatora postgpowania wyjasniajacego lub zespot wyjasniajgcy sprawe — jezeli do
uzyskania wiedzy o ujawnieniu doszto przed ustaleniem sktadu zespotu rozpatrujacego
wniosek;

2) koordynatora postepowania w sprawie wniosku lub zesp6t rozpatrujacy wniosek — jezeli
do uzyskania wiedzy o ujawnieniu doszto po ustaleniu sktadu zespotu rozpatrujacego
wniosek.

Dotyczy to takze ujawnienia publicznego faktow, o ktorych mowa w zdaniu

poprzedzajacym, przez inng osobe, jezeli z treSci ujawnienia wynika, ze informacja

0 ujawnionych faktach zostata udostgpniona przez osobe sktadajaca wniosek.

Jezeli w toku postepowania w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy druga

strona postepowania dokona ujawnienia publicznego faktow dotyczacych przebiegu

postgpowania w sprawie zgloszenia lub postgpowania w sprawie wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy, zespot rozpatrujacy wniosek uwzglednia takie ujawnienie jako
okoliczno$¢ obcigzajaca t¢ osobg. Dotyczy to takze ujawnienia publicznego faktow,

0 ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, przez inng osobe, jezeli z tresci ujawnienia

wynika, ze informacja o ujawnionych faktach zostata udost¢pniona przez druga strone

postepowania.

§ 122

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w postgpowaniu w sprawie
zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan oraz w postgpowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy jest
Biblioteka Narodowa.

Obowiazki informacyjne administratora, o ktorych mowa w art. 13 1 14 RODO, wykonuje
wobec 0s0b, ktorych dane dotycza, odpowiednio, osoba zaufania przyjmujaca zgtoszenie,
koordynator postgpowania wyjasniajacego lub koordynator postgpowania w sprawie
wniosku.

Obowigzek informacyjny wobec osoby zglaszajacej 1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, jest
wykonywany w sposdb i1 na zasadach okreslonych dla dorgczania tym osobom
przeznaczonych dla nich zawiadomien. Obowigzek informacyjny wobec tych os6b moze
by¢ takze wykonywany ponownie, w razie potrzeby, podczas spotkan z tymi osobami
w ramach czynno$ci przeprowadzanych w toku postepowania wyjasniajacego lub w toku
postepowania w Sprawie wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.
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4. Obowigzek informacyjny wobec osob wystuchiwanych w charakterze $§wiadkow jest
wykonywany najpdzniej podczas spotkan z tymi osobami w ramach czynnos$ci
przeprowadzanych w toku postepowania wyjasniajacego.

5. Dokumenty potwierdzajagce wykonanie obowigzkow informacyjnych administratora
przechowuje si¢ w zalaczniku adresowym do akt sprawy.

§123

1. Do przetwarzania danych osobowych w postepowaniu w sprawie zgloszenia dziatan lub
zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan oraz
W postepowaniu w sprawie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy moze by¢
dopuszczony tylko pracownik Biblioteki Narodowej, ktory speinit tacznie nastgpujace
warunki:

1) odbyt szkolenie ogodlne z zakresu ochrony danych osobowych;

2) odbyl szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych podczas postgpowania
w przypadku wystgpienia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan;

3) zlozyt oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z zarzadzeniem w sprawie polityki
przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom w Bibliotece
Narodowej i zobowigzat si¢ do jego przestrzegania,

4) zlozyt os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z analizg ryzyka przetwarzania danych
osobowych podczas postgpowania W przypadku wystapienia dzialan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan i zobowigzat si¢ do
stosowania $rodkéw organizacyjnych i technicznych okreslonych przez Biblioteke
Narodowa w celu zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

5) zostal upowazniony do przetwarzania danych osobowych przez Biblioteke Narodowa
jako administratora.

2. Os$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, sa skladane w formie pisemne;.
Dokumenty zawierajace tres¢ tych o$wiadczen nalezy zlozy¢ w Biurze Spraw
Pracowniczych.

3. Postanowien ust. 1 pkt 1 nie stosuje si¢ do pracownika, ktory przed rozpoczeciem
wykonywania funkcji osoby zaufania, cztonka zespotu pracownikow, kierownika Biura
Spraw Pracowniczych lub zastepcy kierownika Biura Spraw Pracowniczych odbyt
szkolenie ogolne z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 124

1. Pracownik bioracy udzial w postgpowaniu w sprawie zgloszenia dziatan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan lub w postgpowaniu
w sprawie wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy jako osoba zaufania, koordynator
postepowania wyjasniajacego, cztonek zespotu wyjasniajacego sprawe, koordynator
postepowania w sprawie wniosku lub cztonek zespotu rozpatrujgcego wniosek, a takze jako
kierownik Biura Spraw Pracowniczych lub zastgpca kierownika Biura Spraw
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Pracowniczych jest obowigzany do zapewnienia ochrony danych osobowych

przetwarzanych podczas lub w zwigzku z udzialem w takim postepowaniu.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) znaé¢ podstawowe pojecia z zakresu bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych
i rozpoznawac sytuacje, ktorych dotycza;

2) zna¢ obowigzujace w Bibliotece Narodowej zasady w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony danych osobowych, w szczegoélnosci Standardy i wytyczne w zakresie
bezpieczenstwa, okre§lone w Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;

3) wykonywaé czynno$ci w postepowaniu, w ktorym bierze udzial, w sposob zgodny
Z obowigzujagcymi w Bibliotece Narodowej zasadami w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony danych osobowych oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek inspektora ochrony danych;

4) przetwarza¢ dane osobowe o0sOb biorgcych udzial w postepowaniu tylko w celu
wykonania wyznaczonych dla niego czynnosci w postgpowaniu, w ktérym bierze
udzial, zgodnie z celami przetwarzania danych osobowych okre§lonymi przez
administratora i w granicach udzielonego mu upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych;

5) znaé zagrozenia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych podczas postepowania
w przypadku wystgpienia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan i stosowa¢ $rodki organizacyjne i techniczne, okreslone przez
administratora w celu zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

6) bra¢ udziat w szkoleniach z zakresu ochrony danych osobowych, organizowanych przez
Biblioteke Narodowa, w szczeg6lnosci w szkoleniach z zakresu ochrony danych
osobowych podczas postgpowania W przypadku wystapienia dziatan lub zachowan
noszacych cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

7) znaé zasady zglaszania zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem informacji oraz dane
kontaktowe oso6b odpowiedzialnych za bezpieczenstwo i ochrone informacji i danych
osobowych w Bibliotece Narodowej;

8) wspoltdziata¢ z inspektorem ochrony danych w wykonywaniu obowigzkow w zakresie
ochrony danych osobowych w Bibliotece Narodowe;j.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany niezwlocznie zawiadomic inspektora
ochrony danych o kazdym zdarzeniu zwigzanym z wykonywaniem czynnoS$ci
W postepowaniu w sprawie zgloszenia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu
lub innych niepozadanych zachowan lub w postgpowaniu w sprawie wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy, ktore moze mie¢ niekorzystny wptyw na poufno$¢, integralnos¢ lub
dostepnos¢ danych osobowych, nawet jezeli nie stanowi ono, w chwili jego wystapienia lub
zawiadomienia o nim, incydentu ochrony informacji lub incydentu ochrony danych
osobowych.

§ 125

Postanowienia niniejszego rozdziatu nie uchylajg postanowien procedury ochrony danych
osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej w Bibliotece Narodowe;j.
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§ 126

Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zgloszenia

zawierajacego informacje o zachowaniach noszacych cechy mobbingu lub innych

niepozadanych zachowan, dotyczacych dyrektora Biblioteki Narodowej lub jego zastepcy,

z zastrzezeniem ust. 2-18.

Postepowanie wyjasniajagce w sprawie zgloszenia przeprowadza utworzony kazdorazowo

w tym celu zesp6l wyjasniajacy sprawe, w ktorego sklad wchodzi koordynator

postepowania wyjasniajgcego oraz czterech cztonkéw wylosowanych sposrod czionkow

zespotu pracownikow — po dwodch z grupy pracownikow wskazanych przez pracodawce

I z grupy pracownikow wskazanych przez zakladowe organizacje zwigzkowe dziatajace

w Bibliotece Narodowej.

Cztonkiem zespotu wyjasniajagcego sprawe nie moze byc¢:

1) osoba zglaszajaca;

2) osoba wskazana w charakterze $wiadka przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej
dotyczy zgloszenie.

W pozostalym zakresie postanowien § 60 nie stosuje si¢.

Losowanie czterech cztonkow zespotu wyjasniajacego sprawe przeprowadzaja wspoOlnie

osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, 1 kierownik Biura Spraw Pracowniczych.

W losowaniu pomija si¢:

1) zglaszajacego — jezeli jest cztonkiem zespotu pracownikow;

2) osoby, ktorych dotyczy zawieszenie wykonywania funkcji cztonka zespotu
pracownikow.

Losowanie przeprowadza si¢ w taki sposob, ze osoba zaufania, ktora przyjela zgtoszenie,

i kierownik Biura Spraw Pracowniczych losuja, kazde z nich, kolejno, po jednym cztonku

zespotu pracownikow z grupy pracownikéw wskazanych przez pracodawce, a nastepnie po

jednym cztonku zespotu pracownikow z grupy pracownikdéw wskazanych przez zaktadowe

organizacje zwigzkowe dziatajace w Bibliotece Narodowe;.

Wynik losowania utrwala si¢ w formie protokotu losowania. Protokét losowania powinien

zawierac:

1) imie i nazwisko osoby zglaszajace;j;

2) imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) date przyjecia zgloszenia;

4) imiona i nazwiska 0s6b przeprowadzajacych losowanie;

5) date losowania;

6) imiona i nazwiska cztonkoéw zespotu pracownikow, sposrod ktorych losowano sktad
zespolu wyjasniajacego sprawe;

7) imiona i nazwiska wszystkich osob kolejno wylosowanych.

Protokét losowania podpisuja, wlasnorgcznymi czytelnymi podpisami, koordynator

postgpowania wyjasniajacego i kierownik Biura Spraw Pracowniczych.

Losowanie przeprowadza si¢ ponownie, w zakresie uzupelniajagcym sktad zespotu

wyjasniajacego sprawe (losowanie uzupetniajace), w przypadku:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

1) wskazania wylosowanego czlonka zespotu wyjasniajgcego sprawe w charakterze
swiadka przez osobe zglaszajacg lub przez osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) zawieszenia wykonywania funkcji osoby zaufania lub wygasniecia funkcji osoby
zaufania — jezeli okoliczno$¢ ta dotyczy koordynatora postepowania wyja$niajacego;
3) zawieszenia wykonywania funkcji cztonka zespotu pracownikéw lub wygasniecia
funkcji cztonka zespotu pracownikow — jezeli okoliczno$¢ ta dotyczy cztonka zespotu
wyjasniajacego sprawe innego niz koordynator postgpowania wyjasniajacego.
Z zastrzezeniem ust. 10, losowanie uzupelniajace przeprowadzajg wspodlnie koordynator
postgpowania wyjasniajacego 1 kierownik Biura Spraw Pracowniczych. Losowanie
przeprowadza si¢ w taki sposdb, ze czlonka zespolu wyjasniajacego sprawg losuje ta sama
osoba, ktora wylosowata osobe, na ktérej miejsce jest losowany nowy czlonek zespotu
wyjasniajacego sprawe, z tej samej grupy pracownikow, do ktorej nalezy pracownik, na
ktorego miejsce jest losowany nowy czlonek zespotlu wyjasniajgcego sprawe.
W pozostalym zakresie stosuje si¢ postanowienia ust. 5 i, odpowiednio, ust. 7.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 pkt 2, nowy cztonek zespotu jest losowany przez
kierownika Biura Spraw Pracowniczych, w obecno$ci pozostatych cztonkéw zespotu
wyjasniajacego sprawe. W taki sam sposob jest ustalany nowy koordynator postepowania
wyjasniajacego. Losowanie, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym, przeprowadza si¢
sposrod wszystkich cztonkdéw zespotu wyjasniajacego sprawe, z uwzglednieniem nowego
cztonka zespolu wyjasniajacego sprawe. W pozostatym zakresie stosuje si¢ postanowienia
ust. 51, odpowiednio, ust. 7. Protokét losowania powinien takze zawiera¢ imiona i nazwiska
wszystkich cztonkéw zespotu wyjasniajacego sprawe, w ktorych obecnosci jest
przeprowadzane losowanie. Protokot losowania podpisujg, wlasnorgcznymi czytelnymi
podpisami, kierownik Biura Spraw Pracowniczych i czlonkowie zespotu wyjasniajacego
sprawe, w ktorych obecnosci jest przeprowadzane losowanie. Odmowe lub brak podpisu
ktorejkolwiek osoby nalezy omowi¢ w protokole.
Postanowienie ust. 10 stosuje si¢ takze w przypadku wskazania koordynatora postgpowania
wyjasniajacego w charakterze Swiadka przez osobe zglaszajaca lub osobe, ktorej dotyczy
zgloszenie.
Zadaniem zespolu wyjasniajacego sprawe jest wylacznie zebranie, zabezpieczenie
I, W niezbednym zakresie, utrwalenie dowodow. Zesp6t wyjasniajacy sprawe nie ustala
wyniku postgpowania w sprawie zgloszenia ani nie uzgadnia rekomendacji.
Zespot wyjasniajacy sprawe nie wystuchuje w charakterze §wiadkéw innych osob niz osoby
wskazane przez osobg zgtaszajaca lub osobg, ktorej dotyczy zgloszenie.
Po przeprowadzeniu ostatniej czynno$ci w postepowaniu wyjasniajacym W zakresie,
0 ktorym mowa w ust. 12 zdanie pierwsze, koordynator postepowania wyjasniajacego
sporzadza, w obecnosci kierownika Biura Spraw Pracowniczych, odpisy dokumentow
przechowywanych w aktach sprawy.
Do odpisow dokumentow przechowywanych w aktach sprawy dolacza si¢ informacje
0 przebiegu postgpowania w sprawie zgloszenia, zawierajaca:
1) informacje identyfikujace zgloszenie, o ktorych mowa w § 55 ust. 3;
2) oznaczenie terminu rozpoczecia i zakonczenia postgpowania w sprawie zgloszenia,
W tym terminu rozpoczecia i zakonczenia postgpowania wyjasniajacego;
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3) oznaczenie sktadu zespotu wyjasniajgcego sprawe, ze wskazaniem zmian tego sktadu,
jezeli doszto do nich w toku postepowania wyjasniajacego;

4) wskazanie czynnosci przeprowadzonych przez zespot wyjasniajacy sprawg;

5) wskazanie 0sob wystuchanych w charakterze $wiadkow, w kolejno$ci alfabetycznej
nazwisk, oraz dokumentéw lub innych materiatow, z ktorymi zapoznat si¢ zespot
wyjasniajacy sprawe.

Informacje 0 przebiegu postepowania w sprawie zgloszenia podpisuja wilasnorecznymi

czytelnymi podpisami wszyscy cztonkowie zespotu wyjasniajacego spraweg. Odpis

informacji wiacza si¢ do akt sprawy.

16. Odpisy dokumentow przechowywanych w aktach sprawy umieszcza si¢, wraz z informacja,
o ktorej mowa w ust. 15, w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie, uniemozliwiajacej
zapoznanie si¢ z trescig znajdujacych si¢ w niej dokumentow bez uszkodzenia koperty,
opatrzonej adnotacjg ,,Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, do rgk wiasnych”,
anastepnic w dodatkowej kopercie, w celu ich przekazania Ministrowi Kultury
i Dziedzictwa Narodowego.

17. Odpisy dokumentow przechowywanych w aktach sprawy wraz z informacja, o ktérej mowa
w ust. 15, przygotowane w sposob, o ktorym mowa w ust. 16, dorgcza si¢ Ministrowi
Kultury i Dziedzictwa Narodowego przesylka rejestrowang, o ktoérej mowa w art. 3 pkt 23
ustawy zdnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, lub poprzez ich ztozenie
bezposrednio w budynku siedziby Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

18. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 16 i 17, wykonuja wspolnie koordynator postepowania
wyjasniajacego 1 kierownik Biura Spraw Pracowniczych. Dotyczy to takze zlozenia
przesytki, w celu jej nadania, w Kancelarii lub w budynku siedziby Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego.

§ 127

1. W przypadku nieobecno$ci w pracy kierownika Biura Spraw Pracowniczych, przypadajacej
w terminie wykonania ktorejkolwiek wyznaczonej dla niego czynnos$ci, czynno$¢ te
wykonuje zastepca kierownika Biura Spraw Pracowniczych.

2. W przypadku gdy osobg zgtaszajaca lub osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, jest kierownik
Biura Spraw Pracowniczych, czynnosci przewidziane dla kierownika Biura Spraw
Pracowniczych, zwigzane z ustalaniem okoliczno$ci majacych wplyw na bieg
postgpowania lub sposdb przeprowadzania czynnos$ci, wymagajace dostepu do danych
osobowych przetwarzanych w Biurze Spraw Pracowniczych, wykonuje zastepca
kierownika Biura Spraw Pracowniczych. Pozostate czynnosci przewidziane dla kierownika
Biura Spraw Pracowniczych wykonuje kierownik Sekretariatu. Akta sprawy i zatacznik
adresowy do akt sprawy sa wowczas przechowywane w Sekretariacie.

Rozdzial 7. Okresowe analizy i oceny skutecznosci wprowadzonych regulacji

§ 128
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Biblioteka Narodowa przeprowadza okresowe analizy i oceny skutecznosci rozwigzan
przewidzianych w Polityce przeciwdzialania mobbingowi w Bibliotece Narodowej w celu ich

dostosowania do specyfiki i potrzeb zaktadu pracy.

o

§ 129

Kazdy pracownik Biblioteki Narodowej ma prawo, w dowolnym czasie, zglosi¢, w postaci
papierowej lub elektronicznej, wszelkie uwagi i propozycje dotyczace rozwigzan
przewidzianych w Polityce przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowej.

Uwagi 1 propozycje, o ktorych mowa w ust. 1, przyjmuje kierownik Biura Spraw
Pracowniczych.

Uwagi 1 propozycje, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ zglaszane bezposrednio do
kierownika Biura Spraw Pracowniczych, a takze za posrednictwem osob zaufania lub
czlonkéw zespotu pracownikow.

Kierownik Biura Spraw Pracowniczych dokonuje przegladu zgtoszonych uwag i propozycji
i przedstawia je dyrektorowi Biblioteki Narodowej dwa razy w roku, w terminach do dnia
30 czerwca i do dnia 31 grudnia.

Postanowienia ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do uwag i propozycji zgtaszanych przez
zakladowe organizacje zwigzkowe dziatajace w Bibliotece Narodowe;.

§ 130

Osoba zaufania, ktora przyjela zgloszenie, a takze wszyscy czlonkowie zespolu
wyjasniajacego spraweg, wypelniaja, odpowiednio, po zamknigciu lub po zakonczeniu
postgpowania w sprawie zgloszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania,
ankiete oceny Polityki przeciwdziatania mobbingowi 1 innym niepozgdanym zachowaniom
w Bibliotece Narodowej. Wypetniona ankiete nalezy ztozy¢ do kierownika Biura Spraw
Pracowniczych w terminie 7 dni po zamknigciu lub po zakonczeniu postgpowania w
sprawie zgloszenia.

Osoba zaufania, ktora przyjeta zgloszenie, a nastepnie ztozyta o§wiadczenie, ze zachodzi
wobec niej powdd wytaczenia od udzialu w postepowaniu wyjasniajagcym w sprawie
zgloszenia, sktada wypelniong ankiet¢ w terminie 7 dni po dniu przekazania funkcji
koordynatora postgpowania wyjasniajacego.

Czlonek zespolu wyjasniajacego sprawe, ktory zlozyl, w toku postgpowania
wyjasniajagcego, o$wiadczenie, ze zachodzi wobec niego powdd wylaczenia od udziatu
w tym postgpowaniu, sktada wypetlniong ankiet¢ w terminie 7 dni po dniu zloZenia
o$wiadczenia.

Ankieta, po jej wypelnieniu, nie wymaga podpisania.

Wzor ankiety okresla zatacznik nr 3.

Kierownik Biura Spraw Pracowniczych dokonuje przegladu ztozonych ankiet i przedstawia
sprawozdanie z przegladu dyrektorowi Biblioteki Narodowej dwa razy w roku, w terminach
do dnia 30 czerwca i do dnia 31 grudnia.
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§ 131

Czlonkowie zespotu wyjasniajgcego sprawe majg prawo, po zakonczeniu postepowania
W sprawie zgloszenia, wystgpi¢ z wnioskiem o organizacje spotkania z trenerem lub
konsultantem, majagcym odpowiednie przygotowanie i do$wiadczenie zawodowe
w zakresie prowadzenia spraw dotyczgcych mobbingu i innych niepozadanych zachowan
w Srodowisku pracy, a takze przygotowanie i doswiadczenie zawodowe w zakresie
prowadzenia superwizji konsultacyjnej, w celu oméwienia trudnych sytuacji, z ktorymi
mieli do czynienia podczas postgpowania w sprawie zgloszenia.

Udziat w spotkaniu cztonkdéw zespotu wyjasniajgcego sprawe jest dobrowolny.

Whiosek o organizacj¢ spotkania przyjmuje kierownik Biura Spraw Pracowniczych.
Organizacj¢ spotkania koordynuje Zaklad Edukacji Bibliotekarskiej, w uzgodnieniu
z dyrektorem Biblioteki Narodowej i dyrektorem wedtug kompetencji oraz we wspotpracy
z Biurem Spraw Pracowniczych.

§132

Wszystkie osoby biorgce udziat, w danym roku kalendarzowym, w post¢gpowaniach
prowadzonych w przypadku wystgpienia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu
lub innych niepozadanych zachowan jako osoby zaufania przyjmujace zgloszenia oraz jako
cztonkowie zespolu wyjasniajacego sprawe, a takze jako czlonkowie zespolu
rozpatrujgcego wniosek, sg obowigzani odby¢ wspdlnie, w terminie do 31 marca kolejnego
roku kalendarzowego, spotkanie ewaluacyjne w celu oceny i analizy skutecznosci Polityki
przeciwdziatania mobbingowi w Bibliotece Narodowe;.

Wyniki analizy i oceny sg przedstawiane w pisemnym raporcie.

Raport nalezy przekaza¢, w terminie 14 dni od dnia spotkania, dyrektorowi Biblioteki
Narodowej, kierownikowi Biura Spraw Pracowniczych i1 zakladowym organizacjom
zwigzkowym dziatajacym w Bibliotece Narodowe;.
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Zalgcznik nr 1

KALENDARZ WYBORCZY

Termin wykonania
czynnosci wyborczej

Tresé¢ czynnosci wyborczej

zgloszenie przez zakladowe organizacje zwigzkowe
dziatajace w Bibliotece Narodowej swoich przedstawicielli,
obecnych przy ustalaniu wazno$ci wyboréw i wynikow
wyborow

sporzadzenie listy zgltoszonych przedstawicieli

zglaszanie kandydatéw na osoby zaufania

sporzadzenie listy kandydatéw na osoby zaufania

udzielenie pelnomocnictwa do glosowania

cofnigcie pelnomocnictwa do glosowania

cofnigcie zgody na kandydowanie

glosowanie
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Zatacznik nr 2

Imig 1 NAZWISKO ....ovvviiiiiiiieiiii

OSWIADCZENIE
OSOBY ZAUFANIA / CZL.ONKA ZESPOLU PRACOWNIKOW*

W zwigzku ze zgloszeniem Przez .............ccooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiannnn, (imi¢ 1 nazwisko
osoby zglaszajacej) dziatania lub zachowania noszacego cechy mobbingu / innego
niepozadanego zachowania, przyjetym w dnit ..........c.ooeiiiiiieiiiiiiiieieeianenns (dzien,
miesigc, rok), oswiadczam, ze zachodzi / nie zachodzi* wobec mnie powdd wylaczenia od
udzialu w postepowaniu wyjasniajacym w sprawie tego zgltoszenia, o ktérym mowa w § 60 ust.
1 lub 3 Polityki przeciwdziatania mobbingowi i1 innym niepozadanym zachowaniom
w Bibliotece Narodowej.

Warszawa, dnia .........ccceveveviiveeeeiiiieeeeenns
/czytelny podpis osoby
sktadajacej oswiadczenie/

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

ANKIETA OCENY POLITYKI PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
I INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM W BIBLIOTECE NARODOWEJ
dla 0s6b zaufania przyjmujacych zgloszenia oraz cztonkdéw zespotu wyjasniajacego sprawe

Zgloszenie zostalo przyjete:
0 bezposrednio, w siedzibie Biblioteki Narodowej
O za posrednictwem komunikatora internetowego MS Teams

1. Czy zorganizowane przez pracodawce szkolenia, przygotowujace do prowadzenia
postgpowania w sprawie wystgpienia dziatan lub zachowan noszacych cechy mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan byly zrozumiate, przydatne i wystarczajace do
skutecznego przeprowadzenia postgpowania?

Tak o
Nie O

Uwagi:

2. Czy problematyka lub forma szkolen wymagaja zmian? Jesli tak, prosze poda¢ w jakim
zakresie.

Tak o
Nie O
Uwagi:
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3. Czy procedura przyjecia zgloszenia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
umozliwila przeprowadzenie tej czynnos$ci z zachowaniem bezstronno$ci?

Tak o
Nie O
Uwagi:

4. Czy procedura przyjecia zgloszenia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
umozliwila przeprowadzenie tej czynnosci z zachowaniem poufnosci?

Tak o
Nie o
Uwagi:

5. Czy procedura przyjecia zgloszenia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
umozliwilta przeprowadzenie tej czynno$ci w sposOb przystepny i zrozumialy dla osoby
zglaszajacej?

Tak o
Nie o

Uwagi:



6. Czy przyjete zasady zglaszania mobbingu lub innych niepozadanych zachowan wymagaja
modyfikacji lub zmian? Jesli tak, prosz¢ podaé w jakim zakresie.

Tak o
Nie O
Uwagi:

7. Czy postepowanie wyjasniajgce zostalo przeprowadzone zgodnie z procedurg okre§long
w Polityce przeciwdzialania mobbingowi 1 innym niepozadanym zachowaniom
w Bibliotece Narodowej?

Tak o
Nie O
Uwagi:

8. Czy procedura dotyczaca przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego zawiera
niezbedne wytyczne do prowadzenia tego postgpowania? Jesli wymaga uszczegotowienia,
prosz¢ poda¢ w jakim zakresie.

Tak o

Nie O
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9. Czy procedura dotyczaca prowadzenia postgpowania wyjasniajacego umozliwita dziatanie
z zachowaniem bezstronno$ci?

Tak o
Nie O
Uwagi:

10. Czy procedura dotyczaca prowadzenia postepowania wyjasniajacego umozliwita dzialanie
z zachowaniem poufnos$ci?

Tak o
Nie o
Uwagi:

11. Czy procedura dotyczaca prowadzenia postgpowania wyjasniajacego umozliwita dzialanie
z zachowaniem przystgpnosci dla wszystkich osob bioracych udziat w postepowaniu?

Tak o
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12. Czy przyjete zasady prowadzenia postepowania wyjasniajagcego wymagaja modyfikacji lub
zmian? Jesli tak, prosze¢ poda¢ w jakim zakresie.

Tak o
Nie o
Uwagi:

13. Czy podczas prowadzenia postgpowania wyjasniajacego zaistniala potrzeba podjecia
czynnosci, ktore nie byty przewidziane w procedurze?

Tak o
Nie O

Uwagi:
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 96/2024
Dyrektora Biblioteki Narodowej
z dnia 19 grudnia 2024 r.

IMi€ 1 NAZWISKO ...vvvvviviiiiiiieiiiie e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em/ si¢ z POLITYKA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
| INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM W BIBLIOTECE NARODOWE],
wprowadzong zarzadzeniem nr 12024 Dyrektora Biblioteki Narodowej z dnia grudnia
2024 r.

Warszawa, dnia ........cccceevevvererenenieseenns
[/czytelny podpis osoby
sktadajacej oswiadczenie/
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