Zarzadzenie Dyrektora
Muzeum Historii Polski w Warszawie Nr 09/2025
z dnia 15 stycznia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym

zachowaniom w Muzeum Historii Polski w Warszawie

Dzialajac jako Dyrektor Muzeum Historii Polski w Warszawie, na podstawie
art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. 2024, poz. 87) oraz § 11 ust. 1 oraz § 11 ust. 5 pkt 5) Statutu

Muzeum Historii Polski w Warszawie, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
1. Wprowadza si¢ Procedure zapobiegania mobbingowi i innym niepozagdanym
zachowaniom w Muzeum Historii Polski w Warszawie, zwang dalej Procedurg.

2. Tekst Procedury wraz z zatacznikami stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych w Muzeum Historii Polski w Warszawie zapoznajg
podleglych im pracownikéw z Procedurg w terminie 14 dni od dnia jej wejscia w zycie
albo od dnia zatrudnienia.

2. Pracownicy Muzeum Historii Polski w Warszawie zobowigzani sa do ztozenia
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg i zobowigzaniu si¢ do przestrzegania jej
postanowien.

3. Wzbr oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura i zobowigzaniu si¢ do przestrzegania jej
postanowien okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzagdzenia.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu z Procedurg wigcza sie do akt osobowych.

§3.
1. Powierza si¢ Dzialowi Prawnemu podanie tresci Procedury do publicznej wiadomosci

poprzez wystanie wiadomosci pocztg elektroniczng na adres: etatowi@muzhp.pl.

2. Po ogtoszeniu tresci Procedury w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, powierza si¢

Dziatowi IT zamieszczenie tresci Procedury w Intranecie.



§ 4.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jej podania do wiadomosci pracownikéw

W sposob okreslony w § 3 ust. 1.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Muzeum Historii Polski

w Warszawie nr 09/2025 z dnia 15 stycznia 2025 r.

PROCEDURA ZAPOBIEGANIA MOBBINGOWI I INNYM NIEPOZADANYM

ZACHOWANIOM W MUZEUM HISTORII POLSKI W WARSZAWIE

ROZDZIAL 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

UZzyte w niniejszej Procedurze zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

w Muzeum Historii Polski w Warszawie okreslenia oznaczaja:

1) Procedura — niniejsza Procedura zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym

zachowaniom w Muzeum Historii Polski w Warszawie,

2) mobbing — dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko

3)

pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow,

inne niepozadane zachowania — kazde nieprzychylne dziatanie pracownika, swiadome
lub nieswiadome, majace negatywne oddziatywanie na pojedyncze osoby, zespoty i samg
organizacje, naruszajgce zasady dobrych obyczajow, zaktocajace lub uniemozliwiajace
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, wplywajace destrukcyjnie na ogoélne

funkcjonowanie pracownika, zespolow i organizacje, a w szczegdlnosci:

a) dyskryminacja bezposrednia — sytuacja, w ktorej pracownik, w szczegbélnosci ze

wzgledu na ple¢, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé, religi¢, wyznanie,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, niepetlnosprawnos$¢, wiek lub
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo zatrudnienie
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, jest lub mogtby byé traktowany

mniej korzystnie niz inny pracownik w poréwnywalnej sytuacji,



b) dyskryminacja posrednia — sytuacja, w ktérej dla pracownika w szczegdlnosci ze

d)

wzgledu na ple¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, religig, wyznanie,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkows, niepetnosprawnos¢, wiek lub
orientacje seksualna, 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 wystgpuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje lub szczegdlnie niekorzystna dla niego
sytuacja, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a Srodki sthuzace
osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne,

molestowanie — kazde niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery,

molestowanie seksualne — kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym
wobec pracownika lub odnoszace si¢ do jego pici, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godno$ci pracownika, w szczegdinosci przez stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,
nieréwne traktowanie — traktowanie pracownika w sposob bedacy jednym lub kilkoma
z nastgpujacych zachowan: dyskryminacja bezposrednia, dyskryminacjg 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

zachegcanie do takich zachowan i nakazywanie tych zachowan,

3) mediacja— dobrowolna, poufng metode rozwigzy wania spordw, w ktorej strony konfliktu,

4)

z pomocg bezstronnego i neutralnego mediatora, dazg do porozumienia; mediacj¢

prowadzi si¢ zgodnie ze standardami dobrowolnosci, akceptowalnosci, szacunku,

wspotpracy, neutralnosci wobec przedmiotu sporu, zachowania bezstronnosci wobec

uczestnikow mediacji, dbatosci o poufno$¢ mediacji, rzetelnego informowania stron o

istocie i przebiegu mediacji oraz profesjonalizmu,

mediator — pracownik Muzeum Historii Polski w Warszawie, wyznaczany przez
Dyrektora, przeszkolony i przygotowany merytorycznie do przeprowadzenia mediacji lub

mediator zewngtrzny, o ktérym mowa w § 10 ust. 8,

5) Muzeum lub pracodawca — Muzeum Historii Polski w Warszawie,



6) pracownik — osobe zatrudniong lub oddelegowana do pracy w Muzeum, bez wzgledu na
podstawe nawigzania stosunku pracy,

7) kierownik komérki organizacyjnej — osobg kierujgcg Dziatem w Muzeum, bezposredniego
przetozonego osoby =zatrudnionej na samodzielnym stanowisku, a w przypadku
nieobecnosci tej osoby - wyznaczonego zastepce,

8) zgloszenie — pisemne/mailowe powiadomienie o zachowaniach noszacych znamiona
mobbingu lub innych niepozadanych zachowaniach,

9) postepowanie — wykonywane przez Rzecznika, mediatora oraz Komisj¢ czynnosci
polegajace na ocenie zgloszenia, zbadaniu przedstawionych dowoddéw, ustaleniu stanu
faktycznego i sformutowaniu rekomendacji rozwigzan sytuacji opisanej w zgloszeniu,

12) osoba, ktorej zachowania sa przedmiotem post¢powania — pracownika wskazanego w
zgloszeniu jako osoba dopuszczajaca sie mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,

13) osoba zainteresowana — pracownika wskazanego w zgloszeniu jako osoba, w stosunku do
ktdrej dopuszczano sie mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,

14) strony postepowania — osobeg, ktorej zachowania sg przedmiotem postgpowania oraz osobg
zainteresowana,

15) Rzecznik — pracownika wybieranego przez wszystkich pracownikow, w glosowaniu
tajnym, zwykla wiekszo$cig glosow, ktory z upowaznienia Dyrektora prowadzi wszystkie
czynnosci niezbedne do przyjecia zgloszenia i przeprowadzenia postgpowania, ktore nie
sg zastrzezone dla innych podmiotow,

16) Komisja — wyodrgbniong w Muzeum grupe pracownikow, powotana do rozpatrzenia

zgloszenia.

§2.

1. Procedura ma na celu ochrong pracownikow przed mobbingiem lub innymi
niepozadanymi zachowaniami w miejscu pracy lub w zwiazku z pracg oraz
wprowadzenie mechanizméw przeciwdzialania wystepowaniu mobbingu 1 innych
niepozgdanych zachowan.

2. Ochrona, o ktorej] mowa w ust. 1, obejmuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.

§ 3.

1. W Muzeum zakazane sg wszelkie zachowania noszace znamiona mobbingu lub innych

niepozadanych zachowan.



2. Pracownik, ktdry uzna, ze doswiadczyl zachowan noszacych znamiona mobbingu lub
innych niepozadanych zachowan, moze zlozy¢ zgloszenie w celu zainicjowania
postepowania przed Komisjg lub skorzystania z mediacji. Zgloszenie moze by¢ takze
zlozone przez pracownika, ktory byt swiadkiem takich zachowan.

3. Zlozenie zgloszenia, prowadzenie postgpowania, w tym skorzystanie z mediacji, nie
moze powodowaé negatywnych konsekwencji w stosunku do zglaszajacego, swiadka,
Rzecznika, mediatora lub czlonka Komisji.

4. Swiadome zloZenia zgloszenia, ktére zawiera informacje o nieprawdziwych
zachowaniach noszacych znamiona mobbingu lub znamiona innych niepozadanych
zachowan jest niedopuszczalne.

5. Stwarzanie sytuacji zachg¢cajacych do mobbingu lub innego niepozadanego zachowania,
stosowanie mobbingu lub innego niepozgdanego zachowania, a takze $wiadome
skladanie zgloszenia, zawierajgcego informacje¢ o nieprawdziwych zachowaniach
noszacych znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowaniach, moze by¢

uznane w Muzeum jako cigzkie naruszenie obowiagzkéw pracowniczych.

§ 4.
1. Pracodawca podejmuje dziatania:
1) promujace pozadane, zgodne z zasadami wspdlzycia spolecznego, postawy 1
zachowania w relacjach miedzy pracownikami,
2) upowszechniajace wiedz¢ na temat:
a) zjawiska mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,
b) metod zapobiegania mobbingowi lub innym niepozgdanym zachowaniom,
c) konsekwencji wystgpienia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
- przez organizowanie szkolen oraz prowadzenie w Intranecie oddzielnej, latwo
identyfikowalnej i dostepnej sekcji, w ktorej zamieszczane sa w sposob zrozumialy dane
i informacje umozliwiajagce inicjowanie odpowiednich postepowan w przypadku
wystapienia zachowan mobbingowych lub innych niepozgdanych zachowan.
2. Komorka organizacyjng odpowiedzialng za organizowanie szkolen oraz prowadzenie
sekcji, o ktorych mowa w ust. 1, jest Dziat Kadr i Plac.
3. Pracodawca oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Muzeum przeciwdzialajg
mobbingowi lub innym niepozgdanym zachowaniom, a w szczegdlnosci podejmujg takie
dziatania, ktorych celem jest zapewnienie, aby $rodowisko pracy w Muzeum oraz

kierowanych komérkach organizacyjnych byto wolne od:



1) stwarzania sytuacji zachecajgcych do stosowania mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan,

2) stosowania mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
- zar6wno przez przetozonych, jak i innych pracownikow.

4. W celu przeciwdziatania mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom w
Muzeum funkcjonujg:

1) Rzecznik,
2) Komisja,
3) mediatorzy.

5. Wykonywanie czynnosci w Komisji przez jej czlonkéw, wykonywanie zadan mediatora
albo Rzecznika oraz udzial w postepowaniu w charakterze strony postgpowania lub
$wiadka jest traktowane na réwni z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

6. Zakazane jest podejmowanie prob wywierania wptywu na Rzecznika, czlonka Komisji
lub mediatora.

7. Rzecznik, cztonek Komisji lub mediator w stosunku do ktérego zaistniaty okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 6, sporzadza notatke opisujgca przebieg zdarzenia i przekazuje ja
Dyrektorowi.

8. Pracodawca zapewnia Rzecznikowi oraz mediatorom mozliwo$¢ podnoszenia
kompetencji zwigzanych z wykonywaniem powierzonych im zadan przez dostgp do

odpowiednich szkolen.

§5.

1. Rzecznikiem moze by¢ pracownik, zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ na czas
nieokreslony, ktdry reprezentuje wysokie standardy etyczne i cieszy si¢ zaufaniem oraz
szacunkiem wspotpracownikow.

2. Rzecznika wybierajg na okres 3 lat wszyscy pracownicy, zwykla wigkszoscia glosow.

3. Wybory Rzecznika organizuje i przeprowadza Dziat Kadr i Plac.

4. Kandydata na Rzecznika moze zglosi¢ grupa pracownikow liczaca co najmniej 25 oséb,
po uzyskaniu pisemnej zgody kandydata. Wzor zgloszenia kandydata na Rzecznika
zawiera zatgcznik nr 1 do Procedury.

5. Gtlosowanie odbywa sie elektronicznie za pomocg anonimowej ankiety zawierajacej liste
kandydatoéw, udost¢pnianej pracownikom na stronie intranetowej Muzeum przez okres 7

dni.



6.

10.

11.

12,

13.

Dyrektor wyznacza na Rzecznika pracownika, ktory uzyskatl najwicksza liczbe gtosow w

przeprowadzonych wyborach. W przypadku, gdy dwoéch lub wigcej pracownikow

uzyskalo réwna liczbe glosow przeprowadza si¢ druga ture wybordw, w ktore] biorg
udzial pracownicy, ktdrzy uzyskali rowng i najwyzsza liczbe gloséw. Ust. 5 stosuje sie.

W przypadku gdy w drugiej turze wyboréw, dwoch lub wigcej pracownikow ponownie

otrzyma t¢ samg liczbe glosow, Dyrektor wyznacza sposréd nich Rzecznika, po

zasiegnieciu opinii dzialajacych w Muzeum zwigzkow zawodowych.

Dyrektor wyznacza na zast¢pce Rzecznika pracownika, ktéry uzyskat kolejno najwigksza

liczbe gloséw w przeprowadzonych wyborach. Jezeli w wyborach na Rzecznika byt tylko

jeden kandydat, Rzecznik wskazuje kandydata na swojego zastepce. Wskazany kandydat
musi spelnia¢ kryteria okreslone w ust. 1. Wskazany kandydat musi uzyska¢ akceptacje

Dyrektora. Zast¢gpca wykonuje zadania Rzecznika w przypadku jego nieobecnosci lub

wylaczenia go od wykonywania czynnos$ci w sprawie okreslonego zgloszenia.

Na wniosek Rzecznika albo wniosek strony postepowania Dyrektor wylacza od

czynno$ci w  sprawie okre§lonego zgloszenia Rzecznika, jezeli zostang

uprawdopodobnione okolicznosci, ktére mogg wywotywaé watpliwosci co do
bezstronnosci Rzecznika w sprawie tego zgloszenia.

Przepis ust. 8 stosuje si¢ do zastepcy Rzecznika.

W przypadku wylaczenia Rzecznika i zastepcy Rzecznika, w trybie ust. 8 1 9, Dyrektor

wyznacza do wykonywania czynnosci Rzecznika w sprawie okreslonego zgloszenia,

pracownika, ktéry spetnia wymagania okreslone w ust. 1.

Odwotanie przez Dyrektora Rzecznika nastgpuje wskutek:

1) zlozenia pisemnej rezygnacji,

2) utraty statusu pracownika,

3) wuzyskania przez pracodawce uzasadnionej informacji, ze Rzecznik narusza
postanowienia Procedury lub wszczeto w stosunku do niego postgpowanie w
zwigzku ze ztozonym zgloszeniem.

W przypadku odwotania Rzecznika z przyczyn, o ktéorych mowa w ust. 11, przeprowadza

si¢ nowe wybory Rzecznika. Do czasu wyznaczenia nowego Rzecznika obowigzki

Rzecznika pelni zastepca Rzecznika.

Przepis ust. 11 stosuje si¢ do zastepcy Rzecznika. W przypadku odwotania zastgpcy

Rzecznika Dyrektor wyznacza na zastepcg Rzecznika pracownika, ktory uzyskat kolejno

najwigksza liczbe gloséw w przeprowadzonych wyborach, z zastrzezeniem ze jego

kadencja konczy si¢ z kadencjg aktualnie wyznaczonego Rzecznika. Jezeli nie mozna



zastosowaé trybu okre$lonego w zdaniu poprzednim, Rzecznik wskazuje kandydata na
swojego zastepce. Wskazany kandydat musi speinia¢ kryteria okreslone w ust. 1.
Wskazany kandydat musi uzyska¢ akceptacje Dyrektora. Kadencja tak wyznaczonego
zastepcy konczy si¢ z kadencjg aktualnie wyznaczonego Rzecznika.

§ 6.
Do zadan Rzecznika nalezy:
1) udzielanie pracownikom wyjasnien dotyczacych Procedury,
2) pomoc przy dokonywaniu zgloszenia przez pracownika,
3) proponowanie stronom postepowania przekazania zgloszenia do mediacji,
4) wspdlpraca z Komisjg i mediatorami,
5) wykonywanie wszystkich innych czynno$ci niezbednych do przeprowadzenia
postgpowania, ktére nie sg zastrzezone dla innych podmiotéw,

6) w przypadku zgloszen przekazanie spraw swojemu nastepcy.

§7.

1. Zgloszenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury, mozna ztozy¢ osobiécie
do Rzecznika lub przesta¢ za posrednictwem poczty elektronicznej (na adres e-mail:
stopmobbing@muzhp.pl), do ktorej dostep ma tylko Rzecznik, jego zast¢pca oraz Dzial
IT jako Administrator systeméw Muzeum.

2. W przypadku wystapienia brakéw formalnych w zgloszeniu, Rzecznik informuje
zglaszajgcego o koniecznosci uzupelnienia tych brakéw w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wezwania. Jednoczesnie Rzecznik informuje zglaszajacego, ze w przypadku
nieuzupetnienia brakow formalnych we wskazanym terminie, zgloszenie nie begdzie
mogto zosta¢ rozpatrzone w postepowaniu.

3. Zgloszenie ztozone przez swiadka, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, podlega rozpatrzeniu po
uzyskaniu przez Rzecznika zgody osoby zainteresowanej. Rzecznik wzywa osobg
zainteresowana do wyrazenia zgody w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
informujac, ze w przypadku niewyrazenia zgody we wskazanym terminie, zgloszenie nie
bedzie podlegac rozpatrzeniu w postgpowaniu.

4. Anonimowe zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w postgpowaniu.

5. Kazde, rowniez anonimowe, zgloszenie jest rejestrowane w prowadzonym w Muzeum

przez Rzecznika rejestrze zgloszen dotyczacych mobbingu, zwanym dalej rejestrem.



Rzecznik prowadzi rejestr w wersji elektronicznej przez okres 3 lat, po uptywie ktorych
rejestr jest archiwizowany zgodnie z obowigzujacymi w Muzeum przepisami.
6. Rejestr zawiera:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot zgloszenia,
3) zawarte w zgloszeniu dane osobowe zglaszajgcego oraz osoby, ktdérej zachowania sg
przedmiotem postgpowania, a w przypadku zgloszenia dokonywanego przez swiadka,
o ktorym mowa w § 3 ust. 2, takze dane osoby zainteresowanej, albo informacj¢ o braku
tych danych,
4) zawarte w zgloszeniu dane do kontaktu zglaszajacego albo informacje o braku tych
danych,
5) date zlozenia zgloszenia,
6) informacje o dziataniach podjetych w zwigzku ze zgloszeniem,
7) date¢ zakonczenia postepowania albo informacje o nie rozpatrywaniu zgloszenia w
postepowaniu.

7. Dostep do rejestru ma takze Kierownik Dziatu Kadr i Plac.

ROZDZIAL 2.
POSTEPOWANIE

§8.

1. Z dniem dokonania zgloszenia, spelniajgcego wymagania okreslone w § 7, wszczyna si¢
postepowanie. Jezeli zgloszenie dotyczy Dyrektora, Rzecznik niezwlocznie przekazuje
zgloszenie do organu zatozycielskiego.

2. Postgpowanie nie ma charakteru jawnego, z zastrzezeniem ust. 3 i 5.

3. Wszelkie informacje dotyczace postepowania mogg by¢ ujawniane wylacznie:
Dyrektorowi, Rzecznikowi, cztonkom Komisji oraz mediatorom.

4. Rzecznik, cztonkowie Komisji, a takze mediatorzy sg obowiazani zachowa¢ w tajemnicy
wszelkie uzyskane informacje dotyczace zgloszen i postgpowan. Odpowiednio przed
przystapieniem do pracy w Komisji lub rozpoczeciem wykonywania zadan osoby, o
ktorych mowa w zdaniu pierwszym, skladajg oswiadczenie o zachowaniu poufnosci,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

5. Prawo do uzyskania informacji o przebiegu postepowania maja:

1) osoba zainteresowana,



1.

2) osoba, ktdrej zachowania sg przedmiotem post¢powania.

§9.
Osoba zainteresowana jest uprawniona do wycofania swojego zgloszenia oraz zgloszenia
ztozonego przez $swiadka, o ktérym mowa w § 3 ust. 2, na kazdym etapie postgpowania.
Oswiadczenie osoby zainteresowanej o wycofaniu zgloszenia jest sktadane, na pismie lub
ustnie do protokotu, Rzecznikowi.
Rzecznik moze uznaé wycofanie zgloszenia za niedopuszczalne, jezeli okolicznosci
sprawy uprawdopodabniaja konieczno$¢ dalszego prowadzenia postgpowania.
Rzecznik przekazuje osobie zainteresowanej na pismie informacje, czy uznat wycofanie
zgloszenia za dopuszczalne.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, osobie zainteresowanej przystuguje jedynie status
$wiadka w postepowaniu.
Jezeli wycofanie zgloszenia zostato uznane za dopuszczalne:
1) datg zakonczenia postgpowania jest data uznania wycofania zgloszenia za
dopuszczalne,
2) Rzecznik umieszcza w rejestrze:
a) date uznania wycofania zgtoszenia za dopuszczalne,
b) adnotacje o zakoficzeniu postepowania w zwigzku z uznaniem wycofania zgloszenia

za dopuszczalne.

ODDZIAL 1
MEDIACJE

§ 10.
Rzecznik po wszczeciu postepowania proponuje stronom postgpowania przekazanie
zgloszenia do mediac;ji.
Przekazanie zgloszenia do mediacji wymaga zgody obu stron postgpowania. Kazda ze
stron post¢powania moze udzieli¢ zgody w terminie 5 dni od dnia otrzymania propozycji,
o ktoérej mowa w ust. 1.
Przekazanie zgloszenia do mediacji moze takze nastapi¢ na zgodny wniosek obu stron

postepowania, na kazdym jego etapie, ztozony Rzecznikowi.



4. Mediacje prowadza mediatorzy wyznaczeni przez Dyrektora sposrdod pracownikow,
ktérzy:

1) reprezentuja wysokie standardy etyczne i cieszg si¢ zaufaniem oraz szacunkiem
wspolpracownikow,

2) znajg strukture i spos6b funkcjonowania Muzeum oraz obowigzujgce w nim procedury
wewnetrzne,

3) posiadaja umiejetnosci rozwiazywania sytuacji konfliktowych oraz wypracowania
porozumien,

4) odbyli odpowiednie przeszkolenie i posiadaja wiedze merytoryczng do prowadzenia
mediacji.

5. Dyrektor informuje wszystkich pracownikow o mozliwosci zgloszenia gotowosci do
wykonywania funkcji mediatora. Na szkolenie, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 4), kieruje
si¢ osoby wyznaczone przez Dyrektora w porozumieniu z Rzecznikiem, z zastrzezeniem
ze muszg one spetnia¢ wymogi okreslone w ust. 4 pkt 1)-3).

6. Dyrektor prowadzi jawna liste¢ mediatorow, na ktorej wskazuje si¢ pracownikow, ktorzy
zglosili gotowosé do wykonywania funkcji mediatora oraz spetniajg wymogi okreslone
w ust. 4.

7. Przy przekazywaniu mediatorowi zgloszenia, stosuje si¢ ograniczenia okreslone w § 14
ust. 6 pkt 1 i 3-6 oraz ust. 7.

8. Nie mozna taczy¢ funkcji mediatora i cztonka Komisji, w tym samym postepowaniu.

9. Jezeli mozliwosci finansowe Muzeum na to pozwalajg na mediatora moze by¢ takze
wyznaczona osoba spoza pracownikéw Muzeum spelniajgca wymagania okreslone w ust.
4 pkt 1 1 3-4. O potrzebie wyznaczenia mediatora zewngtrznego Rzecznik informuje
Dyrektora oraz Dzial Kadr i Ptac. Rzecznik moze wskaza¢ osobg, ktorg proponuje na
mediatora. Decyzj¢ o wyznaczeniu mediatora spoza pracownikéw Muzeum podejmuje
Dyrektor, biorgc pod uwage mozliwosci finansowe Muzeum, o czym informuje
Rzecznika, a takze Dziat Kadr i Plac. Do mediatora wyznaczonego spoza pracownikow

Muzeum nie stosuje si¢ postanowien § 4 ust. 51 8.

§11.
1. W przypadku uzyskania zgody, o ktérej mowa w § 10 ust. 2, lub otrzymania wniosku, o
ktérym mowa w § 10 ust. 3, Rzecznik przekazuje zgtoszenie do wybranego przez strony

postepowania z listy, o ktorej mowa w § 10 ust. 5, mediatora, ktory niezwlocznie



podejmuje dziatania w celu przeprowadzenia mediacji lub w przypadku, o ktérym mowa
w § 10 ust. 8 informuje Dyrektora, a takze Dzial Kadr i Plac.

Czas trwania mediacji nie powinien by¢ dituzszy niz 30 dni roboczych od przekazania
zgloszenia przez Rzecznika.

. Kazda ze stron postepowania moze zrezygnowa¢ z mediacji na kazdym jej etapie.

§12.

. Po zakonfczeniu mediacji protokédt z mediacji zawierajacy informacje o zawarciu ugody
lub jej braku, ktérego wzor okresla zatacznik nr 4 do Procedury, mediator przekazuje
niezwlocznie Rzecznikowi, nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od zakonczenia
mediacji.

W przypadku zakonczenia mediacji ugoda, jej ustalenia - poczynione przez osobe
zainteresowang oraz osobe, ktérej zachowania sa przedmiotem postgpowania,
uzgodnienia w zakresie sposobu rozwigzania konfliktu wraz ze wskazaniem wzajemnych
zobowigzan oraz terminu ich realizacji, zamieszcza si¢ w tresci protokotu.

Strony postgpowania podpisujac protokot z mediacji, zawierajacy informacj¢ o zawarte;j
ugodzie, wyrazajg zgodg na zakonczenie postepowania.

. Kazda ze stron postgpowania moze zglosi¢ niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
ugody Rzecznikowi. Zgloszenie nastgpuje w trybie okreslonym w § 7. Do zgloszenia

stosuje sie przepisy Rozdziatu 2.

§ 13.
W razie braku zgody stron post¢powania na przekazanie zgloszenia do mediacji,
rezygnacji z mediacji albo braku zawarcia ugody Rzecznik przekazuje zgloszenie do
rozpatrzenia przez Komisj¢, przy czym:
1) jezeli zgloszenie nie podlegato wczesniej rozpatrzeniu przez Komisjg, Dyrektor
powotuje Komisje w trybie okreslonym w § 14,
2) jezeli zgloszenie podlegato wczesniej rozpatrzeniu przez Komisj¢, postepowanie jest
prowadzone przed tag Komisjg.
Rzecznik informuje Dyrektora, strony postgpowania oraz zwiazki zawodowe dzialajace

w Muzeum o przekazaniu zgloszenia do rozpatrzenia przez Komisje.



ODDZIAL 2
ROZPATRZENIE ZGLOSZENIA PRZEZ KOMISJE

§ 14.

. Dyrektor powotuje Komisje do rozpatrzenia zgloszenia, ztozong w zaleznosci od
zlozonosci sprawy, z 3 albo 5 pracownikoéw, ktorzy:

1) reprezentujag wysokie standardy etyczne i cieszg si¢ zaufaniem oraz szacunkiem
wspotpracownikow,

2) znajg strukture i sposoéb funkcjonowania Muzeum oraz obowigzujagce w nim
procedury wewngtrzne.

. Pracownik przed powotaniem do sktadu Komisji, sktada o§wiadczenie o bezstronnosci,
ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do Procedury.

W skiad Komisji wchodzi:
1) Rzecznik, a w przypadku gdy postgpowanie dotyczy Rzecznika, zastgpca
Rzecznika, ktérzy przewodnicza pracom Komisji,
2) 1 albo 2 przedstawicieli wskazanych przez strong pracownicza,
3) 1 albo 2 przedstawicieli wskazanych przez pracodawce.

. Rzecznik informuje o przyjeciu zgloszeniu pracodawcg oraz stron¢ pracownicza,
informujac o konieczno$ci wskazani przedstawicieli w terminie 3 dni roboczych od
otrzymania informacji.

. Powolanie Komisji przez Dyrektora, w tym wyznaczenie zastgpcy przewodniczacego,
sekretarza, nastepuje w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania
informacji o przekazaniu zgloszenia do rozpatrzenia przez Komisje. W tym tez terminie
Dyrektor wyznacza zatrudnionego w Muzeum radcg¢ prawnego do obstugi prawnej prac
Komisji, ktéry sktada o§wiadczenie o bezstronnosci zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalgcznik nr 5 do Procedury.

6. Do sktadu Komisji nie mogg by¢ powotywani:

1) osoba zainteresowana,

2) osoba, ktéra w wyniku przeprowadzenia innego postgpowania zostala uznana za
sprawce mobbingu lub innego niepozadanego zachowania,

3) osoba wskazana w zgloszeniu jako §wiadek,

4) osoba wobec ktorej zachodza okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do

bezstronnosci jako czlonka Komisji, w szczegdlnosci bedaca matzonkiem, krewnym



lub powinowatym do drugiego stopnia albo pozostajgca we wspdlnym pozyciu z 0osobg
zainteresowang albo osoba, ktérej zachowania sg przedmiotem postepowania albo
zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z osobg zainteresowang albo
osoba, ktorej zachowania sg przedmiotem postgpowania,
5) osoba, ktorej zachowania sa przedmiotem postgpowania,
6) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniona jest osoba zainteresowana.
7. Przestanki uniemozliwiajace powotanie do skladu Komisji trwaja takze po ustaniu
matzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.
8. O powotaniu Komisji i jego skladzie Rzecznik informuje:
1) osobg zainteresowana,
2) osobe, ktorej zachowania sg przedmiotem postepowania, zatgczajac kopi¢ zgtoszenia.
9. Dyrektor:
1) zurzedu, lub
2) na wniosek przewodniczacego Komisji, lub
3) na zadanie osoby zainteresowanej, lub
4) na zadanie osoby, ktérej zachowania sg przedmiotem postgpowania
- wylacza od udzialu w postepowaniu cztonka Komisji, jezeli w trakcie postgpowania
zostanie uprawdopodobnione istnienie okoliczno$ci wymienionych w ust. 6 lub 7 albo
innych okolicznosci, ktore mogg wywotaé watpliwos¢ co do jego bezstronnosci lub
zaistniejg inne okolicznosci uniemozliwiajace udzial w postgpowaniu jako czionek
Komisji.

10. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do
pracodawcy albo strony pracowniczej (w zaleznosci od tego, ktora strona wskazata
cztonka Komisji, ktory ulegl wylgczeniu) o wskazanie nowego czlonka Komisji, ktéry
musi spetnia¢ kryteria okreslone w ust. 1, w terminie 3 dni roboczych od otrzymania
wezwania. Ust. 2 stosuje sie. Dyrektor ustala nowy sklad Komisji w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania informacji od przewodniczacego

Komisji, o ktére mowa w zdaniu pierwszym.

§ 15.
Do zadan Komisji nalezy przeprowadzenie postgpowania w sprawie zgloszenia oraz
rekomendowanie dziatafh zmierzajacych do zapobiegania podobnym sytuacjom w przysziosci,

a w szczegolnosci ustalenie, czy w Muzeum albo w zwigzku z pracg w Muzeum mialy miejsce



dzialania lub zachowania, ktdre wskazuja na wystgpienie mobbingu lub innych niepozadanych

zachowan w zaleznosci od dokonywanych ustalen:

1) przygotowanie wnioskow i propozycji rozwigzania sytuacji opisanej w zgloszeniu

oraz przekazanie ich osobie zainteresowanej, a takze osobie, ktorej zachowania sg

przedmiotem postgpowania,

2) przekazanie wnioskdw, propozycji i rekomendacji rozwigzan sytuacji opisanej w

zgloszeniu do Dyrektora za posrednictwem Rzecznika, w celu wdrozenia

odpowiednich dziatan naprawczych lub z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 16.

Komisja w toku postepowania moze podejmowaé w szczegdlnosci nastepujace dziatania:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

zwroci€ sie do osoby zainteresowanej, w tym za posrednictwem poczty elektronicznej,
telefonicznie lub bezposrednio, o uzupenienie zgloszenia, w tym w szczegolnosci
przekazanie dodatkowych dokumentéow, informacji, fotografii czy wskazanie
swiadkow,

skierowa¢ pisemne wystgpienie do wilasciwego przelozonego kazdej ze stron
postepowania, w celu uzyskania niezbednych informacji,

na pisemny lub mailowy wniosek od przewodniczacego lub zastepcy
przewodniczacego Komisji uzyskiwaé od kierownika Dzialu Kadr i Ptac informacje
niezbedne do prowadzenia postgpowania zawarte w aktach osobowych osoby
zainteresowanej i osoby, ktorej zachowania sg przedmiotem postgpowania; a za zgoda
kierownika Dziatu Kadr i Ptac dokonywa¢ wgladu do tych akt osobowych,

wezwa¢ do stawiennictwa przed Komisjg osobe zainteresowang, osobeg, ktorej
zachowania sg przedmiotem postgpowania oraz inne osoby, ktére moga by¢ pomocne
we wszechstronnym wyjasnieniu zgtoszenia,

w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach, przeprowadza¢ spotkania z udziatem osoby
zainteresowanej oraz osoby, ktorej zachowania sg przedmiotem post¢powania,
zasiega¢ opinii i porad osob, ktérych wiedza i doswiadczenie mogg by¢ pomocne w

wyjasnieniu sprawy.

§17.
Przewodniczgcy Komisji kieruje pracami Komisji, w szczegdlnosci:
1) ustala terminy oraz porzadek posiedzen Komisji,

2) zwoluje posiedzenia Komisji,



3) dokonuje wezwaf, o ktérych mowa w § 20 ust. 1 , w imieniu Komisji.

2. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Komisji jego obowigzki wykonuje
zastepca przewodniczacego.

3. Sekretarz Komisji:
1) obstuguje korespondencje Komisji,

2) protokotuje posiedzenia Komisji.

§18.
Pierwsze posiedzenie Komisji odbywa si¢ w terminie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych od

dnia ustalenia sktadu Komisji.

§ 19.

1. Komisja dziala z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego imienia osoby
zainteresowanej, osoby, ktorej zachowania sg przedmiotem postgpowania oraz innych
uczestnikow postepowania.

2. Komisja rozpatruje zgloszenie z zachowaniem zasady bezstronnosci, w celu rzetelnego
1 obiektywnego ustalenia okolicznosci sprawy.

3. Do ustanowienia kworum niezbednego do waznosci posiedzenia Komisji konieczna
jest obecnos¢ co najmniej 3 cztonkéw Komisji.

4. Rozstrzygniecia Komisji sa podejmowane w drodze glosowania, wigkszoscia glosow
obecnych na danym posiedzeniu cztonkéw Komisji.

5. W przypadku jednakowej liczby gloséw uzyskanych podczas gltosowania, o ktérym
mowa w ust. 4, o0 wyniku gltosowania rozstrzyga gtos przewodniczacego Komisji.

6. Cztonek Komisji nieobecny na posiedzeniu Komisji ma prawo wgladu do protokotu z

tego posiedzenia.

§ 20.
1. Komisja ma prawo wezwaé do osobistego stawiennictwa oraz wyshuchiwa¢:
1) osobe zainteresowana,
2) osobe, ktorej zachowania sg przedmiotem postgpowania,
3) $wiadkéw wskazanych przez osoby, o ktérych mowa w pkt 112,
4) s$wiadka, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 albo § 9 ust. 5.
2. W pierwszej kolejnosci Komisja wyshuchuje wyjasnien.

1) osoby zainteresowanej, a nastepnie



2) osoby, ktorej zachowania sg przedmiotem postepowania.

§ 21.

. Posiedzenia Komisji sg protokotowane.

. Protokot po odczytaniu podpisuja:

1) osoba zainteresowana oraz osoba, ktérej zachowania sg przedmiotem postgpowania
- jezeli podczas posiedzenia sktadaty wyjasnienia,

2) czlonkowie Komisji, obecni na posiedzeniu.

. Jezeli wszyscy obecni na posiedzeniu wyraza na to zgode, jego przebieg moze by¢

utrwalony za pomocg urzgdzenia rejestrujgcego dzwiek.

§ 22.
. Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowego Komisja przyjmuje, w drodze
glosowania, rekomendacj¢, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 5 do Procedury.
Rekomendacja moze zawiera w szczegdlnosci:

1) propozycje dziatan zmierzajacych do wyeliminowania stwierdzonych

nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu,
2) propozycje wymierzenia kary pracowniczej przewidzianej Kodeksem pracy,
3) propozycj¢ innych dziatan, ktére moga by¢ takze zwigzane z trwajgcym
stosunkiem pracy stron postgpowania.

. Rekomendacj¢ oraz jej uzasadnienie podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
Czionek Komisji, niezgadzajacy si¢ z trescig rekomendacji lub jej uzasadnieniem, moze
zlozy¢ do protokotu zdanie odrebne.
Rekomendacja jest przekazywana razem z uzasadnieniem:

a) osobie zainteresowanej, z wyjatkiem przypadku, w ktorym przystugiwat jej

jedynie status $wiadka w postepowaniu,

b) osobie, ktérej zachowania sg przedmiotem postepowania;
Osoby, o ktorych mowa w ust. 4, podpisuja rekomendacje z adnotacjg, ze zapoznaly sie
z jej tresciag. W przypadku odmowy zlozenia podpisu przez ktorgkolwiek z osdb
wskazanych powyzej postgpowania fakt ten Komisja odnotowuje w rekomendacji.
Osobom, o ktérych mowa w wust. 4, przysluguje mozliwos¢ zlozenia do
przewodniczacego Komisji zastrzezenia do rekomendacji w terminie 3 dni od jego

otrzymania. Zastrzezenie ma forme zatacznika do rekomendacji.



e

10.

Niezwlocznie po zakohczeniu postgpowania i sporzadzaniu rekomendacji
przewodniczacy Komisji przekazuje pracodawcy rekomendacje wraz z zatacznikami, a
takze petng dokumentacje¢ prac Komisji.

Pracodawca w terminie 10 dni roboczych od otrzymania rekomendacji podejmuje
decyzje o zastosowaniu rekomendacji i proponowanych w niej dziatan i w tym terminie
przekazuje na pismie stronom postepowania informacje o podjetej decyzji. Decyzja
Pracodawcy wymaga uzasadnienia, w szczegdlnosci podania powodéw, dla ktorych
zalecenia rekomendacji zostaly zastosowane lub nie zostaly zastosowane.

Podjete przez pracodawce dzialania powinny by¢ adekwatne do wagi ustalonych w
postepowaniu okoliczno$ci sprawy.

Po podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 8, pracodawca przekazuje catos¢

dokumentacji kierownikowi Dzialu Kadr i Plac.

§ 23.

. Termin zakonczenia postepowania nie powinien by¢ dtuzszy niz 30 dni od dnia

pierwszego posiedzenia Komisji.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy Komisji moze przedtuzy¢
termin zakonczenia postepowania o 30 dni, o czym zawiadamia:

1) Dyrektora,

2) osobe zainteresowana,

3) osobe, ktorej zachowania sa przedmiotem postepowania.

ROZDZIAL 3
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.
Przewodniczgcy Komisji gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym
postepowaniem w trakcie jego trwania.
Dziat Kadr i Plac gromadzi dokumentacje zwigzang z przeprowadzonymi
postepowaniami po jej przekazaniu przez Dyrektora zgodnie z § 22 ust. 10 oraz
przechowuje ja przez okres 3 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym zostaly

zakonczone.



3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, nie moze by¢ udostgpniana osobom trzecim
poza przypadkami, gdy obowigzek jej udostepnienia wynika z powszechnie

obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 25.
Z zastrzezeniem § 22 ust. 6, na czynnosci wykonywane w ramach postgpowania nie

przystuguje zazalenie ani inna droga odwotawcza.

§ 26.
Niezaleznie od zastosowania rozwigzan przewidzianych w postepowaniu, kazdy podmiot
uczestniczgcy w postgpowaniu moze korzysta¢ ze Srodkéw prawnych lub srodkéw ochrony

prawnej okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.



Zalgcznik nr 1
do Procedury zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

w Muzeum Historii Polski w Warszawie

ZGLOSZENIE KANDYDATA NA RZECZNIKA - WZOR

My, nizej podpisani pracownicy Muzeum Historii Polski w Warszawie, na podstawie §
5 ust. 4 Procedury zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom w Muzeum
Historii Polski w Warszawie, niniejszym zglaszamy kandydatur¢ Pani/Pana

pracownika Muzeum Historii Polski w Warszawie, na Rzecznika.

Podpisy 0sob zglaszajacych kandydature w liczbie co najmniej 25 osob:

Ja nizej podpisany, niniejszym wyrazam zgode na kandydowanie na Rzecznika:

(miejscowosé, data) (czytelny podpis osoby kandydujqcej)

Niniejszym potwierdzam, iz Pan/Pani ............c.ccoevvivininnn.n jest zatrudniona na podstawie

umowy o prace na czas nieokreslony.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis pracownika Dziatu Kadr i Plac)



Zalacznik nr 2

do Procedury zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

w Muzeum Historii Polski w Warszawie
Wzdér

ZGLOSZENIE
1) Dane zglaszajacego sprawg (osoba zainteresowana, Swiadek*):

(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komérki organizacyjnej, nr telefonu kontaktowego)

w przypadku zgloszenia dokonywanego przez $wiadka nalezy podaé takze dane osoby
zainteresowanej (innego pracownika w stosunku do ktérego dopuszczano si¢ zachowan

noszacych znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan):

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komorki organizacyjnej, nr telefonu kontaktowego).

2) Przedmiot zgloszenia*:
Mobbing
Inne niepozadane zachowanie:
— Dyskryminacja bezposrednia,
— Dyskryminacja posrednia,
— Molestowanie,
— Molestowanie seksualne,
— Nierowne traktowanie,
— Nie potrafi¢ okreslié.
Negatywne konsekwencje zwigzane z dokonanym wczesniej zgtoszeniem,
Swiadome  sktadanie zgloszenia, zawierajacego informacje o  nieprawdziwych
zachowaniach noszacych znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowaniach

Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ugody



3) Dane osoby wskazywanej jako dopuszczajgca si¢ naruszen opisanych w Procedurze

(osoby, ktorej zachowania sg przedmiotem postepowania):

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komérki organizacyjnej, nr telefonu kontaktowego)

4) Czas trwania i opis naruszen (zachowan, postaw, reakcji oraz innych dziatan):

...............................................................................................................

5) Przedstawienie dowodow, w tym dokumentow i swiadkow (w przypadku wskazania
$wiadkéw nalezy podaé imie i nazwisko oraz nazwe komorki organizacyjnej kazdego
ze $wiadkow):

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis osoby zglaszajgcej)

* zaznaczy¢ wlasciwe

INFORMACJA DLA OSOB, OD KTORYCH ZBIERANE SA DANE

Obowiazek informacyjny wynikajacy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych) (, RODO”)

1. Administratorem danych osobowych jest Muzeum Historii Polski w Warszawie, ul. Gwardii 1, 01538

Warszawa, wpisane do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego pod nr RIK 73/2006. Z Administratorem moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ pisemnie, za pomoca

poczty tradycyjnej piszac na adres naszej siedziby.



10.
11.

12.

13.

Inspektor Ochrony Danych powotany przez Administratora nadzoruje prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
daneosobowe@muzhp.pl lub telefonicznie 534 432 884.

Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji Procedury zapobiegania mobbingowi i
innym niepozadanym zachowaniom w Muzeum Historii Polski w Warszawie w zwiazku ze ztozonym
zgloszeniem, oraz podjecia ewentualnych nastgpczych dziatan i czynnosci stuzacych rozwigzania sytuacji
opisanej w zgloszeniu lub przeciwdziataniu mobbingowi, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢, tj. przetwarzanie
jest niezbedne do wypehienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze.
Odbiorcami Pani / Pana danych osobowych sa podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnosci,
z ktérymi wiaze sie konieczno$¢ przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace). Zgodnie
z obowigzujacym prawem Administrator moze przekazywaé dane podmiotom przetwarzajacym je na
zlecenie Administratora na podstawie umoéw o powierzenie przetwarzania danych osobowych (np.
podmiotom $wiadczacym ustugi IT) oraz innym podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujacych
przepiséw (np. sady, organy $cigania) — na podstawie posiadajacego podstawe prawna zadania.

Pani/Pana dane osobowe nie sg przekazywane ani do Pafistw Trzecich, tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy (EOG), ani organizacji migdzynarodowych.
Dane przechowywane beda do czasu prawomocnego zakoniczenia postepowania nie krocej jednak niz przez
okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej. W
przypadku wytoczenia powddztwa lub wszczeciu postepowania — okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej przedtuza si¢ o 12 miesiecy.
Osoba, ktorej dane s przetwarzane ma prawo do:

1) dostgpu do swoich danych osobowych, zgodnie z art. 15 RODO;

- prawo to podlega ograniczeniu w przypadku zadania kopii danych, ktérej udostgpnienie moze
niekorzystnie wplywac na prawa i wolnoéci innych podmiotéw danych,
2) zadania ich sprostowania, zgodnie z art. 16 RODO,
- prawo to w przypadku zadania uzupeienia danych jest ograniczane przez cele przetwarzania danych,

Osobie, ktérej dane sa przetwarzane nie przystuguje prawo:

1) usuniecia danych (bycia zapomnianym) lub ograniczenia przetwarzania, zgodnie z art. 17 i 18 RODO;
2) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zgodnie z art. 21 RODO;

3) zadania przeniesienia danych do innego administratora, zgodnie z art. 20 RODO.
Osoba, ktérej dane sa przetwarzane, jesli uzna, ze naruszane sg jej prawa, moze zlozy¢ skarge do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie danych jest niezbgdne do realizacji celu, o ktérym mowa w ust. 3.
Pani/Pana dane osobowe bez wyrazenia odrebnej zgody nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany,
w tym w oparciu o profilowanie.
Wiecej informacji na temat sposobu realizacji Pani/Pana praw, okre§lonych powyzej, moze Pani/Pan uzyskac¢
kontaktujac sie z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych w sposéb okreslony w ust. 11 2.
Administrator doklada wszelkich stara, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej

i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umy$lnym zniszczeniem, utrata,



zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie ze wszystkimi

obowiazujacymi przepisami.

Zapoznatam si¢/Zapoznalem si¢

(miejscowosé, data, czytelny podpis osoby zglaszajgcej)



Zalacznik nr 3

do Procedury zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

w Muzeum Historii Polski w Warszawie

Wzor

Warszawa, dn...................cocoeiiinn

(imig i nazwisko osoby, o ktérej mowa w 8 ust. 4 Procedury)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich
informacji i dokumentow ujawnionych mi lub przygotowanych przeze mnie w ramach moich
dzialan w zwiazku z bezposrednia realizacjg Procedury zapobiegania mobbingowi i innym
niepozgdanym zachowaniom w Muzeum Historii Polski W Warszawie.

Informacje oraz zgromadzone materialy wykorzystywa¢ bede wylacznie dla celow realizacji
niniejszej Procedury oraz nie bedg ich ujawnia¢ i udostepniaé innymi osobom lub podmiotom.

Niniejsze zobowiazanie do zachowania poufnosci obowigzuje bezterminowo.

(czytelny podpis osoby, o ktérej mowa w 8 ust. 4

Procedury)



Zatacznik nr 4

do Procedury zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

w Muzeum Historii Polski w Warszawie
Wzor
PROTOKOL Z MEDIACJI

1) Dane dotyczace uczestnikow mediacji (imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa

komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony):

2) Data i miejsce wspdlnego spotkania/wspélnych spotkan:

3) Data zakoniczenia i wynik mediacji (ustalenia oraz porozumienie badz brak porozumienia

zawarcie ugody (jej ustalenia) lub brak zawarcia ugody):

Ja nizej podpisany/a potwierdzam osiggniecie porozumienia i zawarcie ugody z

Panem/Pania:

i wyrazam zgode na zakonczenie postgpowania.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis osoby zainteresowanej)

Ja nizej podpisany/a NIE potwierdzam osiagnig¢cia porozumienia oraz zawarcia ugody z

Panem/Pania:



(miejscowos¢, data) (czytelny podpis osoby zainteresowang)

Ja nizej podpisany/a potwierdzam osiagniecie porozumienia i zawarcie ugody z

Panem/Panig:

1 wyrazam zgod¢ na zakonczenie postepowania.

" (miejscowosé, data) (czytelny  podpis  osoby, ktorej
zachowania sg przedmiotem
postgpowania)

Ja nizej podpisany/a NIE potwierdzam osiggniecia porozumienia oraz zawarcia ugody z

Panem/Pania:

(miejscowosé, data) (czytelny podpis osoby, ktorej zachowania sq

przedmiotem postgpowania)

(miejscowosé, data) (czytelny podpis mediatora)



Zalacznik nr 5
do Procedury zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

w Muzeum Historii Polski w Warszawie

Wzor

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

(nr zgloszenia w rejestrze)
oswiadczam, Ze:

1) majg/nie majg* do mnie zastosowanie przestanki wytgczenia, o ktérych mowa w 14 ust.
6 lub 7 Procedury zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom w
Muzeum Historii Polski w Warszawie, w tym:

a) jestem/nie jestem* osobg zainteresowana,

b) jestem/nie jestem* osobg, ktéra w wyniku przeprowadzenia innego
postepowania zostala uznana za sprawce mobbingu lub innego niepozadanego
zachowania,

¢) jestem/nie jestem* osobg wskazang w zgloszeniu jako swiadek,

d) jestem/nie jestem* osobg wobec ktorej zachodza okolicznosci mogace budzié
watpliwosci co do bezstronnosci jako cztonka Komisji, w szczegolnosci bedacy
matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia albo pozostajgca
we wspolnym pozyciu z osobg zainteresowang albo osobg, ktérej zachowania sg
przedmiotem postepowania albo zwiazang z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli z osobg zainteresowang albo osoba, ktorej zachowania sa przedmiotem
postepowania,

e) jestem/nie jestem* osobag, ktorej zachowania sg przedmiotem postgpowania,

f) jestem/nie jestem* kierownikiem komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniona
jest osoba zainteresowana.

Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki uniemozliwiajace udziat w postgpowaniu trwajg takze po

ustaniu matzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.



2) nie s3 mi znane inne okolicznosci, ktore moga wywotywaé watpliwosci co do moje;j

bezstronnosci.
Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do poinformowania Dyrektora o zaistnieniu uzasadnionych
watpliwosci co do mojej bezstronnosci, ktore mogg by¢ podstawa do wylaczenia mnie z udziatu

w postepowaniu dotyczacych ww. zgloszenia.

WarSZaAWa, QI8 .. ..o oot e e e e

(data i czytelny podpis skiadajgcego oswiadczenie)

* zaznaczy¢ wlasciwe



Zalacznik nr 6

do Procedury zapobiegania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom
w Muzeum Historii Polski w Warszawie

Wzoér
.............................. 4|
Rekomendacja Komisji
Komisja w sktadzie:

1) Pan/Pani . . cossusuessassussunsunssissmmsmosis: - przewodniczacy Komisji,

D) Pan/Pan oo sebmecms ot s el ese s - zastepca przewodniczacego Komisji,

3\ Pany/Raniysy scnmmmsesommmmmasnme: - cztonek Komisji,

4) Pan/Pani... ssimsicssissasmismmnsgs. - - cztonek Komisji,
S)YPan/Pani.................................... - cztonek Komisji.

W toku przeprowadzonego postgpowania w sprawie zgloszenia podjeto nastepujace czynnosci:

W wyniku podjetych czynnosci zesp6t ustalit nastepujacy stan faktyczny:

Rekomendacja do dalszych dziatan:
Ewentualne inne wnioski :




Uzasadnienie

Czytelne podpisy cztonkoéw Komisji:



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora Muzeum Historii Polski

w Warszawie nr 09/2025 z dnia 15 stycznia 2025 r.

Wzor
(imig i nazwisko pracownika) o
R (stanowisko stuzbowe) -
B (komorka organizacyjna) -
OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z Procedura zapobiegania mobbingowi
i innym niepozadanym zachowaniom
w Muzeum Historii Polski w Warszawie

i zobowigzaniu si¢ do przestrzegania jej przepisow

Ja, nizej podpisany(a) os$wiadczam, Ze zapoznatem(am) si¢ z Procedura zapobiegania
mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom w Muzeum Historii Polski w Warszawie
oraz:
1) zobowigzuje si¢ do przestrzegania Procedury zapobiegania mobbingowi i1 innym
niepozadanym zachowaniom w Muzeum Historii Polski w Warszawie,
2) zobowiazuje si¢ nie podejmowaé zachowan noszgcych znamiona mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan,
3) przyjmuje do wiadomosci, ze zachowania noszgce znamiona mobbingu lub inne
niepozadane zachowania mogag by¢ potraktowane w Muzeum Historii Polski w

Warszawie jako ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

Warszawa, dnia esessomosnssssmnses  sesmmnssimsiasiss s i sees

(data) (czytelny podpis pracownika)






