ZARZĄDZENIE NR 97/2024
Dyrektora Muzeum Narodowego w Warszawie z dnia 20 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeciwdziałania mobbingowi innym niepożądanym zachowaniom w Muzeum Narodowym w Warszawie


Na podstawie§ 13 ust. 3 pkt 8 Statutu Muzeum Narodowego w Warszawie nadanego zarządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 czerwca 2018 r. w zw. z art. 943 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.), z uwzględnieniem postanowień zarządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 września 2024 r. w sprawie wytycznych dla jednostek organizacyjnych podległych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego nadzorowanych w zakresie przeciwdziałania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom (Dziennik Urzędowy Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 września 2024 r. poz. 106) zarządzam, co następuje:

§1
Wprowadzam w Muzeum Narodowym w Warszawie (,,Muzeum") Regulamin przeciwdziałania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom (,,Regulamin") w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§2
Zobowiązuję wszystkich pracowników Muzeum do zapoznania się z Regulaminem oraz do złożenia w terminie 14 dni od daty wejścia w życie niniejszego Zarządzenia w Dziale Spraw Pracowniczych Muzeum oświadczenia, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.

§3
Zobowiązuję Kierownika Działu Spraw Pracowniczych Muzeum do opracowania w terminie 21 dni od daty wejścia w życie niniejszego Zarządzenia propozycji informacji dotyczącej treści Regulaminu, która wraz z Regulaminem zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Muzeum. Po ustaleniu ostatecznej wersji informacji, o której mowa w zdaniu poprzedzającym Kierownik Działu Spraw Pracowniczych Muzeum zobowiązany jest do zapewnienia zamieszczenia informacji wraz z Regulaminem w Biuletynie Informacji Publicznej Muzeum.

§4
1. Treść Regulaminu została uzgodniona z zakładowymi organizacjami związkowymi działającymi w Muzeum.
2. Traci moc zarządzenie nr 16/2021 Dyrektora Muzeum Narodowego w Warszawie z dnia 26 lutego 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeciwdziałania mobbingowi i innym zachowaniom niedopuszczalny w Muzeum Narodowym w Warszawie.
3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.




REGULAMIN PRZECIWDZIAŁANIA MOBBINGOWI I INNYM NIEPOŻĄDANYM ZACHOWANIOM W MUZEUM NARODOWYM W WARSZAWIE

Rozdział 1 Postanowienia ogólne

§1
1. Celem wprowadzenia Regulaminu jest przeciwdziałanie w Muzeum Narodowym w Warszawie mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom, a także wspieranie w Muzeum Narodowym w Warszawie zachowań budujących pozytywne relacje między wszystkimi Pracownikami, a także współpracownikami.
2. Pracodawca oraz wszyscy pracownicy i współpracownicy Muzeum Narodowego w Warszawie zobowiązani są do współdziałania w celu tworzenia środowiska pracy wolnego od mobbingu i innych niepożądanych zachowań.

§2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
I) Dyrektorze- należy przez to rozumieć Dyrektora Muzeum Narodowego w Warszawie;
2) Pracowniku - należy przez to rozumieć każdą osobę pozostającą w stosunku pracy z Muzeum Narodowym w Warszawie;
3) Pracodawcy-należy przez to rozumieć Muzeum Narodowe w Warszawie, zwane także w skrócie „Muzeum";
4) Komisji - należy przez to rozumieć bezstronny zespół pracowników lub współpracowników Muzeum powołanych przez Pracodawcę do rozpatrzenia zgłoszenia oraz sformułowania rekomendacji rozwiązań sytuacji opisanej w zgłoszeniu;
5) mobbingu - należy przez to rozumieć działania lub zachowania dotyczące Pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu innych Pracowników/współpracowników;
6) innym niepożądanym zachowaniu - należy przez to rozumieć każde nieprzychylne działanie Pracownika, świadome lub nieświadome, mające negatywne oddziaływanie na pojedyncze osoby, zespoły i zakład pracy (Muzeum), naruszające zasady dobrych obyczajów, zakłócające lub uniemożliwiające wykonywanie obowiązków służbowych, wpływające destrukcyjnie na ogólne funkcjonowanie Pracownika, zespołów i zakładu pracy (Muzeum), w szczególności: dyskryminacja bezpośrednia, dyskryminacja pośrednia, molestowanie, molestowanie seksualne, nierówne traktowanie;
7) dyskryminacji bezpośredniej - należy przez to rozumieć sytuację, w której Pracownik ze względu na płeć, tożsamość płciową, rasę, pochodzenie etniczne, narodowość, religię, wyznanie, przekonania polityczne, przynależność związkową, niepełnosprawność, wiek lub orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo zatrudnienie w pełnym lub niepełnym wymiarze jest traktowany mniej korzystnie niż jest, był lub byłby traktowany inny Pracownik w porównywalnej sytuacji;
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8) dyskryminacji pośredniej - należy przez to rozumieć sytuację, w której dla Pracownika ze względu na płeć, tożsamość płciową, rasę, pochodzenie etniczne, narodowość, religię, wyznanie, przekonania polityczne, przynależność związkową, niepełnosprawność, wiek lub orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo zatrudnienie w pełnym lub niepełnym wymiarze, na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne dysproporcje lub szczególnie niekorzystna dla niego sytuacja, chyba że postanowienie, kryterium lub działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, który ma być osiągnięty, a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe i konieczne;
9) molestowaniu - należy przez to rozumieć każde niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery;
1O) molestowaniu seksualnym - należy przez to rozumieć każde niepożądane zachowanie o charakterze seksualnym wobec Pracownika lub odnoszące się do płci Pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika, w szczególności przez stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery (na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy);
11) nierównym traktowaniu - należy przez to rozumieć traktowanie Pracownika w sposób będący jednym lub kilkoma z następujących zachowań: dyskryminacją bezpośrednią, dyskryminacją pośrednią, molestowaniem, molestowaniem seksualnym, a także mniej korzystnym traktowaniem Pracownika wynikającym z odrzucenia molestowania lub molestowania seksualnego lub podporządkowania się molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, oraz zachęcanie do takich zachowań i nakazywanie tych zachowań;
l 2) działaniu odwetowym - należy przez to rozumieć niekorzystne traktowanie osoby dokonującej zgłoszenia mobbingu lub innego niepożądanego zachowania, osoby występującej w charakterze świadka, osoby pełniącej funkcję mediatora, osoby zaufania lub członka Komisji, które jest spowodowane dokonaniem zgłoszenia lub braniem udziału w postępowaniu zainicjowanym wskutek zgłoszenia;
13) osobie zaufania - należy przez to rozumieć osobę wybraną przez Pracowników, której zadaniem jest podejmowanie czynności niezbędnych do przyjęcia zgłoszenia mobbingu lub innego niepożądanego zachowania oraz współpraca z członkami Komisji na etapie postępowania prowadzonego przez Komisję wskutek dokonanego zgłoszenia w celu ustalenia stanu faktycznego;
14) osobie przyjmującej zgłoszenie - należy przez to rozumieć osobę zaufania lub pracownika Działu Spraw Pracowniczych Muzeum, wskazanego przez Dyrektora;
15) mediacji - należy przez to rozumieć fakultatywną, dobrowolną i poufną metodę rozwiązywania sporów z pomocą bezstronnego, neutralnego i przeszkolonego mediatora mającą na celu nie tylko zażegnać konflikt, ale również odbudować dobre oraz konstruktywne relacje, które poprawią wydajność i będą fundamentem przyjaznej atmosfery w zakładzie pracy;
16) Regulaminie - należy przez to rozumieć niniejszy regulamin przeciwdziałania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom w Muzeum.




[bookmark: _GoBack]
Rozdział 2
Przeciwdziałanie mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom (działania prewencyjne)

§3
1. Pracodawca nie akceptuje: (1) podejmowania zachowań noszących znamiona mobbingu lub będących innymi niepożądanymi zachowaniami w rozumieniu Regulaminu, (2) stosowania mobbingu lub innych niepożądanych zachowań, ani też (3) stwarzania sytuacji sprzyjających występowaniu mobbingu lub innych niepożądanych zachowań, przy czym brak akceptacji dla powyższych zachowań dotyczy wszystkich Pracowników, bez względu na zajmowane w Muzeum stanowisko pracy.
2. Podejmowanie zachowań, o których mowa w ust. 1 powyżej jest niedopuszczalne, stanowiąc naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych, które może skutkować sankcjami wynikającymi z przepisów prawa pracy, w tym w szczególności zastosowaniem kar porządkowych, zmianą warunków pracy lub płacy, a nawet rozwiązaniem umowy o pracę (za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia z winy Pracownika).
3. Pracownicy, przy uwzględnieniu posiadanych przez siebie możliwości, zobowiązani są podejmować działania mające na celu przeciwdziałanie stosowaniu przez innych Pracowników mobbingu lub innych niepożądanych zachowań.

§4
1. Pracodawca prowadzi aktywną politykę przeciwko występowaniu zjawisk mobbingu lub innych niepożądanych zachowań w miejscu pracy i w związku z pracą podejmując wszelkie dozwolone przepisami prawa działania celem zapobiegania występowania w Muzeum zjawisk o charakterze mobbingu lub niepożądanych zachowań (działania prewencyjne).
2. Przeciwdziałanie mobbingowi lub innym niepożądanym zachowaniom realizowane jest w szczególności poprzez monitorowanie środowiska pracy i relacji pracowniczych w Muzeum w celu wczesnego ujawnienia i wykluczenia zachowań noszących znamiona mobbingu lub stanowiących inne niepożądane zachowania w rozumieniu Regulaminu, a także prowadzenie działań edukacyjno-informacyjnych (w tym szkoleniowych) w tym obszarze.
3. W ramach monitorowania środowiska pracy, o którym mowa w ust. 2 powyżej Pracodawca może zarządzić przeprowadzenie w Muzeum anonimowych ankiet dotyczących negatywnych postaw i zachowań występujących w środowisku pracy, przy czym wypełnienie ankiety będzie miało każdorazowo charakter dobrowolny.
4. Muzeum, w ramach możliwości finansowych, organizuje i prowadzi dla Pracowników (oraz współpracowników) szkolenia i warsztaty w zakresie dotyczącym mobbingu lub innych niepożądanych zachowań.
5. Nie rzadziej niż co dwa lata, w Muzeum prowadzone jest wewnętrzne szkolenie, organizowane przez Pracodawcę, dla wszystkich Pracowników mające na celu przeciwdziałanie mobbingowi oraz innym niepożądanym zachowaniom, w szczególności:

1) promujące pożądane, zgodne z zasadami współżycia społecznego postawy i zachowania w relacjach między Pracownikami oraz
2) upowszechniające wiedzę na temat:
a) zjawiska mobbingu i innych niepożądanych zachowań,
b) metod zapobiegania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom,
c) konsekwencji wystąpienia mobbingu lub innych niepożądanych zachowań.
6. W miarę potrzeb i nie rzadziej niż raz w roku, w Muzeum przeprowadzana jest analiza oraz ocena skuteczności postanowień Regulaminu w formule zaproponowanej przez Pracodawcę, w szczególności poprzez wymianę uwag, spostrzeżeń lub propozycji zmian drogą korespondencyjną lub w trakcie zorganizowanych przez Pracodawcę spotkań; analiza i ocena skuteczności prowadzona jest przez Pracodawcę z udziałem organizacji związkowych działających na terenie Muzeum oraz osób zaufania. W razie potrzeby, podejmowane są działania usprawniające.
7. Dział Spraw Pracowniczych, przy udziale osoby zaufania, zobowiązany jest do przygotowania informacji o przeciwdziałaniu mobbingowi lub innym niepożądanym zachowaniom w Muzeum za rok poprzedni do dnia 31 marca każdego roku. Formę informacji, o której mowa w zdaniu poprzedzającym określa odrębny załącznik, którego wzór został opracowany w odrębnym akcie prawnym przez organizatora Muzeum: Ministra właściwego ds. kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

§5
1. Pracownik potwierdza zapoznanie się z treścią Regulaminu poprzez złożenie stosownego oświadczenia, które zamieszcza się w aktach osobowych; wzór oświadczenia Pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.
2. Postanowienie  ust.  l  powyżej  dotyczy  Pracowników  pozostających  w zatrudnieniu
w Muzeum w dacie wejścia w życie Regulaminu, a także wszystkich ewentualnych przyszłych Pracowników Muzeum.
3. Pracownicy zobowiązani są uczestniczyć w szkoleniach z zakresu przeciwdziałania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom organizowanych przez Pracodawcę.

Rozdział 3 Osoba zaufania

§6
1. Osoba zaufania powoływana jest przez Dyrektora Muzeum na mocy odrębnego zarządzenia na dwuletnią kadencję, po uprzednim przeprowadzeniu wyborów wśród Pracowników Muzeum. Dopuszcza się możliwość powołania w Muzeum kilku osób zaufania, nie więcej jednak niż pięciu; tryb i zasady wyboru określone zostaną zgodnie z ust. 2 poniżej.
2. Wybory osoby/osób zaufania organizują wspólnie organizacje związkowe działające na terenie Muzeum oraz Rada Pracowników Muzeum decydując o trybie oraz zasadach ich przeprowadzenia. Podmioty, o których mowa w zdaniu poprzedzającym korzystają w tym zakresie ze wsparcia organizacyjnego Działu Spraw Pracowniczych Muzeum.
3. Osobą zaufania może być wyłącznie osoba:
1) zatrudniona w Muzeum na podstawie stosunku pracy;








2) w stosunku do której nie jest i nigdy nie było prowadzone postępowanie o dopuszczenie się mobbingu lub innego niepożądanego zachowania,
3) ciesząca się zaufaniem innych Pracowników Muzeum.
4. Do zadań osoby zaufania, oprócz spraw zastrzeżonych w pozostałych postanowieniach Regulaminu, należy w szczególności:
1) kontrolowanie sposobu realizacji działań prewencyjnych przez Pracodawcę wraz z możliwością formułowania w stosunku do Pracodawcy postulatów w tym zakresie;
2) przyjmowanie zgłoszeń, o których mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu;
3) udzielanie Pracownikom niezbędnych wyjaśnień i pomocy w zakresie stosowania postanowień Regulaminu, a także informacji dotyczących zjawiska mobbingu lub innych niepożądanych zachowań;
4) składanie - na żądanie Pracodawcy - informacji dotyczącej prowadzonej działalności;
5) wspieranie członków Komisji na etapie postępowania prowadzonego przez Komisję wskutek dokonanego zgłoszenia w celu ustalenia stanu faktycznego.
5. Pracodawca-w miarę możliwości, w tym w ramach posiadanych środków- udziela osobie zaufania niezbędnego wsparcia w zakresie realizacji zadań przypisanych do pełnionej funkcji, w tym zwalnia osobę zaufania z obowiązku świadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wzięcia udziału we wszelkiego rodzaju szkoleniach związanych z tematyką dotyczącą wykonywanych zadań, a także zapewnia możliwość odbywania przez osobę zaufania konsultacji prawnych z prawnikiem Muzeum, wskazanym przez Dyrektora. Osoba zaufania informuje Dyrektora o wszelkiego rodzaju przypadkach przeciążenia realizowanymi zadaniami w celu podjęcia przez Dyrektora odpowiednich działań usprawniających organizację procesu realizacji zadań przez osobę zaufania oraz zapewniających osobie zaufania niezbędne wsparcie (w tym wsparcie psychologiczne).
6. Osoba przyjmująca zgłoszenie składa Pracodawcy oświadczenie dotyczące zachowania poufności; w tym zakresie korzysta się ze wzoru oświadczenia składanego przez członków Komisji (patrz załącznik nr 2 do Regulaminu).

Rozdział 4 Zgłoszenie

§7
1. Każdemu Pracownikowi, w stosunku do którego podejmowany jest mobbing lub inne niepożądane zachowanie, a także będącemu świadkiem podejmowania tego rodzaju zachowań w Muzeum przysługuje prawo dokonania zgłoszenia.
2. Dokonanie zgłoszenia, o którym mowa w ust. 1 powyżej nie wyłącza prawa Pracownika do dochodzenia ochrony prawnej na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów prawa. Skorzystanie przez Pracownika ze środków ochrony prawnej na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów prawa nie jest w żaden sposób uzależnione od wcześniejszego dokonania zgłoszenia w trybie określonym postanowieniami Regulaminu.

§8
1. Dokonanie zgłoszenia, o którym mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu lub skorzystanie przez Pracownika ze środków ochrony prawnej, zgodnie z § 7 ust. 2 Regulaminu nie może być
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podstawą niekorzystnego traktowania Pracownika, ani nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla Pracownika (zakaz działań odwetowych).
2. Postanowienia ust. 1 powyżej stosuje się odpowiednio do świadków, mediatorów, osoby zaufania i członków Komisji.
3. W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w ust. I powyżej, osoba doświadczająca działań odwetowych informuje o nich osobę zaufania lub - w razie, gdyby to osoba zaufania była inicjatorem (autorem) działań odwetowych lub w razie, gdyby działania odwetowe dotyczyły osoby zaufania- Dyrektora.
4. Osoba zaufania lub Dyrektor niezwłocznie po powzięciu informacji, o której mowa w ust. 3 powyżej przeprowadza rozmowy z osobą doświadczającą działań odwetowych oraz osobą będącą inicjatorem (autorem) działań odwetowych w celu ich zaprzestania; rozmowy prowadzone są w obecności pracownika Działu Spraw Pracowniczych. Brak zaprzestania działań odwetowych, w przypadku gdy ich inicjatorem (autorem) jest Pracownik, może prowadzić do odpowiedzialności porządkowej, określonej w przepisach prawa pracy lub być zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych skutkujące rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy Pracownika.
5. Szczególnej ochronie przed działaniami odwetowymi ze strony Dyrektora Muzeum podlega osoba zaufania. Podejmowanie przez Pracodawcę jakichkolwiek czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do Pracownika, pełniącego funkcję osoby zaufania będzie wymagało uprzedniego przeprowadzenia konsultacji ze wszystkimi organizacjami związkowymi działającymi na terenie Muzeum, niezależnie od przynależności związkowej ww. osoby. Na pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, że działanie podejmowane w stosunku do Pracownika, pełniącego funkcję osoby zaufania nie jest działaniem odwetowym, tzn. nie wynika z pełnionej przez tego Pracownika funkcji, ani też z działań podejmowanych w ramach funkcji osoby zaufania.

§9
1. Zakazuje się świadomego zgłaszania informacji o nieprawdziwych zachowaniach noszących znamiona mobbingu lub innych niepożądanych zachowaniach.
2. W przypadku ustalenia, że w zgłoszeniu świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, zgłaszający może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej, określonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych skutkujące rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy Pracownika.
3. Niezależnie od skutków, o których mowa w ust. 2 powyżej, zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego zgłoszenia może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, w razie wystąpienia po stronie Muzeum szkody w związku z fałszywym zgłoszeniem.

§ 10
I. Zgłoszenie, o którym mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu może być wniesione:
I) w postaci elektronicznej poprzez przesłanie skanu zgłoszenia drogą e-mailową na dedykowany w tym celu adres e-mail: antymobbing@mnw.art.pl, do którego dostęp ma osoba zaufania i wyznaczony przez Dyrektora pracownik Działu Spraw Pracowniczych,








2) w formie pisemnej poprzez pozostawienie zgłoszenia w jednej ze skrzynek służących do komunikowania poufnych zgłoszeń pracowniczych; skrzynki te znajdują się w gmachu głównym Muzeum, w Muzeum w Nieborowie i Arkadii, w Muzeum Plakatu w Wilanowie, w Muzeum Rzeźby im. X. Dunikowskiego w Królikarni, w Muzeum Wnętrz w Otwocku Wielkim oraz są na bieżąco opróżniane przez pracownika Działu Spraw Pracowniczych wyznaczonego przez Dyrektora,
3) ustnie poprzez przekazanie informacji o mobbingu lub innym niepożądanym zachowaniu bezpośrednio osobie zaufania lub - wyznaczonemu przez Dyrektora - pracownikowi Działu Spraw Pracowniczych zastrzegając w trakcie rozmowy, że ma ona charakter zgłoszenia w rozumieniu postanowień Regulaminu, przy czym osoba przyjmująca zgłoszenie sporządza z tego ustnego zgłoszenia notatkę służbową.
2. Zgłoszenie, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu, powinno zawierać:
1) opis sytuacji, w której zdaniem Pracownika doszło do mobbingu lub innego niepożądanego zachowania (opis stanu faktycznego),
2) datę lub okres, którego dotyczy zgłoszenie,
3) dowody na poparcie przytoczonych okoliczności lub wskazanie świadków,
4) wskazanie Pracownika lub Pracowników, którzy w opinii zgłaszającego dopuścili się mobbingu lub innego niepożądanego zachowania oraz osoby, w stosunku do której tego rodzaju zachowania były podejmowane,
5) datę i podpis zgłaszającego (nie dotyczy zgłoszenia wnoszonego ustnie).
3. Zgłoszenia dotyczące mobbingu lub innych niepożądanych zachowań mają charakter poufny. Informacje zawarte w zgłoszeniu będą wykorzystane przez Pracodawcę wyłącznie w celu podjęcia działań określonych postanowieniami Regulaminu, w tym wyjaśnienia zgłoszonej sprawy oraz przeciwdziałania mobbingowi innym niepożądanym zachowaniom.
4. W sytuacji braku w zgłoszeniu któregokolwiek z elementów wskazanych w ust. 2 powyżej (z wyjątkiem braku podpisu zgłaszającego) lub innego braku uniemożliwiającego nadanie zgłoszeniu biegu, osoba przyjmująca zgłoszenie wzywa zgłaszającego do uzupełnienia braków zgłoszenia w terminie 7 dni od dnia doręczenia wezwania pod rygorem pozostawienia zgłoszenia bez rozpoznania.
5. Zgłoszenie przekazywane jest bezzwłocznie Dyrektorowi w celu podjęcia decyzji odnośnie zasadności powołania Komisji. W przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy zachowań Dyrektora, przekazywane jest ono właściwemu Zastępcy Dyrektora(§ 11 ust. 2 Regulaminu).
6. W przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy zachowań Dyrektora lub jego zastępcy, osoba przyjmująca zgłoszenie zobowiązana jest do bezzwłocznego poinformowania o tego rodzaju zgłoszeniu organizatora Muzeum: Ministra właściwego ds. kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, a po zakończeniu postępowania - również o jego wyniku.
7. Zgłoszenia anonimowe pozostawia się bez rozpoznania. Niemniej jednak, treści zawarte w tego rodzaju anonimowych zgłoszeniach będą analizowane przez osobę zaufania i mogą stanowić podstawę działań prewencyjnych, w tym szkoleniowych.

Rozdział 5 Komisja

§ 11
1. Postępowanie obejmujące rozpatrzenie zgłoszenia prowadzi Komisja, która jest organem powoływanym doraźnie (tj. w przypadku dokonania zgłoszenia) przez Dyrektora Muzeum w terminie nie dłuższym niż 5 (pięć) dni roboczych od dnia dokonania zgłoszenia. Komisja wszczyna postępowanie nie później niż w ciągu 14 (czternastu) dni od dnia dokonania zgłoszenia.
2. W przypadku gdy zgłoszenie dotyczy zachowań Dyrektora, Komisję powołuje Zastępca Dyrektora ds. Organizacji i Finansów. Dalsze postanowienia Regulaminu odnoszące się do zadań Dyrektora stosuje się w takim przypadku do Zastępcy Dyrektora, o którym mowa w zdaniu poprzedzającym.
3. Dyrektor może odmówić powołania Komisji w sytuacji, gdy:
1) przedmiotem  zgłoszenia jest zachowanie w sposób oczywisty niewyczerpujące znamion mobbingu lub innego niepożądanego zachowania;
2) w sprawie toczy się już postępowanie albo Komisja przeprowadziła już wcześniej postępowanie w tej samej sprawie;
3) osoby wskazane w zgłoszeniu jako sprawca i pokrzywdzony nie są już Pracownikami, z wyłączeniem przypadku, gdy zgłoszenie wniósł sam pokrzywdzony.
4. Odmowa powołania Komisji w trybie ust. 3 powyżej powinna zostać pisemnie szczegółowo uzasadniona; pisemne uzasadnienie odmowy powołania przez Dyrektora Komisji przekazywane jest: (a) osobie, która dokonała zgłoszenia, (b) osobie, która przyjęła zgłoszenie, a także (c) - po uprzednim uzyskaniu zgody osoby, która dokonała zgłoszenia
- organizacjom związkowym działającym na terenie Muzeum.
5. Komisja powoływana jest na czas określony, tj. rozpatrzenia zgłoszenia i rozwiązuje się w momencie zakończenia postępowania w sprawie danego zgłoszenia, tj. po przekazaniu Dyrektorowi rekomendacji w sprawie.
6. Niezbędne wsparcie techniczne i organizacyjne w funkcjonowaniu Komisji zapewma Pracodawca.
7. Pracownik  Działu  Spraw  Pracowniczych  gromadzi  dokumentację  związaną z prowadzonymi postępowaniami.

§ 12
1. W skład Komisji wchodzą:
1) wskazany przez Dyrektora przedstawiciel Pracodawcy, będący Pracownikiem lub współpracownikiem Muzeum,
2) po jednym przedstawicielu wskazanym przez każdą organizację związkową działającą na terenie Muzeum,
3) przedstawiciel wskazany przez Radę Pracowników Muzeum.
2. W pracach Komisji bierze również udział (bez prawa głosowania na posiedzeniach) wyznaczony przez Dyrektora przedstawiciel Pracodawcy odpowiedzialny za kwestie związane z dokumentowaniem działania prac Komisji. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy, w pracach Komisji mogą brać również udział (bez prawa głosowania








na posiedzeniach) mediatorzy lub eksperci, w szczególności w dziedzinie psychologii lub prawa. Udział mediatorów lub ekspertów ma charakter doradczy.
3. Członkiem Komisji nie może być osoba:
1) której dotyczy zgłoszenie;
2) która w wyniku przeprowadzonego wcześniej postępowania została uznana za osobę, która dopuściła się mobbingu lub innych niepożądanych zachowań;
3) kierująca komórką organizacyjną, w której jest zatrudniony Pracownik dokonujący zgłoszenia lub osoba zgłoszona w tym postępowaniu jako pokrzywdzona;
4) będąca Pracownikiem komórki organizacyjnej, w której jest zatrudniony Pracownik dokonujący zgłoszenia lub osoba zgłoszona w tym postępowaniu jako pokrzywdzona;
5) będąca Pracownikiem komórki organizacyjnej, którą kieruje osoba, której dotyczy zgłoszenie;
6) co do której bezstronności w danej sprawie istnieją uzasadnione wątpliwości.
4. Przewodniczącym Komisji jest przedstawiciel Pracodawcy (ust. l pkt l powyżej), zwany dalej „Przewodniczącym". Przewodniczący zobowiązany jest nadzorować prace Komisji oraz koordynować jej działania w celu przeciwdziałania przewlekłości postępowania oraz dążyć do tego, aby rozstrzygnięcie nastąpiło możliwie jak najszybciej, jeżeli jest to możliwe bez szkody dla pełnego wyjaśnienia sprawy.
5. Wraz z powołaniem członków Komisji, Pracodawca nadaje im upoważnienia w zakresie niezbędnym do prawidłowego wyjaśnienia sprawy i zobowiązuje do zachowania poufności odbierając stosowne oświadczenie w tym zakresie (załącznik nr 2 do Regulaminu).
6. Komisja każdorazowo obraduje w pełnym składzie. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, gdy uczestnictwo któregokolwiek z członków Komisji jest niemożliwe lub niesie za sobą niewspółmiernie wysokie koszty, trwale zastępuje go osoba wskazana przez:
1) Dyrektora-w przypadku członka Komisji będącego przedstawicielem Pracodawcy,
2) organizację związkową - w przypadku członka Komisji wytypowanego przez daną organizację związkową,
3) Radę Pracowników Muzeum -w przypadku członka Komisji wytypowanego przez ten organ.
7. Każdy Pracownik ma prawo zwrócić na piśmie uwagę Pracodawcy na występowanie wobec danego członka Komisji okoliczności określonych w ust. 3 powyżej. W razie ich stwierdzenia przez Pracodawcę, członek Komisji podlega wyłączeniu. Przed stwierdzeniem występowania okoliczności określonych w ust. 3 powyżej, Pracodawca zasięga opinii podmiotu, który wytypował daną osobę do prac w Komisji. Dyrektor, organizacja związkowa lub Rada Pracowników Muzeum bez zbędnej zwłoki wskazuje nowego członka Komisji w miejsce członka podlegającego wyłączeniu. Czynności dokonane w obecności nieuprawnionego członka Komisji zachowują moc, o ile Przewodniczący po zasięgnięciu opinii pozostałych członków Komisji nie postanowi o konieczności ich powtórzenia. W przypadku braku konsensusu w tym zakresie, podjęcie decyzji odnośnie konieczności powtórzenia tych czynności powinno następować w drodze protokołowanego głosowania (zwykłą większością głosów).
8. Komisja podejmuje decyzje dotyczące stanowiska w sprawie w drodze konsensusu. Jeśli członkowie Komisji nie są w stanie osiągnąć konsensusu, podjęcie decyzji powinno

następować w drodze protokołowanego głosowania (zwykłą większością głosów); w razie równej liczby głosów, decyduje głos Przewodniczącego.
9. Wszelkie decyzje proceduralne Komisji podejmowane są w drodze protokołowanego głosowania (zwykłą większością głosów).
10. Komisja informuje zainteresowane strony na każdym etapie postępowania o możliwości skorzystania z mediacji; w przypadku zgody obu zainteresowanych stron na taką formę procedowania sprawy, Komisja wnioskuje do Dyrektora o powołanie mediatora.

§ 13
Każdy Pracownik będący członkiem Komisji bądź wezwany przez Komisję do stawiennictwa w charakterze świadka lub strony postępowania, ma obowiązek stawić się w miejscu i terminie wskazanym odpowiednio przez Pracodawcę bądź Komisję. Za czas niezbędny do wykonania wyżej wskazanego obowiązku Pracownik zachowuje pełne prawo do wynagrodzenia, a w razie gdy wywoła to dodatkowe koszty refundację kosztów.

Rozdział 6 Postępowanie przed Komisją

§ 14
1. Przewodniczący, nie później niż w ciągu 7 (siedmiu) dni od powołania Komisji przez Pracodawcę, zarządza posiedzenie przygotowawcze Komisji i wzywa na nie wszystkich jej członków.
2. Na posiedzeniu przygotowawczym Komisja przyjmuje ustalenia w zakresie przedmiotu zgłoszenia, okoliczności wynikających  z jego treści, a także może podjąć decyzję o przeprowadzeniu postępowania początkowego. W takim przypadku, Komisja ustala zakres czynności niezbędnych w ramach postępowania początkowego oraz członków Komisji odpowiedzialnych za ich przeprowadzenie, jeżeli podjęcie takich czynności jest niezbędne do prawidłowego wyjaśnienia sprawy.
3. Osoba wskazana jako sprawca mobbingu lub innego niepożądanego zachowania ma prawo do zapoznania się ze zgłoszeniem stanowiącym podstawę wszczęcia postępowania. Przewodniczący Komisji doręcza osobie wskazywanej jako sprawca mobbingu lub innego niepożądanego zachowania odpis zgłoszenia. Osoba ta może złożyć pisemną odpowiedź na zgłoszenie, w terminie 2 dni roboczych od dnia doręczenia zgłoszenia.

§ 15
1. Postępowanie początkowe ma na celu wstępne i nieprotokołowane ustalenie, za pomocą wszelkich dostępnych środków dowodowych, wszelkich form mobbingu lub innych niepożądanych zachowań występujących w danej komórce organizacyjnej, niezależnie od treści zgłoszenia, o którym mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu, a także wstępną kontrolę zasadności i prawdziwości złożonego zgłoszenia. Z postępowania początkowego nie jest sporządzany protokół.
2. Postępowanie początkowe może polegać w szczególności na weryfikacji (sprawdzeniu) dowodów wskazanych w zgłoszeniu lub wysłuchaniu wybranych Pracowników w celu ustalenia, czy stosowany jest mobbing lub inne niepożądane zachowania.








3. Komisja przesłuchuje wybranych Pracowników bez odnotowywania ich danych osobowych oraz pełnionego stanowiska, a także przy zachowaniu poufności faktu prowadzenia postępowania.
4. Długość postępowania początkowego nie może przekroczyć 7 (siedmiu) dni w danym postępowaniu. Jeżeli sprawa jest szczególnie zawiła lub materiał sprawy jest szczególnie obszerny postępowanie początkowe może zostać wyjątkowo przedłużone do maksymalnie 14 (czternastu) dni.

§ 16
1. Po przeprowadzeniu postępowania początkowego lub w razie braku decyzji o jego przeprowadzeniu, Przewodniczący wyznacza termin i miejsce posiedzenia Komisji oraz wzywa zainteresowany strony oraz ewentualnie świadków do stawiennictwa celem przesłuchania. W przypadku uzasadniającym wyznaczenie więcej niż jednego posiedzenia, Przewodniczący zarządza posiedzenia w liczbie niezbędnej do prawidłowego rozpoznania sprawy.
2. Komisja dokonuje swobodnej oceny zebranych dowodów, pozostając związaną tylko prawomocnym wyrokiem sądu.
3. Z posiedzeń Komisji sporządza się protokoły.
4. W przypadku Pracowników, których bezpośrednie przesłuchanie nie jest możliwe lub byłoby znacząco utrudnione, Komisja może - za zgodą danego Pracownika - przesłuchać go za pomocą środków porozumiewania się na odległość lub w miejscu jego zamieszkania.
5. Na wniosek Komisji, Dyrektor przyznaje jej prawo dostępu do dokumentów niezbędnych do wyjaśnienia sprawy z wyłączeniem tych, do których dostęp jest wykluczony przez przepisy prawa, w szczególności ze względu na ochronę informacji niejawnych. Wniosek Komisji musi wskazywać dokumenty, które mają być jej udostępnione.
6. Komisja ma prawo zasięgać opinii eksperckiej, w szczególności opinii medycznej, psychologicznej lub prawnej oraz wnosić o włączenie mediatora lub eksperta do udziału w pracach Komisji. Zgodę na udział takiej osoby w postępowaniu przed Komisją wydaje Dyrektor. Uzasadnione koszty uczestnictwa mediatorów lub ekspertów w postępowaniu prowadzonym przez Komisję ponosi Pracodawca.
7. W trakcie posiedzenia Komisja wysłuchuje:
1) osobę zgłaszającą,
2) osobę pokrzywdzoną,
3) świadków,
4) Pracownika lub Pracowników obwinionych o stosowanie mobbingu lub innych niepożądanych zachowań.
8. Po przeprowadzeniu wszystkich dowodów w sprawie, w tym przesłuchania osób, o których mowa w ust. 7 powyżej, Komisja dokonuje oceny zasadności zgłoszenia.
9. W ciągu 7 dni od dnia zakończenia postępowania, Komisja zajmuje pisemne stanowisko w przedmiocie stwierdzenia lub braku stwierdzenia stosowania mobbingu lub innych niepożądanych zachowań w Muzeum. W treści złożonego stanowiska Komisja może zamieścić pouczenie dla osoby zgłaszającej o możliwości wniesienia sprawy do sądu.
1O. W razie stwierdzenia stosowania mobbingu lub innych niepożądanych zachowań Komisja:
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1) opisuje w stanowisku ustalony stan faktyczny, stwierdzone formy mobbingu lub innych niepożądanych zachowań oraz wskazuje osoby, które się dopuściły tych zachowań, a także osoby, które były pokrzywdzonymi w sprawie,
2) przedkłada Dyrektorowi propozycje dotyczące rozwiązania stwierdzonych uchybień, nieprawidłowości i przeciwdziałania ich powstawaniu w przyszłości, jak również przedstawia wniosek o zastosowanie stosownych środków oddziaływania prewencyjnego i/lub dyscyplinującego.
11. Przewodniczący Komisji przekazuje stanowisko wskazane w ust. 9 Dyrektorowi, osobie zgłaszającej, osobie pokrzywdzonej w sprawie oraz osobie, która została zgłoszona jako stosująca mobbing lub inne niepożądane zachowania.
12. W razie stwierdzenia, że czyny objęte przedmiotem postępowania prowadzonego przez Komisję wyczerpują znamiona czynu zabronionego (przestępstwa), Dyrektor, na wniosek Komisji, rozważa konieczność złożenia zawiadomienia o możliwości popełnienia przestępstwa informując Komisję o swojej ostatecznej decyzji w tym zakresie.
13. W stosunku do osób, wobec których Komisja potwierdziła, że dopuściły się mobbingu lub innego niepożądanego zachowania, Dyrektor podejmuje działania dyscyplinujące proporcjonalnie do wagi zaistniałego naruszenia, przy uwzględnieniu zasad wynikających z powszechnie obowiązujących przepisów prawa.

Rozdział 7
Przepisy końcowe

§ 17
1. Wszystkie zgłoszenia są objęte tajemnicą, od chwili dokonania zgłoszenia obowiązuje poufność zgromadzonych danych i informacji na etapie zgłoszenia, prowadzenia postępowania i po jego zakończeniu.
2. Wszystkie osoby dopuszczone do prac związanych z mobbingiem lub innym niepożądanym zachowaniem zobowiązane są do zachowania poufności co do wszystkich faktów poznanych w toku prac i w związku z nimi i przed podjęciem prac powinny podpisać oświadczenie, którego treścią jest zobowiązanie do zachowania poufności.
3. Z wyłączeniem zgłaszającego oraz osoby w stosunku do której został sformułowany zarzut mobbingu lub innego niepożądanego zachowania, którym na ich żądanie wydaje się kopie wnioskowanych dokumentów, ani osoba zaufania, ani członkowie Komisji nie mogą kopiować w celu udostępnienia ani też w jakikolwiek sposób udostępniać lub rozpowszechniać jakichkolwiek dokumentów dotyczących danego przypadku mobbingu lub innego niepożądanego zachowania lub dotyczących prac osoby zaufania lub Komisji. Żadne dokumenty dotyczące danego przypadku mobbingu lub innego niepożądanego zachowania oraz prac osoby zaufania czy Komisji nie mogą być również kopiowane ani udostępniane świadkom.
4. Dane zawarte w materiałach i dokumentach Komisji mogą zawierać szczególne kategorie danych osobowych i podlegają ochronie przewidzianej dla ochrony tego rodzaju danych osobowych, wynikającej m.in. z przepisów Rozporządzenia RODO.








§ 18
1. Zmian Regulaminu dokonuje się w trybie właściwym dla utworzenia Regulaminu, po uprzednim przeprowadzeniu konsultacji z organizacjami związkowymi działającymi na terenie Muzeum oraz Radą Pracowników Muzeum.
2. Załącznikami do Regulaminu, stanowiącymi integralną część Regulaminu, są:
1) Załącznik nr l - Wzór oświadczenia pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem przeciwdziałania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom w Muzeum Narodowym w Warszawie
2) Załącznik nr 2 - Wzór oświadczenia członka komisji
3) Załącznik nr 3 - Wzór zgłoszenia
3. Regulamin wchodzi w życie w dniu wejścia w życie zarządzenia wprowadzającego.

Załącznik nr 1 do Regulaminu przeciwdziałania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom w Muzeum Narodowym w Warszawie



(miejscowość i data)




(imię i nazwisko)






OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIĘ Z REGULAMINEM PRZECIWDZIAŁANIA MOBBINGOWI I INNYM NIEPOŻĄDANYM ZACHOWANIOM W MUZEUM NARODOWYM W WARSZAWIE



Ja niżej podpisany/podpisana oświadczam, że zapoznałem/zapoznałam się z treścią Regulaminu przeciwdziałania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom w Muzeum Narodowym w Warszawie, wprowadzonego zarządzeniem Dyrektora Muzeum z dnia ........... oraz zobowiązuje się do przestrzegania postanowień tego regulaminu.







(czytelny podpis osoby zatrudnionej)








Załącznik nr 2 do Regulaminu przeciwdziałania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom w Muzeum Narodowym w Warszawie



(miejscowość i data)




(imię i nazwisko)


(stanowisko)


OŚWIADCZENIE CZŁONKA KOMISJI

Wyrażam zgodę na udział w pracach Komisji w celu rozpatrzenia zgłoszenia dotyczącego mobbingu lub innego niepożądanego zachowania. Oświadczam, że pozostaję bezstronna/bezstronny w stosunku do stron postępowania; jeżeli jednak w trakcie postępowania okaże się, że wystąpią okoliczności mogące budzić wątpliwości co do mojej bezstronności, bezzwłocznie wyłączę się z prac Komisji składając na piśmie oświadczenie o rezygnacji.

Oświadczam, że zapoznałem/zapoznałam się z obowiązującymi zasadami postępowania w sprawach o mobbing i inne niepożądane zachowanie i deklaruję, że będę bezstronnie oraz uczciwie wykonywać swoje obowiązki.

Oświadczam, że zachowam w tajemnicy wszelkie informacje i dokumenty, które zostały mi ujawnione lub przygotowane przeze mnie w trakcie prac Komisji.








(czytelny podpis członka Komisji)

Załącznik nr 3 do Regulaminu przeciwdziałania mobbingowi i innym niepożądanym zachowaniom w Muzeum Narodowym w Warszawie




(miejscowość i data)


ZGŁOSZENIE

1. Imię i Nazwisko osoby dokonującej zgłoszenia:

2. Stanowisko osoby dokonującej zgłoszenia:

3. Nazwa działu/pracowni/zbiorów:

4. Imię i Nazwisko osoby/osób dopuszczających się działań mających znamiona mobbingu lub innego niepożądanego zachowania:


5. Relacja służbowa między osobą/osobami wymienionymi w pkt l oraz pkt 4 powyżej:

6. Opis zachowania będącego przyczyną zgłoszenia:





7. Czas trwania w/w zachowań:

8. Dowody (prosimy opisać zdarzenia, sytuacje, kiedy dochodziło do zdarzeń mających znamiona mobbingu, czy byli świadkowie zdarzeń, proszę podać świadków opisanego zachowania)










(data i podpis)
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