Muzeum Narodowe

w Poznaniu
Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 158/2024 Dyrektora Muzeum Narodowego w Poznaniu
z dnia 12 listopada 2024 r.
»Polityka antymobbingowa Muzeum Narodowego w Poznaniu”

§1
Postanowienia ogolne

1. ,Polityka antymobbingowa Muzeum Narodowego w Poznaniu” (zwana dalej Politykg) okresla:

1) zasady przeciwdziatania wystgpienia mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan w ramach:
stosunku pracy, praktyk, stazu, wolontariatu lub realizacji na rzecz Muzeum umoéw
cywilnoprawnych;

2) zasady zgtaszania wystgpienia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

3) podmioty wtasciwe do rozpatrywania zgtoszerh mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

4) konsekwencje wystgpienia mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan;

5) zasady polityki szkoleniowej Muzeum Narodowego w Poznaniu w zakresie przeciwdziatania
mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom;

6) pozostate kwestie odnoszace sie do przeciwdziatania mobbingowi lub innym niepozgdanym
zachowaniom.

2. Podstawg wprowadzenia Polityki jest art. 94> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

3. Polityka realizuje wytyczne wynikajace z Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
wrzesnia 2024 r. w sprawie wytycznych dla jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Kultury i
Dziedzictwa Narodowego lub przez niego nadzorowanych w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i innym
niepozadanym zachowaniom (Dziennik Urzedowy Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 2024 r.,
poz.106).

§2
Definicje

llekro¢ w Polityce jest mowa o:

1) Dyrektorze, Dyrektorze Muzeum - rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum Narodowego w Poznaniu;

2) dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa zgfaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
zgtaszajacemu;

3) innych niepozgdanych zachowaniach - rozumie sie przez to kazde nieprzychylne dziatanie
pracownika, swiadome lub nieSwiadome, majgce negatywne oddziatywanie na pojedyncze osoby,

zespoty i sama organizacje, naruszajace zasady dobrych obyczajéw, zaktécajace lub uniemozliwiajace
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wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, wptywajace destrukcyjnie na ogdlne funkcjonowanie
pracownika, zespotéw i organizacje, a w szczegdlnosci:

a) dyskryminacje bezposrednig - rozumie sie przez to sytuacje, w ktorej pracownik ze wzgledu na
pte¢, tozsamos¢ piciowg, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie,
przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa, niepetnosprawnos¢, wiek lub orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo zatrudnienie w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy jest traktowany mniej korzystnie niz jest, byt lub bytby
traktowany inny pracownik w poréwnywalnej sytuacji,

b) dyskryminacje posrednig - rozumie sie przez to sytuacje, w ktérej dla pracownika ze wzgledu
na pte¢, tozsamosc¢ piciowa, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, 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 wystepujg lub moglyby wystgpic
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¢ osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i
konieczne,

¢) molestowanie - rozumie sie przez to kazde niepozadane zachowanie, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajjcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery,

d) molestowanie seksualne - rozumie sie przez to kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym wobec pracownika lub odnoszace sie do jego ptci, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci przez stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

e) nierébwnym traktowaniu - rozumie sie przez to traktowanie pracownika w sposéb bedacy
jednym lub kilkoma z nastepujgcych zachowan: dyskryminacjg bezposrednia, dyskryminacja
posrednia, molestowaniem, molestowaniem seksualnym, a takze mniej korzystnym
traktowaniem pracownika wynikajgcym z odrzucenia molestowania lub molestowania
seksualnego lub podporzgdkowania sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, oraz
zachecanie do takich zachowar i nakazywanie tych zachowan.

4) mediacji - rozumie sie przez to fakultatywng, dobrowolng i poufng metode rozwigzywania sporéw
wynikajacych ze zgtoszenia mobbingu lub innego niepozgdanego zachowania, z pomocg

bezstronnego, neutralnego i przeszkolonego mediatora;
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mobbingu - rozumie sie przez to dziatania lub zachowania, dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowe], powodujgce lub majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;
Komisji Antymobbingowej - rozumie sie przez to bezstronng grupe osdb wskazanych przez
pracodawce, odpowiedzialng za rozpatrzenie zgtoszenia dotyczacego mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan i sformutowania rekomendacji rozwigzan sytuacji opisanej w zgtoszeniu
mobbingu lub innego niepozgdanego zachowania;
obwinionym - rozumie sie przez to osobe, wobec ktorej w zgtoszeniu wskazano informacje, jakoby
miata dopusci¢ sie mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;
osobie, ktdéra jest ze zgtaszajgcym powigzana - nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra pomaga
zgtaszajagcemu w sporzadzeniu zgtoszenia, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);
osobie zaufania - rozumie sie przez to osobe wybrang przez pracownikéw Muzeum, odpowiedzialng
za przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, a takze za
koordynowanie ich rozpatrywania w ramach dziatalnosci w Komisji Antymobbingowej;
pracodawcy/muzeum - rozumie sie przez to Muzeum Narodowe w Poznaniu;
pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Muzeum na podstawie umowy o prace,
powotania lub innego przewidzianego przez przepisy prawa trybu, a takze praktykanta, stazyste,
wolontariusza lub osobe $wiadczaca na rzecz Muzeum ustugi w ramach umowy cywilnoprawnej;
zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe, ktéra zgtasza mobbing lub inne niepozgdane zachowania,
na zasadach opisanych w Polityce
zgtoszeniu - rozumie sie przez to zgtoszenie mobbingu lub innego niepozgdanego zachowania, na
zasadach opisanych w Polityce.

§3

Warunek podlegania ochronie

1. Zgtaszajgcy podlega ochronie wskazanej w niniejszej Polityce od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem

ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w

momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o mozliwym wystgpieniu mobbingu lub innych

niepozadanych zachowaniach.

2. Zakazane jest dokonywanie dziatann odwetowych w stosunku do zgtaszajacego, na zasadach opisanych w § 4.

3. Zakazane jest formutowanie zgtoszenn wiedzac, ze istotna lub kluczowa czes$¢ tresci zgtoszenia jest

nieprawdziwa.
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§4

Zakaz dziatan odwetowych

. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania takich

dziatan wobec zgtaszajgcego, ktory dokonat zgtoszenia. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete

dziatanie, o ktérym mowa w ust.4 nie jest dziataniem odwetowym

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta zgtaszajgcemu w

dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest ze zgtaszajgcym powigzana.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju

niesprawiedliwe traktowanie wobec zgtaszajgcego, bedg traktowane jako naruszenie Polityki i moga

skutkowaé odpowiedzialnoscia porzgdkowa lub rozwigzaniem umowy, ktdra tgczy osobe podejmujaca
dziatania odwetowe z Muzeum.

Niedopuszczalnym w stosunku do zgtaszajgcego jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny; niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizenie
wartosci tych swiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing lub inne niepozgdane zachowanie;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje

zawodowe;
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18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne
przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia zgtaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze grozbe
lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 i 4 powyze;j.

6. Zgtaszajacy dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze podane informacje
sg nieprawdziwe), nie podlega ochronie przewidzianej w Polityce.

7. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgtoszenia w ztej wierze, ma prawo zgdac¢ od zgtaszajgcego, ktory
dokonat takiego zgtoszenia, odszkodowania za poniesiong szkode lub zados$¢uczynienia za naruszenie débr
osobistych na drodze postepowania cywilnego.

8. Zakaz dziatan odwetowych, o ktédrych mowa w Polityce stosuje sie takze wobec: osoby zaufania, swiadkdw,
mediatorow, cztonkéw Komisji Antymobbingowej i jakichkolwiek innych osdb, ktdore uczestniczg w
rozpoznaniu zgtoszenia. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie wowczas odpowiednio.

9. W przypadku, gdy wobec osoby podlegajacej ochronie przed dziataniami odwetowymi zastosowano takie
dziatania, ma ona prawo w szczegdlnosci do:

1) zwrdcenia sie do Dyrektora MNP o podjecie niezwtocznych dziatan zmierzajgcych do przywrdcenia
stanu sprzed poprzedniego, tj. sprzed podjecia takich dziatan;

2) zgtoszenia takiego dziatania jako mobbingu lub innego niepozadanego zachowania - tryb
postepowania wynika wowczas z Polityki;

3) zgtoszenia naruszenia prawa - tryb postepowania wynika wdéwczas z obowigzujgcej w Muzeum
~Wewnetrznej procedura dokonywania zgtoszern naruszeh prawa i podejmowania dziatan
nastepczych”;

4) powiadomienia wtasciwych organdéw ochrony prawnej, w szczegdlnosci Panstwowej Inspekcji Pracy;

5) powiadomienia organizatora Muzeum (ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego), jako organu nadrzednego;

6) skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

10. Wybor trybu postepowania nalezy do osoby, wobec ktérej zastosowano dziatania odwetowe.

11. W przypadku ustalenia w trybie odpowiedniej procedury, ze w stosunku do osoby podlegajacej ochronie
przed dziataniami odwetowymi, faktycznie zastosowano takie dziatania, konieczne jest:

1) zapobiezenie ich konsekwencjom i przywrécenie stanu poprzedniego, zgodnego z prawem,

2) wyciggniecie konsekwencji prawnych, porzgdkowych lub dyscyplinarnych w stosunku do osoby,

ktéra byta odpowiedzialna za zastosowanie takich dziatan.
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§5
Przeciwdziatanie mobbingowi lub innym niepozagdanym zachowaniom

1. Pracodawca nie akceptuje mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan oraz im przeciwdziata.
2. Pracodawca zakazuje wszystkim pracownikom:

1) stwarzania sytuacji sprzyjajacych wystgpieniu mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan;

2) podejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu lub innych niepozgadanych zachowan;

3) stosowania mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.
3. Pracodawca przeciwdziata zjawiskom, o ktérych mowa w ust.1 w szczegdlnosci poprzez:

1) stosowanie rozwigzan kontrolnych i organizacyjnych, ktére minimalizujg ryzyko wystgpienia tych
zjawisk;

2) ograniczanie sytuacji stwarzajacych ryzyko wystgpienia tych zjawisk;

3) odpowiednia polityke personalng, w tym kornczenie wspotpracy z osobami, ktére dopuszczajg sie
tego typu praktyk;

4) wprowadzenie niniejszej Polityki;

5) reagowanie na zgtoszenia;

6) wycigganie konsekwencji w przypadku wystgpienia takich zjawisk;

7) zakazywanie dziatan odwetowych na zasadach opisanych w Polityce;

8) prowadzenie adekwatnej polityki szkoleniowej w zakresie przeciwdziatania tym zjawiskom;

9) dokonywanie analiz i ocen skutecznosci Polityki oraz w razie potrzeby podejmowanie dziatan
usprawniajacych.

§6
Zgtoszenie mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
1. Zgtoszenie mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan kieruje sie do osoby zaufania.
2. Zgtoszenie mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan jest mozliwe:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: mobbing@mnp.art.pl;

2) listownie albo osobiscie pod nastepujacy adres: Muzeum Narodowe w Poznaniu, Aleje Karola
Marcinkowskiego 9, 61-745 Poznan. Zaleca sie uzycie podwadjnej koperty, a na wewnetrznej kopercie
uczyni¢ dopisek: ,,zgtoszenie mobbingu”. Pracownicy Sekretariatu Muzeum majg zakaz otwierania
takiej koperty. W przypadku checi przekazania zgtoszenia osobiscie nalezy skierowal sie
bezposrednio do osoby zaufania.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby zaufania, zaleca sie dokonac zgtoszenia w formie listownej, a na
wewnetrznej kopercie uczynic¢ dopisek: ,,zgtoszenie mobbingu - do rgk wtasnych Dyrektora MNP”.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora MNP lub jego Zastepcy zaleca sie dokonaé zgtoszenia za
pomocy poczty elektronicznej albo przekazujgc zgtoszenie osobiscie, bezposrednio do rgk wtasnych osoby
zaufania.

5. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
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1) dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko;

2) date dokonania zgtoszenia;

3) dane kontaktowe zgtaszajgcego;

4) rodzaj stosunku prawnego taczacego zgtaszajacego z Muzeum;

5) wskazanie komdrki organizacyjnej Muzeum, w ktérej/na rzecz ktdrej zgtaszajacy $wiadczy/$wiadczyt
prace, odbywat praktyke, staz, wolontariat, realizowat umowe cywilnoprawng badz pozostawat w
innym stosunku prawnym;

6) wskazanie rodzaju naruszenia (mobbing, inne niepozgdane zachowania);

7) wskazanie osoby lub 0sdb, ktéra/ktore miaty dopusci¢ sie naruszenia;

8) wskazanie okolicznosci naruszenia i okreslenie na czym konkretnie naruszenie polegato;

9) dowody i informacje, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac sie pomocne przy
rozpatrywaniu zgtoszenia;

10) wskazanie osdéb majacych zwigzek ze sprawg lub potencjalnych swiadkdéw;

11) wskazanie, czy zjawisko mobbingu opisane w niniejszym zgtoszeniu dotyczy wytgcznie zgtaszajacego,
czy tez innych osoéb;

12) wskazanie konsekwencji, jakie powstaty u zgtaszajgcego w wyniku mobbingu lub innych
niepozadanych dziatan;

13) wskazanie, czy zgtaszajacy wyraza zgode na mediacje;

14) wskazanie, czy zgtaszajacy wnosi o zastosowanie srodkéw zabezpieczajgcych na czas rozpatrzenia
zgtoszenia;

15) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,

16) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

6. W przypadku, gdy zgtoszenia dokonano do osoby innej niz osoba zaufania, pracownik ten jest zobowigzany
do:

1) nieujawniania uzyskanych informacji i danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniem, w szczegdlnosci
mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci zgtaszajgcego lub osoby obwinionej;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia do osoby zaufania.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie zawiera braki, osoba zaufania wzywa zgtaszajacego do uzupetnienia zgtoszenia
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia wezwania, informujac, ze w przypadku nieuzupetnienia zgtoszenia
we wskazanym terminie, zgtoszenie nie bedzie podlegac rozpatrzeniu.

8. W Muzeum nie sg przyjmowane zgtoszenia anonimowe. Zgtoszenia anonimowe w formie pisemnej bedg
niszczone bezposrednio po ich otwarciu, bez podejmowania w ich sprawie dziatan nastepczych.

9. Zgtoszenie jest rejestrowane w prowadzonym w Muzeum rejestrze zgtoszen mobbingu lub innych
niepozgdanych zachowan, zwanym dalej , rejestrem”.

10. Rejestr zawiera:

1) numer zgtoszenia;
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2) przedmiot zgtoszenia;

3) dane zgtaszajacego;

4) date ztozenia zgtoszenia;

5) informacje o statusie zgtoszenia (w trakcie rozpoznania, rozpoznano, zakoriczono);

6) date zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia albo informacje o nierozpatrywaniu zgtoszenia w

postepowaniu.

11. Dostep do rejestru przystuguje wytacznie osobie zaufania.

12. Rejestr moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej, w pliku w formacie wtasciwym dla programu Microsoft
Excel (.xIsx).

13. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

14. Zalecany wzdr zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Polityki.

15. Zbidér przyktadowych czynnodci, ktére moga wyczerpywac znamiona mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan zawiera zatgcznik nr 2 do Polityki.

§7
Podmioty witasciwe do rozpatrywania zgtoszen mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan
W Muzeum podmiotami witasciwymi do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszern mobbingu lub innych

niepozadanych zachowan s3: osoba zaufania oraz Komisja Antymobbingowa.

§8
Osoba zaufania
1. Do zadan osoby zaufania nalezy:
1) udzielanie zgtaszajgcemu wyjasnien dotyczacych Polityki;

2) przyjmowanie zgtoszen i potwierdzanie ich przyjecia;

W

)

)

) wstepna weryfikacja zgtoszen;

) wzywanie zgtaszajgcego do uzupetniania zgtoszenia;
)

5) rozpatrywanie zgtoszen poprzez udziat w pracach Komisji Antymobbingowej, w szczegdlnosci poprzez

koordynowanie postepowan zmierzajacych do kazdorazowego ustalenia stanu faktycznego;

6) przechowywanie zgtoszen, protokotow oraz dokumentéw, w tym tych wytworzonych przez Komisje
Antymobbingowg;

7) poszerzanie Swiadomosci pracownikdw Muzeum na tematy zwigzane ze zjawiskami mobbingu lub innymi
niepozgdanymi zachowaniami;

8) wspodtpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Muzeum, w tym przekazywanie zanonimizowanych
danych do wymaganych sprawozdan dotyczgcych mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan,

9) prowadzenie rejestru zgtoszen.
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. Osoba zaufania jest w swych dziataniach bezstronna, obiektywna i sprawiedliwa.

Osoba zaufania wybierana jest przez wszystkich pracownikéw Muzeum zatrudnionych na podstawie umowy
o prace albo powotania w wyborach rownych, bezposrednich i tajnych, na 4-letnig kadencje, z zastrzezeniem
ust.32.

Bierne prawo wyborcze (prawo do bycia wybranym) w wyborach na osobe zaufania nie przystuguje
Dyrektorowi Muzeum oraz jego zastepcom.

Wybory osoby zaufania majg miejsce w formie pisemnej i odbywajg sie na co najmniej 14 dni przed
zakonczeniem kadencji przez dotychczasowa osobe zaufania.

Za organizacje wyboréw odpowiada Komisja Wyborcza, w sktad ktorej wchodzi 5 osdb:

1) 2 przedstawicieli Dyrektora Muzeum, z ktorych jeden jest Przewodniczgcym Komisji Wyborczej;

2) 2 przedstawicieli wskazanych przez dziatajgce w Muzeum organizacje zwigzkowe (po 1
przedstawicielu na kazdg organizacje);

3) Zaktadowy Spoteczny Inspektor Pracy.

Przed powotaniem Komisji Wyborczej Dyrektor Muzeum powinien sie upewnic, czy ktéras z oséb majacych
wejs¢ w jej sktad nie ma zamiaru kandydowania w wyborach na osobe zaufania.

Komisja Wyborcza powotywana jest przez Dyrektora Muzeum odrebnym zarzadzeniem. Cztonek Komisji
Wyborczej nie moze by¢ kandydatem na osobe zaufania. W sytuacji, gdy taka osoba chce kandydowaé, to
Dyrektor Muzeum zobowigzany jest nie powotywac jej w sktad Komisji Wyborczej.

Kandydatem na osobe zaufania moze by¢ kazdy pracownik Muzeum zatrudniony na podstawie umowy o
prace, ktory wyrazi Komisji Wyborczej pisemng wole kandydowania.

Komisja Wyborcza okresla harmonogram wyboréw osoby zaufania, majgc na uwadze, iz:

1) termin na zgtaszanie kandydatéw musi wynosi¢ co najmniej 5 dni roboczych liczonych od dnia
upublicznienia harmonogramu;

2) wybory odbywajg sie przez co najmniej 2 dni robocze, ale nie dtuzej niz przez 4 dni robocze, w
godzinach wskazanych przez Komisje Wyborczg;

3) w przypadku oddziatéw zamiejscowych Muzeum termin gtosowania okresla harmonogram
wybordw, a zadania Komisji Wyborczej w danym oddziale wykonujg dziatajgcy wspdlnie: Kierownik
Oddziatu i Kierownik Sekcji Administracji Oddziatu albo inna godna zaufania osoba albo osoby, w
przypadku gdy kierownik albo obaj kierownicy kandydujg w wyborach. Wybory w oddziatach
zamiejscowych mogg trwac jeden dzien roboczy, w godzinach wskazanych przez Komisje Wyborcza.

Dane kandydatéw umieszcza sie na opieczetowanych pieczeciag MNP kartach wyborczych, podajgc ich
nazwiska i imiona w kolejnosci alfabetyczne;.

Harmonogram wyborow rozsytany jest na adresy e-mailowe pracownikéw Muzeum zatrudnionych na
podstawie umowy o prace albo powofania oraz umieszczany jest na tablicach informacyjnych we wszystkich

placéwkach Muzeum, w sposdb zwyczajowo przyjety.
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Odbierajac karte do gtosowania, kazdy z pracownikédw Muzeum zatrudniony na podstawie umowy o prace
albo powotania potwierdza ten fakt na liscie, ktérag przekazuje Komisji Wyborczej Kierownik Dziatu Kadr i Pfac
jeden dzien przed gtosowaniem (odrebnie dla poznanskich placéwek MNP i kazdego oddziatu
zamiejscowego). W przypadku, gdy gtosujacy nie jest znany cztonkom Komisji Wyborczej to powinien
potwierdzi¢ swojg tozsamosé stosownym dokumentem (legitymacjg stuzbowg lub dowodem osobistym).
Kazdy z pracownikéw Muzeum zatrudniony na podstawie umowy o prace albo powotania moze oddac jeden
glos, poprzez postawienie znaku X przy nazwisku kandydata na ktdrego oddaje gtos i umieszczeniu karty do
gtosowania w zamknietym i zapieczetowanym pudetku. Pudetko pozostawione na kolejny dzien powinno
zosta¢ odpowiednio zabezpieczone przed dostepem do niego osdb niepowotanych.

Gtos jest niewazny jesli nie postawiono znaku X przy nazwisku zadnego z kandydatéw, postawiono inny znak
przy nazwisku kandydatéw albo postawiono znak X przy nazwisku kilku kandydatéw.

Nie mozna wynosi¢ kart do glosowania poza miejsce przeznaczone do gtosowania.

Gtosy oddaje sie w przeznaczonym do tego pomieszczeniu, w obecnosci co najmniej dwdch cztonkdw Komisji
Wyborczej.

Po zamknieciu gtosowania Komisja Wyborcza dokonuje zliczenia gtosdw w nastepujacy sposdb:

1) najpierw ustala sie liczbe wydanych kart do gtosowania;

2) nastepnie ustala sie liczbe kart w pudetku na gtosy;

3) nastepnie ustala sie liczbe waznie oddanych gtoséw na kazdego z kandydatdw.
4) nastepnie ustala sie liczbe gtoséw niewaznych.

W przypadku oddziatéw zamiejscowych stosuje sie powyzsze zasady i sporzadza sie protokdt, ktérego skan
przesyta sie poprzez poczte elektroniczng na adres jednego z cztonkéw Komisji Wyborczej. Oryginat protokotu
wraz z kartami do gtosowania przekazuje sie do Komisji Wyborczej zgodnie z zasadami obiegu korespondenciji.
Na osobe zaufania wybrany zostaje kandydat, ktory uzyskat najwiekszg liczbe waznie oddanych gtosow.
W przypadku uzyskania przez dwéch albo wiecej kandydatow réwnej liczby waznie oddanych gtoséw, na
osobe zaufania zostaje wybrany ten kandydat, ktory:
1) w pierwszej kolejnosci legitymuje sie dtuzszym catosciowym stazem pracy w Muzeum (uwzgledniajgcym
wszystkie okresy zatrudnienia w Muzeum);
2) jeslistaz pracy dwdch albo wiecej kandydatow jest taki sam, to na osobe zaufania wybiera sie kandydata,
ktéry posiada dtuzszy catosciowy staz pracy;
3) jedlistaz pracy w Muzeum i catoSciowy staz pracy jest rowny, to na osobe zaufania wybiera sie starszego
wiekiem kandydata.
W celu ustalenia danych, o ktérych mowa w ust. 21 pkt 1-3, Komisja Wyborcza zwraca sie do Kierownika
Dziatu Kadr i Ptac, ktory niezwtocznie przedstawia zgdane informacje w formie pisemne;.
Z wybordéw osoby zaufania Komisja Wyborcza sporzgdza protokét, ktory podpisujg wszyscy jej cztonkowie.
Zawiera on w szczegolnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 18 i stwierdza, ktéry z kandydatéw zostat

wybrany.
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24. Protokot upublicznia sie na analogicznych zasadach jak harmonogram wyboréw.

25. Wybrany Kandydat otrzymuje od Komisji Wyborczej zaswiadczenie o wyborze, ktore stanowi podstawe
powotania na 4-letnig kadencje przez Dyrektora. Powotanie na osobe zaufania nastepuje nie pdzniej niz w
ciggu 5 dni roboczych od dnia zakoriczenia procedury wyborczej.

26. Pracodawca nadaje osobie zaufania upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

27.0soba zaufania sktada Pracodawcy oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci informacji i danych osobowych
uzyskanych w zwigzku z petniong funkcja.

28. Dokumenty wytworzone przez Komisje i karty do gtosowania przechowywane sg przez Przewodniczacego
Komisji Wyborczej przez okres 5 lat od dnia powotania kandydata na osobe zaufania.

29. W razie potrzeby sformutowania takiej potrzeby przez Komisje Wyborczg, wsparcie w zakresie organizacji
wyboréw zapewnia Dziat Kadr i Pfac.

30. W przypadku, gdy wole kandydowania wyrazi jedna osoba, to na karcie do gtosowania zamieszcza sie pytanie:
czy jest Pani/Pan za powotaniem kandydata (tutaj podaje sie imie i nazwisko kandydata) na osobe zaufania?
W takim przypadku kandydat zostaje wybrany na osobe zaufania, gdy uzyska wiecej gtoséw za niz przeciw.

31.W przypadku, gdy zadna osoba nie wyrazi woli kandydowania, Komisja Wyborcza jeszcze raz powtarza
procedure zgtaszania kandydatow. Gdy ponownie zadna osoba nie wyrazi woli kandydowania, osobe zaufania
powotuje Dyrektor Muzeum, po zasiegnieciu opinii dziatajgcych w Muzeum organizacji zwigzkowych.

32. Procedure wyboru osoby zaufania przeprowadza sie przed uptywem kadencji osoby zaufania, gdy taka osoba
zakoniczy prace w MNP w trakcie swojej kadencji albo zrezygnuje ze sprawowanej funkcji albo na skutek
dtugotrwatej nieobecnosci w pracy nie bedzie w stanie wykonywaé swoich zadan. Stwierdzenia tego faktu
dokonuje Dyrektor Muzeum, po uzyskaniu pozytywnych opinii dziatajgcych w Muzeum organizacji
zwigzkowych.

§9
Komisja Antymobbingowa

1. Komisja Antymobbingowa powotywana jest przez Pracodawce w formie odrebnego zarzadzenia na wniosek
osoby zaufania, do rozpoznania konkretnego zgtoszenia mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan.

2. Komisja Antymobbingowa jest w swych dziataniach bezstronna, obiektywna i sprawiedliwa.

3. W sktad Komisji Antymobbingowej wchodzi 5 oséb:

1) osoba zaufania, ktéra jest Przewodniczgcym Komisji Antymobbingowej;
2) 1 przedstawiciel Dyrektora Muzeum;
3) 2 przedstawicieli wskazanych przez dziatajgce w Muzeum organizacje zwigzkowe (po 1
przedstawicielu na kazda organizacje);
4) Zaktadowy Spoteczny Inspektor Pracy.
4. Pracodawca nadaje cztonkowi Komisji Antymobbingowej upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
5. Cztonek Komisji Antymobbingowe] sktada Pracodawcy oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci informacji i

danych osobowych uzyskanych w zwigzku z petniong funkcja.
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Osoba zaufania kieruje pracami Komisji Antymobbingowej, w szczegdlnosci: ustala terminy oraz porzadek
posiedzen Komisji, zwotuje posiedzenia Komisji, dokonuje wystgpiern oraz wezwan w imieniu Komisji,
obstuguje korespondencje Komisji.
Pierwsze posiedzenie Komisji odbywa sie w terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze od dnia ostatecznego
ustalenia sktadu Komisji Antymobbingowe;j.
Przed przystgpieniem do rozpoznania zgtoszenia Komisja Antymobbingowa opracowuje plan swoich dziatan.
Komisja Antymobbingowa dziata w oparciu o zasady dobrych obyczajow i uczciwej wspdtpracy, podejmujac
decyzje w oparciu o konsensus. W razie kwestii spornych mozliwe jest jawne (dla cztonkéw Komisji)
gtosowanie nad watpliwg kwestig. W razie rowniej liczby gtoséw decyduje gtos osoby zaufania.
Kworum dla waznosci czynnosci Komisji Antymobbingowej wynosi co najmniej 3 cztonkéow Komisji.
Sprawozdanie z prac Komisji Antymobbingowej podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
Cztonek Komisji Antymobbingowej niezgadzajacy sie z trescig sprawozdania Komisji moze ztozy¢ do niego w
formie pisemnej zdanie odrebne.

§10

Procedura rozpatrywania zgtoszenia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan

. Osoba zaufania dokonuje wstepnego rozpoznania zgtoszenia, zgodnie z § 6 Polityki.

Osoba zaufania rejestruje zgtoszenie w prowadzonym przez siebie rejestrze zgtoszen.

Osoba zaufania moze wnioskowa¢ do Dyrektora o zastosowanie Srodkéw zabezpieczajgcych na czas
rozpatrywania zgtoszenia, gdy zachodzi taka potrzeba, zwtaszcza gdy zgtoszenie zawiera szczegdlnie
niepokojgce informacje o mobbingu lub innych niepozgdanych zachowaniach lub wnosit o to zgtaszajacy, a
zadanie to jest zasadne.

Srodki zabezpieczajgce polegajg na ograniczeniu kontaktéw stuzbowych zgtaszajacego i obwinionego na czas
trwania postepowania i mogg polegac w szczegdlnosci na:

1) czasowym przeniesieniu obwinionego na inne miejsce pracy, do innego dziatu, pionu lub oddziatu
lub na inng zmiane, w trakcie ktérej Swiadczy prace, a dopiero jesli nie jest to mozliwe, zastosowanie
takich dziatan wobec zgtaszajgcego, po uprzednim uzgodnieniu z nim, lecz nie na nizsze stanowisko
i z zachowaniem takiego samego prawa do wynagrodzenia;

2) wydaniu zgtaszajagcemu lub obwinionemu zalecenia ograniczenia kontaktéw stuzbowych do
niezbednego minimum;

3) czasowym zwolnieniu zgtaszajgcego lub obwinionego z obowigzku $wiadczenia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia (za zgodg osoby, ktdrej to ma dotyczyc).

Dyrektor niezwtocznie podejmuje decyzje o zastosowaniu badz niezastosowaniu srodkow zabezpieczajgcych,
nie pdzniej niz w ciggu dwadch dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez osobe zaufania. Niezastosowanie
srodkow zabezpieczajgcych wymaga uzasadnienia.

Dyrektor stosuje srodki zabezpieczajgce na czas okreslony, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z przepiséw

prawa powszechnie obowigzujgcego i z wewnetrznych procedur Muzeum.
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Osoba zaufania powiadamia obwinionego o fakcie wyptyniecia zgtoszenia oraz uzyskuje od niego informacje
w zakresie zgody na mediacje. Powiadomienie moze mie¢ forme pisemna, e-mailowg (skierowana na
stuzbowy adres poczty elektronicznej obwinionego) lub ustng. Z ustnego powiadomienia osoba zaufania
sporzadza notatke, ktdrg zatgcza do akt sprawy.
Za zgoda zgtaszajacego i obwinionego sprawa zgtoszenia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
moze podlega¢ mediacji. Mediacja ma charakter fakultatywny, dobrowolny i poufny.
Mediacje prowadzi osoba zaufania albo inna osoba zgodnie wskazana przez zgtaszajacego i obwinionego.
Mediacja trwa nie dtuzej niz 10 dni roboczych.
Mediator powinien:

1) cieszy¢ sie zaufaniem stron;

2) posiada¢ umiejetnosci ugodowego rozwigzywania sporow;

3) by¢ bezstronny i neutralny;

4) posiadac przeszkolenie i wiedze w zakresie mediacji.
Celem mediacji jest sktonienie zgtaszajacego i obwinionego do ugody lub innego rozwigzania sprawy
zgtoszenia.
Ugoda lub inne rozwigzane sprawy zgtoszenia wymagajg formy pisemnej.
Ugoda lub inne rozwigzane sprawy zgtoszenia zawierajg najwazniejsze ustalenia poczynione przez
zgtaszajgcego i obwinionego. Ugode lub porozumienie obejmujgce inne rozwigzane sprawy zgtoszenia
podpisujg zgtaszajacy, obwiniony i mediator.
W przypadku powodzenia mediacji zgtoszenie uznane jest za niebyte.
W przypadku braku zgody na mediacje albo jej niepowodzeniu, zgtoszeniu nadawany jest dalszy bieg w
postaci postepowania przed Komisjg Antymobbingowa. O fakcie niepowodzenia mediacji, mediator
zawiadamia osobe zaufania (dotyczy przypadku, gdy mediacje prowadzita inna osoba niz osoba zaufania).
Przed przystgpieniem do rozpatrywania zgtoszenia kazdy z cztonkéw Komisji Antymobbingowej sktada do akt
sprawy oswiadczenie o bezstronnosci i obowigzku zachowania poufnosci. Wzér oswiadczenia zawiera
zatgcznik nr 3 do Polityki. W razie zajscia okolicznosci wytaczajacych bezstronnos$é Dyrektor powotuje do
Komisji innego cztonka. W razie zajscia okolicznosci wytgczajgcych bezstronnosé osoby zaufania, czynnosé
zastrzezone dla niej w rozpatrywaniu konkretnego zgtoszenia wykonuje osoba wyznaczona przez Dyrektora.
Powyisze stosuje sie odpowiednio do mediatora.
Postepowanie wyjasniajgce nie ma charakteru jawnego. Informacje dotyczgce postepowania wyjasniajgcego
(w tym zgtoszenie mobbingu lub innych niepozadanych zachowan) sg ujawniane wytgcznie Dyrektorowi MNP,
zgtaszajacemu, obwinionemu, a w przypadku planowanego wyciggniecia konsekwencji stuzbowych lub
porzagdkowych wzgledem obwinionego mogg zosta¢ ujawnione takze Dziatowi Kadr i Ptac lub osobom
Swiadczgcym na rzecz Muzeum obstuge prawng lub podmiotom prowadzgcym postepowanie zainicjowane

dziataniami podjetymi przez Komisje Antymobbingowsa.
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19. Termin zakonczenia postepowania nie powinien by¢ dtuzszy niz 1 miesigc od dnia wyptywu zgtoszenia albo

zakonczenia mediacji (gdy zakonczyta sie niepowodzeniem). W sprawach szczegdlnie zawitych lub w

przypadku zajscia nieplanowanych zdarzen, termin ten moze zosta¢ wydtuzony przez Dyrektora na wniosek

Komisji Antymobbingowej na dalszy czas oznaczony, nie dtuzej jednak niz o kolejny miesiac.

20. Komisja Antymobbingowa moze w ramach rozpatrywania zgtoszenia podejmowac wszelkie niezbedne ku

21.

22.

23.

24,

temu dziatania, w szczegdlnosci moze:

1)

8)

wezwac do osobistego stawiennictwa zgtaszajgcego, obwinionego lub swiadkdéw, w celu ustalenia stanu
faktycznego i ustalenia okolicznosci zdarzenia, ktdre zgtaszajacy okreslit jako mobbing lub inne
niepozadane zachowanie;

wystepowac do kierownikéw poszczegdlnych komodrek organizacyjnych o udzielenie dostepu do
dokumentéw i danych Muzeum;

wystepowacé do kierownikdw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w celu uzyskania informacji;
wystepowac o uzyskanie ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i oséb swiadczacych prace na
postawie stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w Muzeum lub na rzecz Muzeum;

wezwac do osobistego stawiennictwa inne osoby, ktore mogg by¢é pomocne w ustaleniu wszystkich
okolicznosci zasadnosci zgtoszenia;

korzysta¢ z pomocy inspektora ochrony danych w Muzeum lub oséb, ktére swiadczg obstuge prawng
Muzeum;

wystepowac do kierownikow witasciwych komarek organizacyjnych Muzeum o udzielenie dostepu do:
danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw Muzeum, z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci, tajemnicy korespondencji i ochrony danych osobowych, danych z monitoringu wizyjnego,
z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci i ochrony danych osobowych, do pomieszczen
Muzeum w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia dowododw;

zasiegac opinii i porad oséb, ktérych wiedza i doswiadczenie mogg by¢ pomocne w wyjasnieniu sprawy.

Na wniosek Komisji Antymobbingowej kazdy pracownik Muzeum ma obowigzek osobiscie stawi¢ sie na

stosowne wezwanie w celu wystuchania oraz udostepni¢ dokumenty i dane oraz udzieli¢ niezbednych

informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

W wezwaniu w sprawie wystuchania nalezy poinformowaé pracownika Muzeum o celu i charakterze
wezwania.
Z wystuchania Komisja Antymobbingowa sporzadza protokot, ktéry zawiera doktadny opis wystuchania,

zadane pytania i udzielone odpowiedzi. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Antymobbongowej.

Zgtaszajacy i obwiniony majg dostep do protokotu po zakonczeniu wystuchania.

Komisja Antymobbingowa dziata z poszanowaniem débr osobistych i dobrego imienia, zgtaszajgcego, osoby,

ktérej dotyczy zgtoszenie oraz innych uczestnikow postepowania.
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25. Niestawiennictwo na wniosek Komisji Antymobbingowej, odmowa udostepnienia dokumentéw lub danych

lub nieudzielenie niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia moga

by¢ potraktowane w Muzeum jako ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych lub podlegac

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej badz porzadkowej. W przypadku wystgpienia takiej sytuacji, Komisja

Antymobbingowa niezwtocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Muzeum.

26.Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja Antymobbingowa podejmuje rozstrzygniecie co do zasadnosci

zgtoszenia oraz:

1.

w przypadku gdy zgtoszenie nie jest zasadne - zamyka postepowanie i przyjmuje rekomendacje
niepodejmowania innych dziatan;
w przypadku, gdy zgtoszenie nie jest zasadne i jest oczywistym, iz zostato sporzgdzone w celu sprawienia
ktopotu obwinionemu albo gdy zgtoszenie jest zasadne - przyjmuje rekomendacje dziatan nastepczych,
w postaci:

a) dziatan dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub

b) dziatan naprawczych,
lub

c) dziatan zapobiegawczych, majgcych na celu wyeliminowanie w przysztosci naruszen

podobnych do opisanych w zgtoszeniu.

27.Komisja Antymobbingowa sporzgdza sprawozdanie ze swoich prac, ktore zawiera w szczegdlnosci:

1)
2)

6)

opis przeprowadzonych dziatan;

opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalenie, czy doszto do mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan wzgledem zgtaszajacego, a jesdli tak to w jakim zakresie i formie albo czy zgtoszenie byto
oczywiscie bezzasadne;

wskazanie osoby, ktdra dopuscita sie mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan oraz przywotanie
dowodow, na jakich Komisja Antymobbingowa opiera swe stanowisko;

protokoty z przeprowadzonych przez Komisje Antymobbingowg wystuchan;

rekomendacje zastosowania lub niezastosowania dziatan dyscyplinujgcych, naprawczych Ilub
zapobiegawczych;

uzasadnienie swojego stanowiska.

28. Dziataniami, o ktérych mowa w ust. 26 pkt 2) mogg by¢ w szczegdlnosci:

1)

przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktdry dopuscit sie mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan;

podjecie srodkéw dyscyplinujgcych wzgledem pracownika wynikajgcych z jego odpowiedzialnosci
porzagdkowej;

podjecie czynnosci zmierzajgcych do zakoriczenia wspotpracy z pracownikiem, w tym rekomendacja

wypowiedzenia umowy o prace lub innej umowy t3czacej pracownika z Muzeum;
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4) czynnosci o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

5) przeniesienie na inne stanowisko;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umdw, naprawienia szkody, wyptacenia

odszkodowania;
8) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow);

9) poinformowanie whasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowoddw).

29. Komisja Antymobbingowa przekazuje sprawozdanie Dyrektorowi.

30. Ze sprawozdaniem mogq zapoznac sie zgtaszajacy i obwiniony.

31. Dyrektor podejmuje decyzje o zastosowaniu zaproponowanych w sprawozdaniu dziatan.

32.W ciggu 5 dni roboczych od przedstawienia raportu Komisja Antymobbingowa powotana do rozpoznania

zgtoszenia ulega automatycznemu rozwigzaniu.

§11

Zasady postepowania w przypadku, gdy zgltoszenie dotyczy Dyrektora lub jego Zastepcy.

1.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora Muzeum lub jego Zastepcy stosuje sie odpowiednio powyzsze
zasady, z uwzglednieniem ponizszych zmian.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora Muzeum lub jego Zastepcy osoba zaufania niezwtocznie
informuje organizatora Muzeum (ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego)
o otrzymaniu zgtoszenia. Po rozpatrzeniu zgtoszenia, kompletna dokumentacja z jego rozpatrzenia
(obejmujgca w szczegdlnosci sprawozdanie Komisji Antymobbingowej wraz ewentualng propozycja dziatan
nastepczych) przekazywana jest do organizatora Muzeum.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora nalezy w miare mozliwos¢ zadbad,
aby w sktad Komisji Antymobbingowej nie powotywac osdb, ktore bezposrednio podlegajg Dyrektorowi lub
bezposrednio albo posrednio podlegajg takiemu Zastepcy. Zaleca sie powotanie w skfad Komisji
Antymobbingowe]j osdb, ktdre Swiadczg prace w pionach niepodlegtych bezposrednio Dyrektorowi lub
takiemu Zastepcy.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora, to czynnosci zastrzezone dla Dyrektora w niniejszej Polityce
wykonuje Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych. W przypadku niewykonywania takich
czynnosci, badz wykonywania ich w sposdb niewtasciwy, wbrew regulacjom i zasadom wynikajgcym z
niniejszej Polityki, osoba zaufania zobowigzana jest do powiadomienia o takich zdarzeniach organizatora
Muzeum.
§12

Konsekwencje wystgpienia mobbingu lub innych niepozadanych zachowan

W przypadku, gdy dziatania Komisji Antymobbingowej potwierdza, ze w Muzeum wystgpit zjawisko mobbingu

lub inne niepozgdane zachowanie, to Pracodawca, oprécz wczesniejszych czynnosci wynikajgcych z
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rozpatrzenia takiego zgtoszenia, powinien podjgé takze dziatania zaradcze, ktérych celem jest minimalizacja

ryzyka wystagpienia takich zjawisk w przysztosci.

2. Dziataniami, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢:

1) dziatania, o ktérych mowa w § 5 ust. 3;

2) praktycznie i skuteczne wprowadzone dziatania nastepcze, ktére wynikaja ze sprawozdania Komisji

Antymobbingowej;

3) innego rodzaju dziatania, ktdre sprzyjajg realizacji celéw, o ktérych mowa w ust. 1, w szczegdlnosci

przeciwdziatanie skutkom wystgpienia u Pracodawcy mobbingu lub innych niepozadanych zjawisk.

§13

Zasady polityki szkoleniowej Muzeum Narodowego w Poznaniu w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i

innym niepozadanym zachowaniom

1. Zasady polityki szkoleniowej Muzeum w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozgdanym maja

na celu:

1)

promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami wspodtzycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach
miedzy pracownikami,

upowszechnianie wiedzy na temat: zjawiska mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan, metod
zapobiegania mobbingowi lub innym niepozgdanym zachowaniom, konsekwencji wystgpienia

mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

2. Za realizacje polityki szkoleniowej Muzeum w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada Zastepca

Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

3. Szkolenia z zakresu przeciwdziatania mobbingowi lub innym niepozgdanym zachowaniom organizowane sg

w Muzeum, w miare potrzeby, nie rzadziej niz co 2 lata. Zakres szkoler obejmuje zagadnienia, o ktérych mowa

w ust. 1.

4. Szkolenia mogg odbywac sie w jednej formie badz w kilku wskazanych ponizej formach:

1
2

W

)
)
)
)
5)

wykfadu;

wyktadu potagczonego z warsztatem z zakresu zdan praktycznych (studium przypadku);
samoksztatcenia;

samoksztatcenia potgczonego z egzaminem wewnetrznym (testem);

przyswajaniu przez pracownikéw wiadomosci z materiatéw przekazanych przez Pracodawce.

5. W miare mozliwosci nalezy zadbac¢, aby szkolenia byty realizowane przez podmiot bgdzZ osobe spoza Muzeum.

6. Do 31 marca kazdego roku Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych przedktada Dyrektorowi

Muzeum zasady polityki szkoleniowej obejmujacej zakres, o ktorym mowa w ust. 1. Taka informacja

przekazywana jest takze do wiadomosci osoby zaufania.
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§14
Przechowywanie dokumentacji. Poufno$¢ zgromadzonych danych.
. Wszelkie dokumenty zwigzane z dziataniami prowadzonymi w zwigzku z niniejszg Politykg przechowywane sg
przez osobe zaufania w oddzielnym zbiorze dokumentéw, w sposdb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom
nieupowaznionym.
Muzeum gwarantuje, ze dostep do zgtoszenia bedzie uniemozliwiony dla oséb postronnych, tj. dla innych
0sob niz: Dyrektor, osoba zaufania, cztonkowie Komisji Antymobbingowej, zgtaszajacy, obwiniony, osoby
bedace swiadkami lub udzielajgcymi informacje w zwigzku ze zgtoszeniem (w zakresie, w jakim to konieczne
do jego rozpoznania) mediator oraz osoby, ktére majg wprowadzi¢ czynnosci zwigzane z konsekwencjami
zgtoszenia, badz Swiadczy¢ obstuge prawng w zwigzku ze zgtoszeniem, (dotyczy to w szczegdlnosci
Pracownikéw Dziatu Kadr i Ptac oraz radcéw prawnych $wiadczacy obstuge prawng Muzeum) oraz osoby
prowadzace inne postepowanie zainicjowane dziataniami podjetymi przez Komisje Antymobbingowa.
. Osoba zaufania przed przystgpieniem do wykonywania swoich funkcji otrzyma od Dyrektora MNP pisemne
upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz przetwarzania danych osobowych. Osoba zaufania
obowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan, takze po ustaniu stosunku pracy z
Muzeum.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniami, w tym dokumentacja wytworzona w toku jego
rozpoznania sg przetwarzane przez Muzeum przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono rozpoznawanie zgtoszenia.
Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub innych postepowan zwigzanych ze zgtoszeniem.
Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg Polityki stanowi
informacje uzupetniajgcg do zalecanego wzoru zgtoszenia.
Do cztonkéw Komisji Antymobbingowej stosuje sie odpowiednio powyzsze przepisy dotyczace osoby
zaufania.
§15
Zataczniki do Polityki

Integralnymi cze$ciami Polityki s wskazane nizej zataczniki:

a) Zatgcznik nr 1 - zalecany wzér zgtoszenia,

b) Zatacznik nr 2 - zbiér przyktadowych czynnosci, ktére mogg wyczerpywac znamiona mobbingu lub innych

niepozadanych zachowan,

c) Zatgcznik nr 3 - wzdr osSwiadczenia o bezstronnosci i obowigzku zachowania poufnosci.
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8§16
Postanowienia koficowe
. W zakresie nieuregulowanym Politykg majg zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
Pierwsze wybory osoby zaufania zostang przeprowadzone nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia wejscia w
zycie Polityki.
Polityka podlega okresowym analizom i ocenom skutecznosci wprowadzonych regulacji, nie rzadziej niz raz
na rok.
. Analizy i oceny skutecznosci Polityki przeprowadzane sg przez dziatajgce w Muzeum organizacje zwigzkowe
oraz przez pracownikow Muzeum.
. Za przeprowadzanie okresowych analiz i ocen skutecznosci Polityki ze strony Pracodawcy odpowiada
Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych.
. Gdy okresowe analizy i oceny skutecznos$ci wprowadzonych regulacji wykazg niedoskonatosci badz braki
Polityki, to podjete zostang niezwtoczne inicjatywy dziatan usprawniajgcych, ktére mogg polega¢ w
szczegblnodci na zmianach niniejszej Polityki, wprowadzeniu nowej, badZ opartej na innych dziataniach
Polityki, ktére to inicjatywy przyczynig sie do lepszej realizacji celdw zwigzanych z przeciwdziataniem

wystgpieniu mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan.
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