Zarzadzenie Nr14/2024
Dyrektora Muzeum — Dom Rodziny Pileckich
w Ostrowi Mazowieckiej

z dnia 26 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej

w Muzeum — Dom Rodziny Pileckich

Na podstawie § 9 ust. 3 pkt 4 Statutu Muzeum — Dom Rodziny Pileckich z dnia 12 wrzesnia
2023 r.nadanego zarzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKiDN
z 2023 r. poz. 51) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania Wewnetrzng  Polityke ~ Antymobbingowg i
Antydyskryminacyjng w Muzeum — Dom Rodziny Pileckich w Ostrowi Mazowieckigj,

stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Muzeum do zapoznania sie z Wewnetrzng Polityka
Antymobbingowa i Antydyskryminacyjng oraz potwierdzenia tego faktu w formie
oswiadczenia, ktére stanowi zatgcznik nr1do Polityki, w terminie do 14 dni od dnia wejscia

w zycie niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w sposdéb zwyczajowo przyjety oraz poprzez publikacje

w Biuletynie Informacji Publicznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 14/2024
Dyrektora Muzeum — Dom Rodziny Pileckich
w Ostrowi Mazowieckiej

z dnia 26 listopada 2024

Preambula

Muzeum — Dom Rodziny Pileckich w Ostrowi Mazowieckiej szanuje godno$¢ osobista,
prywatnosc i prawa osobiste wszystkich Pracownikéw oraz Wspotpracownikéw i zdecydowane
jest zwalcza¢ wszelkie przejawy dzialan, mogacych prowadzi¢ do mobbingu, dyskryminacji

oraz innych niepozadanych zachowan w miejscu pracy.
Pracownikowi/ wspotpracownikowi nie wolno:

- traktowac innych oséb w sposdb, noszacy znamiona mobbingu innych 0s6b w szczegdlnosci

wykorzystujac podlegtos$¢ stuzbowa,

- Noszacy znamiona dyskryminacji innych osob ze wzgledu na ich pochodzenie, narodowos¢,
religie, rasg, pteé, wiek, niepelnosprawnos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy,

- stosowa¢ w jakiejkolwiek formie zachowan o charakterze molestowania slownego lub
fizycznego ze wzgledu na powyzsze oraz jakichkolwiek zachowan, majgcych znamiona

dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, czyli molestowania seksualnego
- narusza¢ zasad wspotzycia spolecznego w miejscu pracy.

Zacheca si¢ Pracownikéw oraz Wspolpracownikdw uwazajacych, ze w miejscu pracy nie
przestrzega si¢ wskazanych zakazow, do zwrdcenia uwagi na zaistniatg sytuacj¢ Dyrektorowi

Muzeum badz osobie zaufania.



Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna w Muzeum — Dom
Rodziny Pileckich

Postanowienia Ogolne

§1

W wyniku obowigzku wynikajacego z tresci art. 94° §1 Kodeksu Pracy w celu ksztattowania
w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego, w tym przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji i nierdwnemu traktowaniu w zatrudnianiu, wprowadza si¢ w Muzeum — Dom
Rodziny Pileckich w Ostrowi Mazowieckiej niniejsza Polityke Antymobbingowsa
1 Antydyskryminacyjna (zwang dalej: ,,Polityka) i zobowiazuje si¢ wszystkich Pracownikow

1 Wspotpracownikow do zapoznania si¢ z jej trescia 1 bezwzglednego jej stosowania.

§2

1. Przedmiotem niniejszej Polityki jest uregulowanie zasad przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w Muzeum oraz postgpowania w przypadku podejrzenia, ze jakikolwiek
pracownik podlega dziataniom, mogacym prowadzi¢ do mobbingu lub dyskryminacji.

2. Niniejsza Polityka ma na celu realizacj¢ obowigzku Muzeum zapobiegania mobbingowi
i dyskryminacji w miejscu pracy, potozenie nacisku na profilaktyke zmierzajaca do
zapobiegania niepozadanym zachowaniom, ktére mogtyby zosta¢ uznane za mobbing lub

dyskryminacje.

§3
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa 0:

1) Kodeks Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1465 z p6zn. zm.).

2) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum — Dom Rodziny Pileckich.

3) Mobbing- zgodnie z art. 94° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.].
Dz.U. 22023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) dziatania lub zaniechania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu 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 wspdipracownikow.



4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dyskryminacja- nieetyczne dziatanie odnoszgce si¢ bezposrednio lub posrednio do
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia, w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy. W tym obszarze miesci si¢:
- Molestowanie — niepozgdane zachowanie stanowigce jeden z przejawdw
dyskryminacji, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery’
- Molestowanie seksualne — jeden z przejawoéw dyskryminacji obejmujacy kazde
niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszeniem godno$ci pracownika, w szczegoOlnos$ci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery. Na
zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.
Inne niepozadane zachowania — wszelkie inne zachowania, ktére nie nosza znamion
mobbingu czy dyskryminacji, a naruszaja zasady wspotzycia spotecznego w miejscu
pracy, godzac tym samym w godno$¢ lub inne dobra osobiste pracownikow.
Osoba skladajaca zgloszenie — osoba sktadajaca zgtoszenie, o ktorym mowa w § 3 pkt.
12
Osoba wymieniona w Zgloszeniu — osoba wskazana przez Osobe sktadajaca
zgloszenie, co do ktorej zachodzi uzasadnione skargg, domniemanie o dopuszczeniu sig¢
wobec Skladajacego Zgtoszenie, zachowan o charakterze mobbingu lub dyskryminac;ji.
Osoba zaufania — Osoba neutralna dla wszystkich pracownikow i wspotpracownikow
w Muzeum, zatrudniona na podstawie umowy zlecenia. Umowa zlecenia osoby
zaufane] obejmuje wylacznie zadania z zakresu przeciwdziatania mobbingowi
1 dyskryminacji w oparciu o niniejszg polityke.
Zespol ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji - organ kolegialny
powotany do rozpatrzenia zgloszenia o podejrzenie niewlasciwych zachowan.
Sktadajacy sig¢ z:
a) Osoby zaufania, niepowigzanej zalezno$ciami stuzbowymi, osobistymi ani
rodzinnymi ze stronami sporu,

b) przedstawiciela osoby sktadajgcej zgloszenie, wskazanej przez nig w treSci



zgloszenia,
C) przedstawiciela/ przedstawicielki osoby wskazanej w skardze, zgloszonego
pisemnym wnioskiem do Osoby zaufanej przez osobg wymieniong w zgtoszeniu.
d) 1 osoba wskazana przez Pracodawce
Zadaniem Zespotu jest analiza zgloszonych przypadkéw noszgcych znamiona
mobbingu, dyskryminacji, lub innych niepozadanych zachowan, rekomendowanie
rozwigzan majacych na celu przeciwdzialanie wystgpowaniu czynnikdw im
sprzyjajacych, zatrzymanie ich, a takze wskazywanie sposoboéw zapobiegania im w
przysztosci.

10) Pracownik/Wspolpracownik — osoba $wiadczaca prace na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy o prac¢ a takze Zleceniobiorca wykonujacy zlecenie na rzecz
Muzeum na podstawie umowy zlecenia. W kazdym przypadku, gdy niniejsza procedura
odnosi si¢ do pracownika, nalezy przez to rozumie¢ rowniez Wspotpracownika.

11) Pracodawca — Muzeum — Dom Rodziny Pileckich, reprezentowane przez Dyrektora
Muzeum — Dom Rodziny Pileckich.

12) Zgloszenie — skarga sktadana w zamknigtej kopercie poprzez sekretariat Muzeum
z adnotacjg ,.Zgloszenie — Nie otwiera¢”, rejestrowana w ,Rejestrze przesylek
przychodzacych” a nastgpnie przekazywana do Osoby zaufanej, dotyczaca bycia
swiadkiem, podejrzenia lub doswiadczenia mobbingu, dyskryminacji czy innego
niepozadanego zachowania, zgtoszona zgodnie z ,,Polityka” (wzor zgloszenia stanowi
zatgcznik Nr 2 do ,,Polityki”). Dyrektor Muzeum jest informowany przez pracownika

rejestrujgcego przesytke o wptynieciu Zgtoszenia.
Prawa i obowiazki Pracownikow i Pracodawcow

§4

1. Pracodawca uznaje mobbing i dyskryminacj¢ oraz wszelkie nieetyczne zachowania za
zjawiska niedopuszczalne, naganne i godne potepienia. Ich wszelkie przejawy nie beda
przez Pracodawceg tolerowane.

2. Szczegb6lny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi 1 dyskryminacji spoczywa na
Dyrektorze Muzeum, Pracownikach kierujacych zespotami na kazdym szczeblu

zarzadzania oraz na osobie zaufania.

§5

1. Pracodawca jest zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych przepisami



prawa dziatan, zmierzajacych do:

- przeciwdziatania (zapobiegania) mobbingowi i dyskryminacji Pracownikéw;

- usuniecia skutkéw spotecznych mobbingu i dyskryminacji, w szczeg6lnosci pomocy
osobom poddanym tym zachowaniom.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, Pracodawca moze realizowac przy wykorzystaniu
dostepnych, zgodnych z przepisami prawa sankcji wobec osob tamigcych postanowienia

niniejszej ,,Polityki”.

§6

Kazdy Pracownik, ktory uwaza, ze zostal poddany dziataniom o charakterze mobbingowym
lub dyskryminacyjnym ma prawo zadania podjecia przez Pracodawce dziatan
zmierzajacych do zaprzestania tych proceséw, a takze usuni¢cia ich skutkow.

Kazdy Pracownik, ktory posiada lub powezmie informacj¢ o zachowaniach noszacych
znamiona mobbingu, czy tez dyskryminacji lub innych niepozadanych zachowaniach
wobec Pracownika moze dokona¢ Zgloszenia — wedlug wzoru z zalgcznika Nr 2 do
niniejszej ,,Polityki”.

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

W przypadku, gdy Zespot ds. przeciwdziatania mobbingu i dyskryminacji, ustali stan
faktyczny, ze nie doszto do zachowan majgcych znamiona mobbingu lub dyskryminaciji,
lub innych niepozadanych zachowan wobec osoby Zglaszajacej, a Zgloszenie ma charakter
bezpodstawnego pomdwienia, formutuje ten wniosek w porotokole. Zespot ma obowigzek
poinformowania obu Stron konfliktu o konsekwencjach prawnych pomoéwienia 0 mobbing
lub dyskryminacj¢, W postaci mozliwosci skierowania na droge sadowa sprawy
z oskarzenia prywatnego o zniestawienie, zniewagg lub z powodztwa cywilnego
0 naruszenie dobr osobistych przeciw pomawiajgcemu.

Skorzystanie przez Pracownika z instrumentéw ochrony przed mobbingiem
i dyskryminacja, przewidzianych w Polityce lub przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego, nie moze skutkowaé wyciagnigciem w stosunku do Pracownika
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, w szczeg6lnosci rozumianych jako odwet lub
negatywna ocena skorzystania z tych instrumentéw ze strony Przetozonych, innych
Pracownikéw oraz Pracodawcy.

Zakaz dziatan odwetowych obowiazuje takze wtedy, gdy Zgloszenie zostanie ocenione

przez Pracodawce jako bezzasadne.



7. Niniejsze procedury wewngtrzne nie wykluczaja i nie pozbawiaja pracownika prawa do

dochodzenia roszczen na mocy odpowiednich przepiséw prawa.

Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji

§7

1. Pracodawca prowadzi aktywng dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi 1 dyskryminacji

W miejscu pracy i w zwiazku z praca, polegajaca w szczegolnosci na:

- podejmowaniu dzialan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 ponizej, majacych na celu

przeciwdziatanie mobbingowi 1 dyskryminacji;

- podejmowaniu dzialan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego
zaprzestania zachowan nieetycznych oraz stanowigcych znamiona mobbingu lub

dyskryminacji.

- pomocy osobom pokrzywdzonym w wyniku dziatan o charakterze mobbingu lub
dyskryminacji i wyeliminowaniu symptoméw tych zjawisk wystepujacych w srodowisku
pracy.

2. Pracodawca podejmuje dzialania prewencyjne polegajace w szczeg6lnosci na:

1) obowigzkowym przeszkoleniu wszystkich Pracownikow z zakresu problematyki
zjawisk mobbingu i dyskryminacji oraz przeciwdziatania nim;

2) informowaniu pracownikow o niestosowaniu zachowan moggcych prowadzi¢ do
mobbingu lub dyskryminaciji;

3) informowaniu o niebezpieczenstwie i konsekwencjach mobbingu i dyskryminaciji;

4) wiasciwej komunikacji,

5) uruchomieniu adresu e-mail dedykowanego do informowania pracodawcy i osoby
zaufania o niepozgdanych zachowaniach;

6) odpowiedniej organizacji pracy;

7) tworzeniu jasnych zasad podejmowania decyzji i rozwigzywania konfliktow;,

8) ksztaltowaniu i upowszechnianiu w miejscu pracy zasad wspotzycia spolecznego;

9) wspieraniu postaw przeciwdziatajgcych mobbingowi i dyskryminacji;

10) powolywaniu - w przypadku Zgtoszen wymagajgcych szerszej analizy - Zespotu ds.

przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.

3. Pracodawca poda pracownikom do wiadomosci adres e-mail, o ktorym mowa w ust. 2



pkt 5 — w sposob przyjety w zaktadzie pracy.

4. Pracodawca ma obowigzek stosowaé zasade réwnego traktowania Pracownikow,
w zakresie zatrudniania lub zwalniania, warunkoéw zatrudnienia (np. wynagradzania, czasu
pracy, zakresu obowigzkow), awansowania oraz dostepu do narzedzi rozwijania
kwalifikacji zawodowych zwigzanych z ich stanowiskiem pracy (np. szkolenia),
w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, status rodzinny, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy. Ochrona udzielona na podstawie

Polityki obejmuje wszystkie formy Dyskryminacji wedtug ich ustawowych definicji.

Osoba zaufania

§8

Osoba zaufania moze petni¢ powierzong jej funkcje na podstawie podpisanej umowy
zlecenia, obejmujacej wylacznie zadania z zakresu zwalczania i1 przeciwdzialania
mobbingowi i dyskryminacji w oparciu o niniejsza polityke.

Osoba zaufana powinna by¢ neutralna dla wszystkich pracownikéw i1 wspotpracownikow
w Muzeum.

Osoba zaufania ma za zadanie:

- wyshluchanie pracownika skarzacego si¢ na zachowania wspotpracownika lub
przetozonego,

- zachgcanie osoby skarzacej do przyjrzenia si¢ sprawie i spisania faktow, ktore dotycza
nieetycznych, niewlasciwych zachowan,

- wyjasnianie pracownikom postanowien ,, Polityki” w zakresie przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminaciji,

- pytanie o mozliwosci polubownego zatatwienia sprawy, np.; poprzez mediacje pomi¢dzy
stronami konfliktu czy tez wskazanie propozycji rozwiagzania sytuacji.

W przypadku braku konstruktywnego rozwigzania konfliktu, Osoba zaufana wskazuje
osobie skarzacej droge formalng postepowania (Zgloszenie), jako skuteczng forme
dziatania w celu uzyskania pomocy w konfliktowej sprawie.

Pracodawca zapewnia Osobie zaufania mozliwo$¢ podnoszenia swoich kompetencji

zwigzanych z wykonywaniem powierzonych jej zadah poprzez dostep do szkolen z zakresu



problematyki zjawisk mobbingu i1 dyskryminacji oraz przeciwdziatania nim.

Z.gloszenie skargi na dzialania mogace nosi¢ znamiona mobbingu i dyskryminacji —

droga formalna

§9

1. Zgloszenie @ winno by¢  wniesione do  Osoby zaufania na  pi$mie,

z wlasnorgcznym podpisem osoby zgtaszajacej. Wzor zgloszenia stanowi Zalgcznik nr 2 do
niniejszej ,,Polityki”. Dyrektor Muzeum jest informowany przez pracownika rejestrujgcego
przesytke o wptynieciu Zgloszenia.

Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie poprzez Sekretariat Muzeum z adnotacja

<Zgloszenie — NIE OTWIERAC” ktéry to rejestruje przesytke w ,,Rejestrze przesylek

przychodzacych”.

Z.gloszenie powinno zawierad:

- dane osoby dokonujacej zgloszenia,

- wskazanie osoby lub 0s6b z imienia i nazwiska, wobec ktorych skierowane s3 zarzuty
nieetycznych zachowan,

- wskazanie przedstawiciela do Zespotu ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminaciji,
- przedstawienie stanu faktycznego, w tym opis zdarzenia, w tym w miar¢ mozliwosci
z uwzglednieniem czasu i miejsca zdarzenia, czgstotliwosci zdarzenia, ewentualnych
okoliczno$ci towarzyszacych, jak rowniez skutki tych zdarzen,

- wskazanie dowodow na poparcie przytoczonych okolicznosci (zataczenie ew. dowodow
zaistniatych faktow np. e-mail od osoby, wobec ktorej wniesiono zgtoszenie),

- propozycje¢ rozwigzania sytuacji, ktore proponuje osoba zglaszajaca (fakultatywnie)

- wskazanie o0sob, ktore moga potwierdzi¢ zaistniatg sytuacje (imi¢ i nazwisko osoby wraz
z danymi kontaktowymi),

- wlasnoreczny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia wraz z data,

W przypadku Zgloszenia dotyczacego Dyrektora Muzeum, czynno$ci zastrzezone
w niniejszej ,,Polityce” dla Dyrektora Muzeum, z wylaczeniem czynnosci, o ktorym mowa
w § 15 ust. 6, wykonuje Miasto Ostrow Mazowiecka wedtug odrgbnych przepisow.

Po otrzymaniu zgloszenia, Osoba zaufania podejmuje decyzje o zastosowaniu i rodzaju
mozliwych do podjgcia dziatan, w tym o zawiadomieniu Miasta Ostrow Mazowiecka lub

odpowiednich organow, jezeli na konieczno$¢ ztozenia takiego zawiadomienia wskazuje



charakter i waga opisanych w zgloszeniu niepozadanych zachowan.

Osoba zaufania informuje domniemana Osob¢ wymieniong w zgloszeniu, o wplynigciu

skargi i wyznacza mu termin (nie dtuzszy niz 7 dni od dnia poinformowania o wplynieciu

skargi) sporzadzenia odpowiedzi na Zgloszenie (skarge) wraz ze wskazaniem

przedstawiciela do Zespotu ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji wedtug

WZOru Z zalgcznika nr 5.

. Po otrzymaniu odpowiedzi na skarge Osoba zaufania informuje Pracodawce,

nastepnie Pracodawca proponuje przeprowadzenie przez Osobe Zaufania mediacji

a jesli Strony na mediacje si¢ nie godzq lub mediacje nie przynosza rezultatu, powoluje

w drodze zarzadzenia Zespol ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

w terminie:

a) 5 dni roboczych od dnia wptyniecia odpowiedzi na skarge w przypadku niewyrazenia
zgody przez Strony na mediacje, lub

b) 5 dniroboczych od dnia sporzadzenia raportu o ktorym mowa w § 11 ust. 8 i ust. 9, lub
od dnia wycofania zgody na mediacj¢ przez ktorgkolwiek ze Stron w przypadku, gdy

mediacje nie doprowadzity do rozwiazania konfliktu, satysfakcjonujacego obie Strony.
§10

. Wszystkie osoby biorgce udzial w postgpowaniu prowadzonym na podstawienie
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej, sa zobowigzane do
zachowania w tajemnicy wszelkich aspektow zgloszonej skargi, faktow 1 okolicznosci,
z ktorymi zapoznaly si¢ w trakcie postgpowania.

. Naruszenie zasad, o ktérych mowa w ust. 1 stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych
1 moze skutkowa¢ odpowiedzialnos$cig porzadkowa lub rozwigzaniem stosunku pracy.
Tres¢ dokumentacji z postepowania ma charakter poutny. Wglad do niego maja cztonkowie
zespotu ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, osoba zaufania, Dyrektor
Muzeum. Jezeli za$ postgpowanie dotyczy Dyrektora Muzeum wglad w akta majg whasciwe

organy Miasta Ostrow Mazowiecka.



Polubowne zalatwienie sprawy
§11

Za zgoda stron konfliktu, Pracodawca moze podja¢ préobe polubownego rozwigzania
sprawy, np. poprzez mediacje.
Mediacje, za zgoda Stron, prowadzi Osoba Zaufana, ktora zaprasza Strony do
przeprowadzenia mediacji.
Zgoda na uczestniczenie w mediacji moze by¢ wycofana w kazdym czasie.
Jezeli wymaga tego charakter konfliktu, Pracodawca moze zleci¢ przeprowadzenie
mediacji ekspertowi zewnetrznemu.
Mediacja moze zakonczy¢ si¢ ugoda i podpisaniem umowy mediacyjnej. Jesli mediacja nie
konczy si¢ pomys$lnie dla obu stron lub sprawa wymaga dalszej interwencji, woéwczas
przekazywana jest do Zespotu ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.
Mediator bedacy Osoba Zaufania:
a) niezwlocznie nawigzuje kontakt ze stronami mediacji i1 ustala termin i miejsce spotkania
z kazda ze stron;
b) przeprowadza z kazdg ze stron mediacji, w dogodnym dla nich miejscu i czasie,
indywidualne lub wspolne spotkania wstepne, podczas ktorych:
- wyjasnia cele i zasady mediacji,
- poucza o mozliwosci cofnigcia zgody na uczestniczenie w mediacji az do jej
zakonczenia,
- odbiera od stron mediacji zgode na uczestniczenie w mediacji, jezeli nie zostata ona
wczesniej wyrazona;
- przeprowadza spotkanie mediacyjne z udziatem stron mediacji, w miejscu 1 czasie
dogodnym dla jej uczestnikdws;
€) pomaga w sformutowaniu tresci ugody miedzy Osobg Zgtaszajacag a Osobg wymieniong
w zgloszeniu.
Jezeli nie jest mozliwe bezposrednie spotkanie stron mediacji, mediator moze
przeprowadzi¢ mediacje¢ w sposob posredni, przekazujac kazdej ze stron mediacji
informacje, propozycje i stanowisko dotyczace zawarcia ugody 1 jej tresci, zajmowane
przez innego jej uczestnika.
Po przeprowadzeniu mediacji mediator niezwlocznie sporzadza pisemny raport z jej
wynikow i przedstawia go Pracodawcy i Stronom.

Jezeli Strony sg usatysfakcjonowane przebiegiem mediacji i raportem z mediacji



sporzagdzonym przez Osobe Zaufang, przygotowuje si¢ ugode w formie umowy
mediacyjnej.
10. Wyniki mediacji bierze si¢ pod uwagg przy wymierzaniu kary Osobie wymienionej

w zgloszeniu.

Zasady funkcjonowania zespolu ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

§ 12

1. W celu przeciwdzialania mobbingowi oraz dyskryminacji u Pracodawcy, do wyjasnienia
kazdego Zgloszenia lub informacji pozyskanej z innego zrodta niz zgloszenie, ktorych nie
mozna rozwigza¢ polubownie, Pracodawca powoluje Zespot ds. przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji, zwany dalej ,,Zespotem”.

2. W sktad Zespotu nie powoluje si¢ osoby:

a) bedacej malzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wigcznie albo
pozostajacej we wspdlnym pozyciu z pracownikiem, ktory ztozyl zawiadomienie, albo
z pracownikiem wskazanym w zawiadomieniu jako sprawca niepozadanych zachowan,

mogacych nosi¢ znamiona mobbingu lub dyskryminacji.

b) ktora z pracownikiem, ktory ztozyt zawiadomienie, albo z pracownikiem bgdagcym Osoba
wymieniong w zgloszeniu, taczy taki stosunek osobisty, ktorzy moze budzi¢ watpliwosci

co do bezstronnosci tej 0S0by.

3. W przypadku, gdy okolicznos$ci opisane w ust. 2 ujawnia si¢ dopiero po powotaniu Zespotu,
Cztonka Zespotu wytacza si¢ z dalszych prac Zespotu, a w jego miejsce powotywana jest
inna osoba.

4. Czlonkowie zespotu skladaja Dyrektorowi Muzeum przed ich powotaniem pisemne
oswiadczenie, ze nie zachodza w stosunku do nich okolicznosci okreslone w ust. 2. Wzor
o$wiadczenia stanowi zafgcznik Nr 3 ,,Polityki”. O$wiadczenie przechowuje si¢ wraz
z dokumentacja postgpowania.

5. Zespol ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji, sktada si¢ z:

a) Osoby =zaufania, niepowigzanej zalezno$ciami stuzbowymi, osobistymi ani
rodzinnymi ze stronami sporu. Zatrudniona na podstawie umowy zlecenia. Umowa
zlecenia osoby zaufanej obejmuje wylacznie zadania z zakresu zwalczania
1 przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w oparciu o niniejszg polityke.

b) przedstawiciela osoby sktadajgcej zgloszenie, wskazanej przez nig w treSci

zgloszenia,



6.

10.

11.

1.

C) przedstawiciela Osoby wymienionej w zgloszeniu, zgloszonego pisemnym
wnioskiem przez t¢ osobe lub w drodze odpowiedzi na zgloszenie do Osoby
Zaufanej

d) 1 przedstawiciela wskazanego przez Pracodawce.

Cztonkowie Zespotu ds. przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji sa upowaznieni do
konsultacji ztozonego zgloszenia oraz skierowania prosby o wydanie opinii przez radce
prawnego $wiadczacego obstuge prawng w Muzeum.

W sytuacjach zaognionych konfliktow wymagajacych wsparcia eksperckiego w zakresie
prawa lub psychologii, Pracodawca ma prawo powota¢ w sklad Zespotu eksperta
zewnetrznego.

Cztonkowie Zespotu:

1) powinni zosta¢ zaznajomieni przez Pracodawce z problematyka mobbingu

i dyskryminacji oraz zasadami prowadzenia postgpowan wyjasniajacych,
2) zobowigzani sg do przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

3) przed rozpoczeciem jakichkolwiek czynno$ci zobowigzani sg zlozy¢ pisemne
oswiadczenie o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci wszelkich faktow i1 okolicznosci,
z ktérymi zapoznajg si¢ w trakcie trwania prac wyjasniajacych- wedfug wzoru z zalgcznika

Nr 4.

Cztonkowie Zespotu dziataja zgodnie z zasadami:

1) bezzwlocznoscei,

2) poufnosci,

3) bezstronnosci,

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzania
problemu.

Zespot rozpoczyna prace wyjasniajace w terminie nie pozniej niz 5 dni roboczych od

powotlania.

Wszelkie rekomendacje Zespotu musza by¢ podejmowane zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa i postawieniami niniejszej Polityki.
Organizacja prac zespolu
§13

Zespot obraduje na posiedzeniach, ktore maja charakter poufny.



2. Zesp6l wybiera sposréd swoich czionkow  Przewodniczacego 1 Zastepce
Przewodniczacego.

3. Posiedzenia Zespotu zwotuje ustnie, pisemnie lub drogg elektroniczng (np.: za pomoca
wiadomosci przestanej poczta elektroniczng) Przewodniczacy Zespotu, a w przypadku jego
nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw, Zastepca Przewodniczacego,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Czlonka Zespotu.

4. Posiedzenie Zespotlu odbywa si¢ w miejscu okreslonym w zawiadomieniu o jego zwotaniu,
o ktorym mowa w ust. 3.

5. Kazdy Pracownik, na prosbe¢ Zespolu ma obowigzek osobistego stawiennictwa na
posiedzeniu Zespotu i ztozenia wyjasnien lub udzielenia informacji zwigzanych z zaistniala
sprawa.

6. Zespot przyjmuje protokot zwykla wiekszoscig glosow, w obecnosci co najmniej 3

cztonkow.

Czynnosci i dzialania interwencyjne podejmowane przez Zespol ds. przeciwdzialania

mobbingowi i dyskryminacji
§ 14

1. Zespot powinien rozpatrze¢ Zgloszenie bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w ciggu
miesigca od dnia powotania zespotu.

2. Zadaniem Zespotu jest analiza Zgloszenia - ocena czy faktycznie doszto do zachowan
majacych znamiona mobbingu, rzetelne i obiektywne wyjasnienie sprawy a nastgpnie
przygotowanie rekomendowanego rozwigzania tego/tych konfliktu/6w pomig¢dzy stronami,
a takze sformulowanie ewentualnych wnioskéw, co do czynnosci zapobiegajacych
eskalowaniu tego/tych konfliktu/6w w przysztosci.

3. Jezeli w sprawie zgloszenia zachowan majacych znamiona mobbingu lub dyskryminaciji,
w ktorej juz podjeto prace nad wyjasnieniem, pojawig si¢ nowe dowody lub nowe zeznania
swiadkow, Zespot jest zobligowany do ich rozpoznania, o ile zostang zgloszone Zespotowi
najp6dzniej przed dniem wydania rekomendacji.

4. Jesli w toku wyjasniania sprawy, zaistnieje konieczno$¢ rozmowy, poza stronami
postepowania, takze ze $wiadkami, Zespot ds. zwalczania mobbingu i dyskryminacji
zaprasza ich na posiedzenie ustnie, pisemnie lub za pomoca poczty elektronicznej. Swiadek,
przez ztozeniem relacji, sktada pisemne o$wiadczenie o zobowigzaniu do zachowania w

poufnosci — wedtug wzoru z zalgcznika Nr 4 wszelkich faktow i okolicznos$ci, z ktorymi



10.

11.

12.

13.

14.

zapoznat si¢ w zwigzku z udzialem w posiedzeniu Zespotu.
W posiedzeniu Zespotu, bez prawa glosu moze bra¢ udzial radca prawny $wiadczacy
obstuge prawng Muzeum.

W toku postgpowania Zespo6t ustala w formie protokotu, rekomendacje czy 1 jakie dziatania
interwencyjne (organizacyjne lub sankcjonujgce) nalezy podja¢ w danym przypadku.

Po zakonczeniu postepowania Zespot sporzadza protokot dla Pracodawcy dotyczacy
propozycji rozwigzania sytuacji, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Zespotu.

Czlonek Komisji niezgadzajacy si¢ z rekomendacjami Zespotu w jakimkolwiek zakresie,
moze dolaczy¢ do protokotu Zespolu zdanie odrebne.

Protokot jest dokumentem ostatecznym, poufnym i wymaga pisemnego uzasadnienia oraz
wskazania podstaw faktycznych, na podstawie ktorych zostat sporzadzony. Protokot jest
doreczony Pracodawcy.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 10 nalezy udostgpni¢ stronom sprawy do wgladu na ich
wniosek.

W przypadku ustalenia przez Zespot stanu faktycznego, ze doszto do zachowan majacych
znamiona mobbingu lub dyskryminacji, lub innych niepozadanych zachowan Zespot,
w protokole, rekomenduje Pracodawcy zastosowanie sankcji, wynikajacych
z obowigzujacych przepisOw prawa.

Decyzje¢ o zastosowaniu i rodzaju dziatan (organizacyjnych, dyscyplinarnych lub srodkoéw
prawnych) wobec sprawcy lub sprawcow ewentualnych niepozadanych zachowan,
wskazanych w protokole, przy uwzglednieniu rekomendacji Zespotu, podejmuje
Pracodawca.

Kazdy z cztonkow Zespotu zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu 1 bezstronnosci

przy dokonywaniu analizy sytuacji konfliktowe;j.
Na podstawie art. 108 Kodeksu Pracy Pracodawca moze zastosowac kary porzadkowe:
1) kary niemajatkowe

- upomnienie

- nagana
2) kary majatkowe:
- kara pieni¢zna

Pracodawca przygotowujac dokument upomnienia, nagany lub stosujac kare finansowa,

musi jasno 1 wyraznie wskaza¢ na czym polega przewinienie pracownika.



15.

16.

Za stosowanie zachowan majgcych znamiona mobbingu, pracodawca moze rozwigzaé
Zz Osoba wymieniong w zgloszeniu umowe¢ o prac¢ bez wypowiedzenia na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy lub przenie$¢ na inne stanowisko pracy.

Dyrektor moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek, na inne
stanowisko pracy lub w inny sposob uniemozliwi¢ bezposredni kontakt poszkodowanego

ze sprawcg lub sprawcami mobbingu.
Postanowienia koncowe
§ 16

Wszystkie osoby dopuszczone do prac Zespotu (jak 1 sami jego cztonkowie), zobowigzane

sg do zachowania poufno$ci, co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i przed

podjeciem prac Zespotu a zwigzanych z konkretnymi zgloszeniami sytuacji mogacych

nosi¢ znamiona mobbingu czy dyskryminacji. Wzor o§wiadczenia stanowi zalgcznik nr 4

do niniejszej Procedury.

Cztonkowie Zespolu nie moga kopiowaé¢ w celu udostgpnienia, ani tez w jakikolwiek

sposob udostepnia¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczacych rozpatrywanego

zawiadomienia.

Dane zawarte w materiatach 1 dokumentach Zespolu moga zawiera¢ dane osobowe

i podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

Obstuge administracyjng Zespolu zapewnia Dzial Administracyjno-Prawny, ktory

gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ zwigzang z powotaniem Zespotu i prowadzonymi

postepowaniami wyjasniajacymi, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
§17

Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ kazdego nowozatrudnionego Pracownika z trescig

niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go do pracy (tj. przed faktycznym rozpoczgciem

przez niego $wiadczenia pracy).

Nowozatrudniony Pracownik po zapoznaniu si¢ z procedurg sktada pisemne o§wiadczenie

0 zapoznaniu si¢ z jej trescig. Wzor oswiadczenia stanowi zafgceznik nr 1 do niniejszej

Polityki.

Pracownik zatrudniony przed dniem wejscia w zycie niniejszej Polityki, zobowigzany jest

do zapoznania si¢ z jej trescig 1 potwierdzenia tego faktu poprzez zlozenie pisemnego

o$wiadczenia. Wzor o§wiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.

Pracownik powracajacy po dlugotrwatej, tj. trwajacej dtuzej niz 12 miesigcy nieobecnosci



W pracy, zobowigzany jest do ponownego zapoznania si¢ z trescig Procedury potwierdzenia
tego faktu poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia.
§18

1. Wszelkie zmiany Polityki sag dokonywane przez Pracodawce w drodze zarzadzenia.

2. Dyrektor Muzeum ma obowigzek co najmniej raz na dwa lata dokonywac¢ okresowego
przegladu niniejszej Polityki, w celu zapewnienia jej dostosowania do aktualnych potrzeb
oraz zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami.

3. Przedstawiciele pracownikdéw majg prawo przekazywac swoje uwagi, proponowaé zmiany
wzgledem uregulowan zawartych w niniejszej Polityce, Dyrektorowi Muzeum.

4. Wszelkich zmian w Polityce dokonuje Dyrektor Muzeum w formie, w ktdérej dokument

zostat wprowadzony. O zmianach nalezy poinformowac przedstawiajgc im nowg tresc.

Tres¢ niniejszej Polityki Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej zostata uzgodniona
Z Przedstawicielami Pracownikéw Muzeum — Dom Rodziny Pileckich w Ostrowi Mazowieckiej,
w dniu 25 listopada 2024 .



Zatgcznik Nr 1

do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej i
Antydyskryminacyjnej
w Muzeum — Dom Rodziny Pileckich

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Procedura Antymobbingow3 i Antydyskryminacyjng

w Muzeum — Dom Rodziny Pileckich w Ostrowi Mazowieckiej

Ja nizej podpisana/y*

zatrudniona/y™* Na StANOWISKU .........uint ittt e e e ae s
(stanowisko, komorka organizacyjna)

oswiadczam, ze zapoznalam/em* si¢ z Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa

i Antydyskryminacyjng obowigzujaca w Muzeum — Dom Rodzin Pileckich w Ostrowi

MazowieckKiej.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2

do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej i

Antydyskryminacyjnej

w Muzeum — Dom Rodziny Pileckich

WZOR ZGLOSZENIA NIEETYCZNYCH ZACHOWAN, W TYM ZACHOWAN
MOGACYCH NOSIC ZNAMIONA MOBBINGU LUB DYSKRYMINACJI

1. Dane osoby dokonujacej zgloszenia:

imi¢ i nazwisko

stanowisko

nazwa komorki organizacyjnej

nr telefonu komoérkowego

adres e-mail

2. Dane osoby, wobec, ktorej kierowane s

zarzuty nieetycznych zachowan:

imig¢ i nazwisko

stanowisko

relacja stuzbowa pomiedzy osobg wnoszaca
skarge a osobg zgloszong w skardze

3. Opis sprawy- konkretne fakty, ktore mialy miejsce osadzane w czasie oraz skutki

tych faktow:

fakty

skutki

4. Zalaczenie ew. dowodow zaistnialych fa
whniesiono zgloszenie:

ktow (np.: e-mail od osoby, wobec ktorej

dowodd nr 1

dowodd nr 2

5. Propozycja rozwigzania sytuacji, ktora rekomenduje osoba zglaszajaca:

Propozycja rozwigzania ‘

6. Wskazanie, 0s6b ktore moga potwierdzi¢ zaistniala sytuacje

imie¢ i nazwisko

dane kontaktowe

7.Dane przedstawiciela do Zespolu ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

imie¢ i nazwisko

dane kontaktowe

.(data i czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 3

do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej
w Muzeum — Dom Rodziny Pileckich

OSWIADCZENIE CZLONKA ZESPOLU DS. PRZECIWDZIAELANIA
MOBBINGOWI | DYSKRYMINACJI

Oswiadczam, ze nie jestem:

1) malzonkiem, krewnym Ilub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie albo
pozostajacej we wspdlnym pozyciu z pracownikiem, ktory ztozyt zawiadomienie, albo
z pracownikiem wskazanym w zawiadomieniu jako sprawca mobbingu, dyskryminacji
lub innych niepozadanych zachowan;

2) osobg, ktora pozostaje ze strong postgpowania w takim stosunku, ktory moze
powodowac watpliwosci, co do obiektywizmu osadow.

(data i czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 4

do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej i
Antydyskryminacyjnej

w Muzeum — Dom Rodziny Pileckich

Oswiadczenie o poufnosci

JaNIZE] POAPISANA/Y .. vviti e e et e e e

(imi¢ 1 nazwisko)

Oswiadczam, ze:

1) zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy i nieutrwalania w jakikolwiek sposob,
wszelkich informacji, w tym danych osobowych uzyskanych w zwigzku
z prowadzonymi czynno$ciami wyjasniajagcymi, w tym takze po zakonczeniu prac;

2) jest mi wiadome, Ze naruszenie zobowigzan okreslonych powyzej moze by¢ podstawa
mojej odpowiedzialno$ci na podstawie przepisdéw prawa powszechnie obowigzujacego
oraz stanowi¢ bedzie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, uprawniajace Muzeum
do podjecia dziatan wynikajacych z przepisow prawa, w tym do wyciagniecia
konsekwencji dyscyplinarnych wobec mojej osoby.

(data i czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 5

do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej i
Antydyskryminacyjnej

w Muzeum — Dom Rodziny Pileckich

ODPOWIEDZ NA ZGLOSZENIE NIEETYCZNYCH ZACHOWAN, W TYM
ZACHOWAN MOGACYCH NOSIC ZNAMIONA MOBBINGU LUB
DYSKRYMINACJI

1. Dane osoby sporzadzajacej odpowiedZ na Zgloszenie:

imi¢ i nazwisko

stanowisko

nazwa komorki organizacyjnej

nr telefonu komoérkowego

adres e-mail

2. Odpowiedz na Zgloszenie (skarge)

whniesiono zgloszenie:

3. Zalaczenie ew. dowodow zaistnialych faktow (np.: e-mail od osoby, wobec ktorej

dowod nr 1

dowod nr 2

4. Propozycja rozwigzania sytuacji, ktora rekomenduje osoba zglaszajaca:

Propozycja rozwigzania

5. Wskazanie, 0s6b ktore moga potwierdzi¢ zaistniala sytuacje

imie¢ i nazwisko

dane kontaktowe

6. Dane przedstawiciela do Zespolu ds. przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

imie¢ i nazwisko

dane kontaktowe

(data i czytelny podpis)




