ZARZADZENIE NR 23/2024
DYREKTORA NARODOWEGO INSTYTUTU DZIEDZICTWA
z dnia 10 grudnia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia w Narodowym Instytucie Dziedzictwa Procedury przeciwdziatania
mobbingowi i innym niepozqdanym zachowaniom

Na podstawie § 7 ust. 2 pkt 5 statutu Narodowego Instytutu Dziedzictwa stanowigcego zatqgcznik do
zarzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 maja 2024 roku w sprawie
nadania statutu Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa (Dz. Urz. MKIiDN z 2024 r., poz. 59) oraz w
zwiqzku z art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465
ze zm.), zarzqdzam, co nastepuije:

§ L
Majqc na wzgledzie przeciwdziatanie zjawiskom mobbingu i innym niepozqdanym zachowaniom, a
takze wskazanie sposobu postepowania w przypadku ich zaistnienia w Narodowym Instytucie
Dziedzictwa, wprowadza sie Procedure przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozqdanym
zachowaniom, stanowiqeq zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2.
Glownym celem wprowadzenia Procedury jest przeciwdziatanie mobbingowi i innym niepozgdanym
zachowaniom zaktécajgcym lub  uniemozliwigjgeym  wykonywanie obowigzkéw  stuzbowych,
wptywajgeych destrukeyjnie na ogdlne funkcjonowanie pracownika, zespotdw pracownikéw w
Narodowym Instytucie Dziedzictwa (dalej: NID).

§4.
Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznaé sie z tresciq niniejszego zarzqdzenia i potwierdzié ten fakt
pisemnym o$wiadczeniem, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.0. DYREKTORA

Marlena Happach



Uzasadnienie

W Narodowym Instytucie Dziedzictwa wszelkie dziatania mobbingowe, dyskryminacyjne i
molestowanie seksualne sq z uznawane za naganne i szkodliwe zaréwno dla pracownikéw, jok i dla
pracodawcy. Za dziatania niepozgdane szkodliwe i niedopuszczalne uznaje sie réwniez eskalowanie
lub tolerowanie sytuacji konfliktowych, naruszajqcych zasady wspétzycia spotecznego oraz
dziatania naruszajgce godnosé pracownikdw.

Postanowienia procedury majq na celu ochrone pracownikéw Narodowego Instytutu Dziedzictwa
przed mobbingiem, dyskryminacjq lub molestowaniem seksualnym w migjscu pracy lub w zwigzku z
pracg oraz ochrong przed negatywnymi konsekwencjami sytuacji konfliktowych.

Ochrona obejmuje wszystkich pracownikéw Narodowego Instytutu Dziedzictwa, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy lub zajmowane stanowisko.

Postanowienia procedury majq réwniez na celu ograniczenie w Narodowym Instytucie Dziedzictwa
konfliktéw naruszajqeych zasady wspdtzycia spotecznego oraz ich szkodliwych nastepstw,

Celem procedury jest réwniez budowanie poczucia odpowiedzialnodcei wéréd kadry kierowniczej |
pracownikdw Narodowego Instytutu Dziedzictwa za skuteczng komunikacje oraz dobrg wspétprace
zatrudnionych.



Zatgeznik nr 1

do zarzqdzenia nr 23/2024 Dyrektara NID

z dnia 10.12.2024 roku

w sprawie wprowadzenia w Narodowym Instytucie Dziedzictwa

procedury przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozqdanym zachowaniom

Procedura przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozqdanym zachowaniom
w Narodowym Instytucie Dziedzictwa

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ L

llekro¢ w Procedurze przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozqdanym zachowaniom, dalej
zwanej ,Procedurg”, jest mowa o:

1)

2)

3)

mobbingu - rozumie sie dziatania lub zachowania, dotyczqce pracownika lub skierowane

przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu

pracownika, wywotujgce u niego zanizong oceng przydatnodci zawodowej, powodujgce lub

majqce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z

zespotu wspdtpracownikdw;

inne niepozgdane zachowania — kazde nieprzychylne dziatanie pracownika, éwiadome Ilub

nieswiodome, majgce negatywne oddziatywanie na pojedyncze osoby, zespoty i samg

organizacjg, naruszajgce zasady dobrych obyczajow, zaktdcojgce lub uniemozliwiajgce
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, wptywajgce destrukeyjnie na ogdlne funkcjonowanie
pracownika, zespotdw i organizacje, a w szczegdlnosai:

a) dyskryminacja bezposrednia — sytuacja, w ktérej pracownik ze wzgledu na pfed, tozsamogd
ptciowq, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiqzkowg, niepetnosprawnosd, wiek lub orientacje seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieckreslony albo zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy jest traktowany mniej korzystnie niz jest, byt lub bytby traktowany inny
pracownik w peréwnywalnej sytuacji,

b) dyskryminacja posrednia — sytuacja, w ktérej dla pracownika ze wzgledu na pled, tozsamogé
ptciowq, rase, pochodzenie etniczne, narodowo$é, religie, wyznanie, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowq, niepetnosprawnosé, wiek lub orientacje seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub
podjetego dziatania wystepujq lub mogtyby wystqpi¢ niekorzystne dysproporcje lub
szczegolnie niekorzystna dla niego sytuacja, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety,
a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sq wtadciwe i konieczne,

¢) molestowanie — kazde niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajqce,
upokarzajqcej lub uwtaczajgeej atmosfery,

d) molestowanie seksualne - kazde niepozqdane zachowanie o charakterze seksualnym wobec
pracownika lub odnoszqce sie do jego ptci, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci przez stworzenie wobec niego zastraszajqcej,
wrogiej, ponizajqcej, upokarzajgeej lub uwtaczajgceej atmosfery; na zachowanie to moggq sie
sktadad fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

e) nieréwne traktowanie — traktowanie pracownika w sposdéb bedgcy jednym lub kilkoma z
nastepujgcych  zachowan: dyskryminacjq bezpodredniq, dyskryminacjg  poséredniq,
molestowaniem, molestowaniem seksualnym, o tokze mniej korzystnym traktowaniem
pracownika wynikajgcym z odrzucenia molestowania lub molestowania seksualnego lub
podporzqdkowania sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, oraz zachecanie do
takich zachowan i nakazywanie tych zachowan.

konflikcie — rozumie sie przez to spdr dwdch lub wiecej osdb, ktdremu towarzyszq napiecie,

emocje, niezgoda i polaryzacja stanowisk, w wyniku czego wzajemne relacje stron pogarszajq

sie i stan ten moze powodowacd dziatania niepozgdane,



4)

5)

6)

/)

8)

9)

Komisji — rozumie sig przez to Komisje ds. przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozgdanym
zachowaniom, organ kolegialny powotywany przez pracodawce do rozpatrywania zgtoszer w
sprawie wystepowania mobbingu lub innych niepozqdanych zachowar, czy nierdwnego
traktowania,

pracodawcy — rozumie sig przez to osobe wiasciwg w NID do dokonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy — tj. Dyrektora NID lub osobe przez niego upowazniong,

pracowniku lub osobie zatrudnionej — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy
z NID, osobg odbywajgcqg staz lub praktyke, jak réwniez podmioty, ktére fgczq z NID inne formy
wsp6tpracy, tj. umowa cywilnoprawna, umowa wolontariatu, wspétpraca w ramach widsnej
dziatalnodci gospodarczej wykonywanej osobidcie;

komdrce organizacyjnej — rozumie sie przez to komdrki organizacyjne w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego NID,

postepowaniu — rozumie sie postepowanie wyjasniajgce w sprawach o mobbing lub o inne
niepozgdane zachowanie, obejmujgce czynnosci wykonywane przez Rzecznika i Komisje,
zmierzajqce do rozwigzania konkretnego przypadku lub problemu, w tym wszelkiego rodzaju
pytania, rozmowy, wywiady, itp.;

stronach postgpowania - rozumie sig osobe, wobec ktdrej podejrzewa sie, ze do dopuszczono
sig zachowan o charakterze mobbingu lub innego niepozqdanego zachowania oraz osobe, ktorej
skarga dotyczy;

10) Rzeczniku - rozumie sig przez to Rzecznika ds. przeciwdziatania mobbingowi i innym

niepozgdanym zachowaniom;

11) zgtoszeniu - rozumie sie pisemng skarge na mobbing lub inne niepozgdane zachowanie.

§ 2.

W NID:

1) uznagje sie wystepowanie wszelkich przejowdw mobbingu i innych niepozgdanych zachowar za
zjawisko wysoce naganne;

2) deklaruje sie bezwarunkowe przeciwdziatanie tego typu zjawiskom w miejscu pracy;

3) podejmuje sie starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu i innych niepozgdanych
zachowan, a w przypadku wystgpienia tych zjawisk doktada sie wszelkich starart w celu ich
eliminacji ze srodowiska pracy;

4) przestrzega sie obowiqzku ksztattowania w miejscu pracy zasad wspétzycia spotecznego oraz
poszanowania godnosci i débr osobistych pracownikdw;

5) gwarantuje sie, w przypadku podejrzenia mozliwodci  wystgpienia nieprawidtowodci,
respektowanie w ramach prowadzonego postepowania zasad bezstronnodci, poufnodci,
niezwtocznosci, jawnosci dla stron, czynnego udziatu stron oraz ustalenia prawdy materialne;;

6) dostrzega sig koniecznos¢ ochrony dobrego imienia oraz wizerunku obu stron postepowania
wyjasniajqcego, zaréwno posgdzonej o mobbing, lub inne niepozqdane zachowanie, jak i
skarzqcej;

/) upowszechnia sie wiedze na temat zjawiska mobbingu i innych niepozqdanych zachowad,
metod zapobiegania ich wystepowaniu oraz konsekwencjach ich wystepowania.

Rozdziat Il
Obowiqzki Pracodawecy i oséb zatrudnionych
§ 3.
1. Obowigzkiem Dyrektora NID jest:

a) organizowania w miare potrzeby, jednak nie rzadziej niz co dwa lata, szkolerh majgcych na
celu przeciwdziatanie mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom w NID, w
szczegdlnosci promujgcych zgodne z zasadami wspétzycia spotecznego postawy i
zachowania w relacjach migdzy pracownikami oraz upowszechniajgeych wiedze na temat
zjawiska mobbingu i innych niepozgdanych zachowan, metod zapobiegania im oraz
konsekwencji dla sprawcow takich zachowari;

b) zapewnienie odebrania od pracownikéw NID oraz ztozenia wasnego imiennego
oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig niniejszej Procedury w terminie 14 dni od dnia ich
wprowadzenia albo od dnia zatrudnienia;
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c) przeprowadzania z udziatem pracownikdéw i zwiqzkéw zawodowych dziatajgeych w NID w
miare potrzeby, jednak nie rzadziej niz co rok, okresowych analiz i ocen skutecznodci
wprowadzonych regulacji oraz w razie potrzeby podejmowanie dziatar usprawniajgeych:

d) przeciwdziatanie dziataniom odwetowym w stosunku do zgtaszajgcego mobbing lub inne
niepozqdane zachowanie, a takze $wiadkéw, mediatordw, rzecznikdw i cztonkdw Komisji
oraz przeprowadzenie postepowania wyjasnigjgcego w przypadku zgtoszenia takich
dziatan.

Obowigzkiem oséb petnigcych funkcje kierownicze w NID jest:

a) reagowanie na pojawiajgce sig konflikty i ich rozwiqzywanie oraz wycigganie konsekwengji
wobec osdb dopuszczajgeych sie zachowari naruszajqeych zasady dobrych relacji w pracy,
ktére mogq skutkowad niepozgdanymi zachowaniami:

b) udzielanio wsparcia osobom zatrudnionym, ktére zgtoszq wystgpienie konfliktu w miejscu
pracy lub zwréceq sie 0 pomoc w rozwigzaniu konfliktu;

c) monitorowanie wszelkich niepozgdanych zjawisk i zachowan.

Obowiqzkiem oséb zatrudnionych w NID jest:

a) przestrzeganie Procedury;

b) udziot w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach z zakresu zapobiegania
niepozqdanym zachowaniom;

c) zgtaszanie zauwazonych przypadkéw zachowan niezgodnych z niniejszq Procedurg w
sposdb opisany ponizej.

Rozdziat Il
Instytucja rzecznikéw jako instrument przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozqdanym
zachowaniom

§ 4.

W celu przeciwdziatania mobbingowi i innych niepozqdanych zachowan, pracownicy NID w
drodze tajnych i bezposrednich wybordw wybierajq dwdéch rzecznikdw.
Wybory przeprowadzane sq na podstawie odrebnego zarzqdzenia Dyrektora NID.
Rzecznikiem moze by¢ pracownik wobec, ktérego nie prowadzi sie postepowania w sprawie o
mobbing lub inne niepozgdane zachowanie, ani tez wobec ktérego takich zachowar nie
stwierdzono.
Rzecznikiem nie moze by¢ Dyrektor, jego zastepca, gtéwny ksiegowy i radca prawny.
Kadencja rzecznika trwa trzy lata i ulega skréceniu w przypadku:
a) ztozenia rezygnacii;
b) rozwiqzania umowy o prace tqczqgeej go z NID;
c¢) odwotania przez Dyrektora na podstawie wniosku o odwotanie podpisanego przez co

najmniej potowe pracownikdw.
W razie skrécenia kadendji jednego z rzecznikéw, przeprowadza sie wybory uzupehiajgce.
Kadencja tak wybranego rzecznika koriczy sie z uptywem terminu kadencji zastepowanego
rzecznika.
Zadaniem rzecznikdw jest takze podnoszenie Swiadomosci oséb zatrudnionych na temat
niepozqdanych zachowar w organizadji.
W przypadku otrzymania skargi, rzecznik nie pézniej niz trzy dni robocze od jej wptyniecia
informuje o tym Dyrektora, a w razie jego nieobecnoéci — osobe go zastepujqcg.

Rozdziat IV

Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu lub innego niepozqdanego zachowania w miejscu

pracy oraz tryb dziatania Komis;ji

§5.
Obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie zakazu stosowania mobbingu i innych
niepozqdanych zachowan oraz przeciwdziatanie takim zachowaniom innych osdéb. Pracownik,
ktdry uzna, ze zostat poddany tym czynnosciom albo jest $wiadkiem takich zachowar, powinien
ztozy¢ pisemne zgtoszenie do pracodawey lub rzecznika.



10.

11.

12.

13.

Zgtoszenie powinno zawierac przedstawienie stanu faktycznego, w szczegdlnodei wskazanie
konkretnych dziatar lub zachowart uznanych przez pracownika za nieakceptowalne, dowaody
na poparcie przytoczonych okolicznosci, czas i miejsce zdarzer), wskazanie osoby obwinionej o
stosowanie tych czynnosci. Zgtoszenie moze takze zawierad opis skutkéw niepozqdanych
zachowan oraz opis czynnosci podjetych w celu przeciwdziatania mobbingowi lub innego
niepozgdanego zachowania przez osobe, ktéra wedlug zgloszenia jest poddawana tym
czynnosciom. Zgtoszenie powinno by¢ wiasnorecznie podpisane i opatrzone datg. Wzor
zgtoszenia, stanowi zatqcznik nr 1 do Procedury.

Zgtoszenia rejestrujg rzecznicy.

Przed dokonaniem zgtoszenia pracownik moze uzyskaé wyjadnienia i pomoc w zakresie
stosowania Procedury oraz informacje dotyczqce zjawiska mobbingu i innych niepozgdanych
zachowan od rzecznika, pracownika wiasciwego w sprawach pracowniczych lub wskazanego
przez NID zewngtrznego eksperta ds. mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan..
Udzielanie powyzszego wsparcia ma charakter poufny.

W przypadku uzyskania informacji o mobbingu lub innego niepozqdanego zachowania z innego
zrodta, w tym anonimowego, o koniecznosci przeprowadzenia postepowania wyjasnigjgcego
decydujq rzecznicy, a w przypadku nieobecnoéci jednego z nich drugi rzecznik.

Pracodawca, w przypadku otrzymania zgtoszenia od osoby bedqcej éwiadkiem dziatar
noszqcych znamiona mobbingu lub innego niepozqdanego zachowania, informuje te osobe
o podjetych w wyniku zgtoszenia czynnosciach, pod warunkiem uzyskania na to zgody osoby
wobec, ktérej miato dojsé do mobbingu lub innego niepozqdanego zachowania.

Z chwilq ztozenia skargi informacje w niej zawarte mogg byé ujawniane wytgcznie rzecznikom,
Dyrektorowi, jego Zastepcy i radcy prawnemu, jak réwniez osobom biorgcym udziat w
postepowaniu lub ktérych skarga dotyczy.

Pracodawca po zapoznaniu sie ze zgtoszeniem, a przed powotaniem Komisji, moze
zaproponowa¢ stronom mediacje joko fakultatywng, dobrowolng i poufng metode rozwigzania
konfliktu z pomocq bezstronnego, neutralnego i przeszkolonego mediatora.

Pracownik sktadajgcy zgtoszenie jest uprawniony do jego cofnigcic w drodze pisemnego
oswiadczenia.

Pracodawca odmawia cofnigcia zgtoszenia, gdy okolicznodci sprawy uprawdopodabniajq, ze
zgtoszenie jest zasadne lub cofniecie zawiadomienia nastgpito na skutek naciskéw wywieranych
na pracownika.

Pracodawca moze umorzy¢ postepowanie w przypadku, gdy jego prowadzenie stato sie
bezprzedmictowe.

W przypadku, gdy zgtoszenie zawierajqce informacje o zachowaniach noszgcych znamiona
mobbingu lub innych niepozqdanych zachowan, miatoby dotyczyé Dyrektora NID lub jego
zastegpcy, rzecznik bezposrednio informuje ministra wiadciwego ds. kultury i dziedzictwa
narodowego o tresci takiego zgtoszenia. Do ztozenia zgtoszenia dotyczqcego Dyrektora NID lub
jego zastepcy uprawniony jest takze zespdt pracownikdw, z rekomendacjg ztozenia kopii takiego
zgtoszenia do rzecznika. O sposobie postepowania, w przypadkach opisanych w niniejszym
ustepie, innych niz okreslone w niniejszym Zarzqdzeniu, decyduje minister wiadciwy ds. kultury i
dziedzictwa narodowego.

Zabrania sig swiadomego zgtaszania informacji o nieprawdziwych zachowaniach noszgeych
znamiona mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan.

§ 6.
Postepowanie w sprawie zgtoszenia prowadzi Komisja powotywana przez pracodawce z
wtasnej inicjatywy lub na wniosek rzecznika.
Zadaniem Komisji jest potwierdzenie albo niepotwierdzenie zasadnodci zgtoszenia w sprawie
mobbingu lub innego niepozgdanego zachowania.
Komisja jest powotywana nie pézniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia otrzymanic zgtoszenia.
W sktad Komisji, z zastrzezeniem ust. 11, wchodzq:
a) wskazany przez pracodawce jeden z rzecznikéw — przewodniczqcy Komisji,
b) pracownik komdrki organizacyjnej wiasciwe] do spraw kadrowych — sekretarz Komisji,
¢) osoba wskazana przez pracownika, ktéry wedtug zgtoszenia jest poddawany mobbingowi,
dyskryminacji lub molestowaniu seksualnemu.
d) osoba wskazana przez pracownika, ktéry wedtug zgtoszenia jest obwiniony o mobbing,
dyskryminacje lub molestowanie seksualne.



10.

11.

1.2

13

14.

15.

le.

14

18.

Osoby, o ktdrych mowa w ust. 4 lit. ¢ i d, wskazywane sg sposréd pracownikéw NID.

W sktad Komisji, mogg wchodzié;

a) radca prawny / adwokat zatrudniony w NID lub realizujqgcy zadania na rzecz NID,

b) zewnetrzny ekspert posiadajgca odpowiednie kwalifikacje (np. psycholog, mediator), ktdrej
przystuguje gtos doradczy.

Pracodawcy przystuguje prawo uzupetnienia sktadu Komisji, w szczegdlnodci w przypadku:

a) niewskazania oséb, o ktdrych mowa w ust. 4 lit. cid,

b) podlegania wytqgczeniu, o ktérym mowa w ust. 8.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktéra:

a) wediug zgtoszenia jest obwiniona o mobbing lub inne niepozqdane zachowanie, ani osoba,
wobec ktdrej potwierdzono, ze stosowata takie praktyki,

b) wedtug zgtoszenia jest poddawana mobbingowi lub innemu niepozgdanemu zachowaniu,

¢) dokonato zgtoszenia,

d) Jest zatrudniona w tej samej komdrce organizacyjnej, co pracownik, ktdry - wedtug
zgtoszenia - poddawany byt mobbingowi lub innemu niepozgdanemu zachowaniu lub ktdry
- wedtug zgtoszenia - jest obwiniony o te czynnosci,

e) znajduje si¢ w podlegtosci stuzbowej z pracownikiem, ktdry wedtug zgtoszenia jest
obwiniony o te czynnosci,

Pracami Komisji kieruje przewodniczqcy, ktéry w szczegdlnodci:

a) organizuje prace Komisji,

b) nadzoruje prace zwigzane z obstugg administracyjng Komisji,

c) reprezentuje Komisje na zewngtrz,

d) poucza swiadkéw o koniecznosci zachowania poufnodci w odniesieniu do informacji
uzyskanych w zwiqzku z prowadzonym postepowaniem,

e) informuje pisemnie strony oraz pracodawce o zawieszeniu na czas niezbedny
prowadzonego przez Komisje postepowania, w przypadku nieobecnoéci co najmniej jednej
ze stron, jezeli mogtoby to mie¢ wplyw na rozstrzygniecie postepowania,

f) informuje pisemnie strony o zakoriczeniu postepowania dowodowego.

Cztonek Komisji zobowigzany jest ztozy¢ odwiadczenie o braku okolicznodci wptywajgcych na

jego bezstronnosc jako cztonka Komisji oraz o zachowaniu poufnodci. Wzér oéwiadczenia

stanowi zatqcznik nr 2 do Procedury.

W przypadku nieztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 10, przez cztonka Komisiji,

odpowiednio pracodawcy albo pracownikom przystuguje prawo wskazania nowego cztonka

Komis;ji.

Komisja dziata w sposdb gwarantujqcy respektowanie zasad bezstronnosci, poufnodci,

niezwtocznosci, jawnosci dla stron, zapewnienia stronom czynnego udziatu w postepowaniu

oraz ustalenia prawdy.

Prace Komisji prowadzone sq w obecnosci co najmniej 3 jej cztonkdw, w tym przewodniczgcego

Komisji i 0sdb, o ktdrych mowa w ust. 4 lit. ¢ i d.

W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci cztonka Komisji, w celu zagwarantowania sprawnosci

prac Komisji, pracodawca - na wniosek przewodniczgcego Komisji - uzupetnia jej sktad. W

przypadku diugotrwatej nieobecnosci przewodniczqcego pracodawca uzupetnia skiad Komisji z

wiasne] inicjatywy.

Przewodniczqcy Komisji moze zarzqdzi¢ rejestrowanie dZzwieku podczas prac Komisji, o czym

informuje zgromadzonych,

Na wniosek Komisji, skierowany do wiadomosci kierujgcego wiasciwg komdérkg organizacyjng,

pracownicy majq obowiqzek udostepniac dokumenty i udziela¢ potrzebnych informacji. Komisja

zwraca sig z takim wnioskiem, jesli uzna, Ze jest to niezbedne dla ustalenia istotnych okolicznosci
rozpatrywanej sprawy.

Na kazdym etapie prac Komisji, strony mogq zapoznawaé sie z zeznaniami $wiadkdw, jak |

innymi dowodami w sprawie w pomieszczeniu, w ktérym zostaty im udostepnione, bez

mozliwosci kopiowania i wynoszenia na zewnqgtrz. Prawo do zgtaszania wnioskdw i oéwiadczen

przystuguje stronom nie pdézniej jednak niz do dnia otrzymania informacji, o ktdrej mowa w ust. 9

lit. f.

Po wystuchaniu wyjasnien stron oraz po przeprowadzeniu postepowania dowodowego, Komisja

zwyklq wigkszoscig gtoséw obecnych na posiedzeniu cztonkéw Komisji  podejmuje

rozstrzygniecie potwierdzajgce albo niepotwierdzajgce zasadnos¢ zgtoszenia w sprawie
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mobbingu lub innego niepozgdanego zachowania. W przypadku réwnej liczby gtosédw cztonkéw
Komisji obecnych na posiedzeniu, gtos rozstrzygajqey przystuguje przewodniczgecemu Komisji.
Komisja przygotowuje pisemny protokét z prac, ktéry powinien zawierad w szczegdlnoéci
informacje na temat dokonanych w toku postepowania czynnoéci oraz rozstrzygniecie, o ktdrym
mowa w ust. 18, wraz z uzasadnieniem. Komisja jest ponadto zobowigzana zawrzed informacje
o innych przypadkach negatywnego zachowania pracownikéw oraz moze przedstawié swoje
rekomendacje. Cztonkowie Komisji, ktérzy nie zgadzajq sie z przyjetym przez Komisje
rozstrzygnigciem, mogg wyrazi¢ zdanie odrebne, na oddzielnej karcie, w formie zatgcznika do
protokotu. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

Po przekazaniu protokotu pracodawcy, przewodniczgey Komisji za pisemnym potwierdzeniem
niezwiocznie zapoznaje strony z tredciq protokotu. W terminie 5 dni roboczych od zapoznania z
trescig protokotu, stronom przystuguje prawo pisemnego odniesienia sie do protokotu. Pisemne
odniesienie sie przez strony do protokotu dotgcza sie do akt sprawy.

Komisja jest zobowigzana do jok najszybszego wyjadnienia  sprawy, w terminie
nieprzekraczajgcym 30 dni roboczych od dnia jej powotanio. Zakoriczenie pracy Komisji bez
rozstrzygnigcia, o ktérym mowa w ust. 18 albo przekroczenie terminu jest dopuszczalne tylko w
uzasadnionych przypadkach, za zgodg pracodawcy, o czym informowane sq przez
przewodniczgcego Komisji strony postepowania.

Prowadzone przez Komisje postgpowanie w sprawie zgtoszenia mobbingu lub innego
niepozgdanego zachowania nie wytgcza mozliwosci skierowania przez kazdg ze stron sprawy
na droge sgdowaq.

§7.
W stosunku do oséb, wobec ktérych Komisja potwierdzita, ze dopudcity sie dyskryminacji
lub mobbingu, pracodawca podejmuje dziatania dyscyplinujgce, do rozwigzania z pracownikiem
stosunku pracy wigcznie.
W stosunku do 0s6b, ktdre fqczy z NID inna forma wspdtpracy, w tym odbywany staz bqdz
praktyki zawodowe, pracodawca moze zastosowad érodki przewidziane na podstawie
stosownych przepiséw prawa, tqcznie z rozwigzaniem przedmiotowej wspétpracy.
Pracodawca stosuje dziatania dyscyplinujgce proporcjonalnie do wagi zaistniatego naruszenia
niniejszej Procedury i innych zasad prawa.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe

§8.
Czas przeznaczony przez pracownikéw NID na wykonywanie obowiqzkéw na rzecz Komisji
wlicza sie do ich czasu pracy.
Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia sekretarz Komisji.
Cztonkowie Komisji oraz strony sq upowaznieni przez pracodawce do przetwarzania danych
osobowych.
Ostatecznych rozstrzygniec dotyczqeych Procedury i spraw zwigzanych z przeciwdziataniem
mobbingowi lub innym niepozqdanym zachowaniom dokonuje pracodawca.
Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem w  sprawie
mobbingu lub innym niepozgdanym zachowaniom regulujq odrebne przepisy.



Zatqcznik nr 2

do zarzqdzenia nr 23/2024 Dyrektora NID

z dnig 10.12.2024 roku

wprowadzenia w Narodowym Instytucie Dziedzictwa

Procedury przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozqdanym zachowaniom

Warszawd, dnid e

{komdrka organizacyjna)

WZOR

OSWIADCZENIE

Odwiadczam, ze zapoznatamftem sie z tredciq Zarzqdzenia Nr 23/2024 Dyrektora NID z dnia
10 grudnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia w Narodowym Instytucie Dziedzictwa procedury
przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka zwigzanego z konfliktami w
miejscu pracy.

(czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Zatgcznik nr 1 do Procedury

Warszawd, dnid oo
(imig i nozwisko skladajqeego zgloszenie)
.............. (komorkgorggmmcwm)
WZOR
ZGEOSZENIE
O PODEJRZENIU STOSOWANIA MOBBINGU, DYSKRYMINAC]I, MOLESTOWANIA
SEKSUALNEGO*

1. Dane osoby podejrzanej o stosowanie mobbingu, dyskryminacji, molestowania seksualnego.

w

- Opis konkretnych dziatar lub zachowan, ktére wskazujg na stosowanie mobbingu, dyskryminaciji,
molestowania seksualnego (w tym czas i miejsce zdarzen).

4. Dowody na potwierdzenie przedstawionego stanu faktycznego (np. dokumenty, $wiadkowie).
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Opis czynnosci podjetych w celu przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminadji, molestowaniu
seksualnemu przez osobe wymieniong w pkt. 2.**

(podpis)

* niewtasciwe skreglic
**informacje fakultatywne



Zatgcznik nr 2 do Procedury

Warszawad, dnid .
WZOR

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a,

(stanowisko)
w Narodowym Instytucie Dziedzictwa, o$wiadczam, 7e:
— nie istniejq okolicznosci, ktére mogtyby wywotad uzasadniong watpliwoéé co do maojej
bezstronnodci jako cztonka Komisji, oraz
- zobowiqzuje sig do zachowania poufnosci w odniesieniu do informacji uzyskanych jako cztonek
Komisji.

{czytelny podpis osoby skiadajgcej odwiadczenie)



Zatgeznik nr 3 do Procedury
WZOR
Warszawd, dnih.. s

PROTOKOL
dotyczy zgtoszenia zt0Z0NEGO Przez PraOCOWNIKA ...
(imie i nazwisko)
Komisja ds. przeciwdziatania niepozgdanym zachowaniom rozpatrujgca zgtoszenie w sktadzie:

L) oescisimenmmncnspmsnmsnmemermmamn, - przewodniczgcy Komisji
2 it s ssssssss s sasonsasemasy rmsR S s - cztonek
OO - cztonek
T - cztonek
D) e - cztonek

Zatqcznik do protokotu




