Zarzadzenie Nr 25/2024
Dyrektora Muzeum Patacu Krdla Jana Il w Wilanowie
zdnia 18.12.2024 r.
w sprawie wprowadzenia zaktualizowanej

Polityki antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Muzeum Patacu Kréla Jana Ill w Wilanowie

Dziatajgc na podstawie art. art. 112-%i 18%3¢ oraz art. 94°§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

Pracy (Dz. U. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.) oraz § 10 ust. 1 Statutu Muzeum Patacu Kréla Jana Ill

w Wilanowie z dnia 28 maja 2021 r. oraz Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

20 wrzeénia 2024 roku 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), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam zaktualizowang Polityke antydyskryminacyjng i antymobbingowa w Muzeum Patacu
Kréla Jana 11l w Wilanowie w brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18.12.2024 r.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2021 Dyrektora Muzeum Pafacu Kréla Jana Ill w Wilanowie z dnia
27 kwietnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Polityki antydyskryminacyjnej i antymobbingowej
w Muzeum Patacu Kréla Jana Il w Wilanowie.

3. W terminie 14 dni od dnia wejécia w iycie niniejszego Zarzadzenia zobowigzuje wszystkich
pracownikdw do zapoznania si¢ z przepisami zaktualizowanej Polityki antydyskryminacyjnej i
antymobbingowej w Muzeum Patacu Kréla Jana Ill w Wilanowie oraz do ztozenia podpisanego
o$wiadczenia w tym zakresie w Dziale Zasob6w Pracy. Wz6r o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do

niniejszego Zarzadzenia.

Zatacznik nr 1: Polityka antydyskryminacyjna i antymobbingowa w Muzeum Pafacu Krola Jana Il w
Wilanowie

Zatacznik nr 2: Wzor os$wiadczenia
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora
Muzeum Patacu Kréla Jana 11l w Wilanowie z dnia
18.12.2024 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Muzeum Patacu
Kréla Jana III w Wilanowie

Polityka antydyskryminacyjna i antymobbingowa
w Muzeum Patacu Kroéla Jana lll w Wilanowie

Rozdziat I.
Postanowienia ogolne

§1.

1. W celu wykonania obowigzku wynikajacego z treéci z art. 11% 3 i 18%3¢ oraz art. 94°§ 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.) oraz Zarzgdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 wrzesnia 2024 r. (Dz.Urz.MKiDN.2024.106)
i ksztattowania w Muzeum Patfacu Kréla Jana I w Wilanowie zasad wspoétzycia spotecznego
w wykonywaniu pracy zawodowej, w tym przeciwdziatania dyskryminacji, mobbingowi i innym
niepozadanym zachowaniom, wprowadza sie Polityke antydyskryminacyjng i antymobbingowa
(zwang dalej: ,,Politykg ADAM”) i zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z jej
trescia i bezwzglednego jej przestrzegania.

2. Osoby, ktére dopuscity sie dyskryminacji, mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
podlegajg odpowiedzialnosci na zasadach okre$lonych w przepisach prawa.

3. Skorzystanie z procedury przewidzianej w Polityce nie pozbawia mozliwosci wystgpienia ze
stosownym roszczeniem na droge sadowa na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

§2.
llekro¢ w Polityce jest mowa o:

1) pracodawcy, Muzeum, organizacji lub jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to
Muzeum Patacu Kréla Jana Il w Wilanowie (dalej ,,Muzeum”);

2) dyrektorze — rozumie sie przez to dyrektora Muzeum;

3) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Muzeum na podstawie umowy
o0 prace oraz o wspétpracowniku, praktykancie, stazyscie i wolontariuszu.

4) dyskryminacji — rozumie sie przez to zakaz gorszego traktowania osoby z uwagi na jej
ceche/cechy osobiste (wrodzone bad: nabyte) niezwigzane z wykonywang pracg, przy czym
zakaz ten obejmuje takie zachowania jak: dyskryminacja bezpoérednia, dyskryminacja
posrednia, molestowanie, molestowanie seksualne, dziatania odwetowe, a takze mniej
korzystne traktowanie osoby fizycznej, wynikajace z odrzucenia molestowania lub
molestowania seksualnego, lub podporzadkowania sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, oraz zachecanie do takich zachowan i nakazywanie ich w szczegélnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc i choroby, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ do zwigzkdéw zawodowych lub innych organizacji zawodowych,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) inne niepozadane zachowania — kazde nieprzychyine dziatanie pracownika, swiadome lub
nieSwiadome, majgce negatywne oddziatywanie na pojedyncze osoby, zespoly i sama
organizacje, naruszajgce zasady dobrych obyczajéw, zaktécajace lub uniemozliwiajgce



—

—

wykonywanie obowiazkéw stuzbowych, wptywajace destrukcyjnie na ogdlne funkcjonowanie
pracownika, zespotéw i organizacje pracy, a w szczeg6lnosci nieréwne traktowanie; dziatanie
wywolujace konflikt intereséw w relacjach stuzbowych i wykonywaniu obowigzkow lub
uprawnien

dyskryminacji bezposredniej — rozumie sig przez to sytuacje, w ktorej pracownik ze wzgledu
na pte¢, tozsamo$é piciows, rasg, pochodzenie etniczne, narodowos(, religig, wyznanie,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ do zwiazku zawodowego lub innej organizacji
zawodowej, niepetnosprawnosc, stan zdrowia, wiek lub orientacje seksualng, zatrudnienie na
czas okredlony lub nieokreslony albo zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy jest traktowany mniej korzystnie niz jest, byt lub bytby traktowany inny pracownik
w udowodnionej, poréwnywalnej sytuacji;

dyskryminacji posredniej — rozumie sie przez to sytuacje, w ktérej dla pracownika ze wzgledu
na ple¢ tozsamos$¢ piciowa rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religig, wyznanie,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ do zwigzku zawodowego lub innej organizacji
zawodowej, niepetnosprawnoéé, stan zdrowia, wiek lub orientacje seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, na skutek pozornie neutralnego postepowania, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ szczegdinie niekorzystne dysproporcje wobec
innych 0s6b w tej samej pozycji zawodowej , chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a
$rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne;

molestowaniu — rozumie sie przez to kazde niepozadane zachowanie, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej presji ze strony osdb zatrudnionych
w Muzeum;

molestowaniu seksualnym — rozumie sie¢ przez to kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym wobec pracownika lub odnoszace sig do jego ptci, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie jego godnosci, takze przez ksztattowanie przekonart w srodowisku
pracy majacych na celu wywieranie wplywu - zastraszanie, ponizanie, upokarzanie lub
uwtfaczanie czy objawianie wrogiej postawy, na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy;

nieréwnym traktowaniu — rozumie sig przez to traktowanie pracownika w sposob bedacy
jednym lub kilkoma z nastepujacych zachowar: dyskryminacja bezposrednig, dyskryminacja
posérednig, molestowaniem, molestowaniem seksualnym, a takie mniej korzystnym
traktowaniem pracownika wynikajagcym z odrzucenia molestowania lub molestowania
seksualnego lub podporzadkowania sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, oraz
zachecanie do takich zachowar czy nakazywanie tych zachowar;

mobbingu — rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczace oséb zatrudnionych
lub skierowane przeciwko osobom zatrudnionym, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu, wywotujace zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu

wspotpracownikdw;

12) dziataniach odwetowych — rozumie sig przez to niekorzystne traktowanie osoby, ktéra

skorzystata z uprawnieri przystugujacych jej z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

13) petnomocniku — rozumie sig¢ przez to petnomocnika ds. przeciwdziatania dyskryminacji,

mobbingowi, i innym niepozagdanym zachowaniom, tj. osobg zaufania wybrang przez



pracownikéw, ktéra prowadzi czynnosci niezbedne do przyjecia zgtoszenia dyskryminacji,
mobbingu, lub innego niepozadanego zachowania oraz do koordynowania postepowania
zmierzajgcego do ustalenia stanu faktycznego zgodnie z procedurg opisana w Polityce oraz do
zadan ktorej naleza inne obowigzki zwigzane z przeciwdziataniem dyskryminacji, mobbingowi
i innym niepozadanym zachowaniom takie, jak analizowanie zjawiska dyskryminacji i
mobbingu w Muzeum, rekomendowanie dyrektorowi dziatan majacych zapobiega¢ tym
zjawiskom jak rowniez prowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych w Muzeum w tym zakresie;

14) Komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi i innym
niepozadanym zachowaniom powotywang w Muzeum przez dyrektora, ktéra sklada sie z
bezstronnego zespotu pracownikéw do rozpatrzenia zgloszenia (skargi) i sformutowania
rekomendacji rozwigzan sytuacji opisanej w zgtoszeniu (skardze);

15) postepowaniu — rozumie sie przez to postepowanie w sprawach o zgtoszone przypadki
dyskryminacji, mobbingu i innych niepozadanych zachowan obejmujace zbidér wszystkich
czynnosci dokonywanych przez Komisje zmierzajgcych do rozwigzania konkretnego przypadku
lub problemu zwigzanego z dyskryminacjg lub mobbingiem;

16) stronach postepowania — rozumie sie przez to osobe dyskryminowang lub mobbingowana,
ktora ztozyta zgtoszenie (skarge) oraz osobe, ktérej zgloszenie (skarga) dotyczy;

17) zgtoszeniu — rozumie sie przez to pisemng skarge dotyczacy zaistnienia przypadku
dyskryminacji lub mobbingu;

18) mediacji — rozumie sie przez to dobrowolng i poufng metode rozwigzania sporéw z pomoca
bezstronnego, neutralnego i przeszkolonego mediatora;

19) konflikt interesu — dziatanie majgce na celu uzyskanie osobistych korzysci przez osobe
wywotujaca nieuzasadnione oskarzenia lub tworzacg atmosfere podejrzliwosci ze szkoda dla
innej osoby, Muzeum lub pracodawcy.

Rozdziat Il.
Obowiazki Pracodawcy i Pracownikow

§3.
Istotg stosunku pracy jest wykonywanie w sposéb staranny i prawidtowy przez pracownika
powierzonych mu obowigzkéw przy jednoczesnym przestrzeganiu zasad wspotzycia spotecznego, za$s
uprawnieniem pracodawcy jest zlecenie tych obowigzkéw do wykonywania zgodnie z zawartg umowa,
okredlonym zakresem zadar i obowigzujgcymi przepisami prawa.

§4.

1. Relacje miedzy pracodawcy i pracownikami oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz
poszanowaniu praw osobistych, w tym w szczegdlnosci godnosci osobiste;j.

2. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania zakazu dyskryminacji oraz powstrzymywania sie od
zachowan o charakterze mobbingu lub innych niepozadanych zachowan wobec innych oséb
w pracy.

3. Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacjach
przetozony — pracownik, pracownik — pracownik.

4. Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej przez osoby
reprezentujace pracodawce w relacji pracodawca — pracownik oraz pracownik — pracodawca.



§5.

Wszystkie decyzje pracodawcy, a takze wnioski przetozonych o ich wydanie, w szczegdlnosci
dotyczace zatrudniania, awansowania, kierowania na szkolenia podnoszace kwalifikacje,
ksztattowania polityki wynagrodzenia, powinny wynika¢ przede wszystkim z obiektywnej oceny
wynikéw osigganych w pracy przez osoby zatrudnione, ich umiejetnosci i kompetencji,
dos$wiadczenia zawodowego oraz przydatnosci w realizacji programu Muzeum.

Przestanki w szczeg6lnosci takie jak pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ w zwiagzkach zawodowych i innych organizacjach
zawodowych, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreélony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy nie
moga mieé zadnego znaczenia w procesie ksztattowania pozycji osoby zatrudnionej.

Rozdziat lil.
Przeciwdziatanie dyskryminacji, mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

§6.

W celu przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom Muzeum prowadzi
dziatania majagce na celu podniesienie Swiadomosci w zakresie tych zjawisk poprzez
upowszechnianie wiedzy na temat zjawiska dyskryminacji, mobbingu i zapobiegania tym
zjawiskom oraz konsekwencjom ich wystapienia, jak réwniez poprzez promowanie postaw
i zachowan zgodnych z zasadami wspétzycia spofecznego.
Muzeum w ramach dziatani, o ktérych mowa w pkt 1 powyzej, przede wszystkim organizuje
i prowadzi szkolenia i warsztaty w zakresie problematyki dyskryminacji i mobbingu przy
uwzglednieniu mozliwosci finansowych Muzeum, jak réwniez informuje w sposob zwyczajowo
przyjety w Muzeum o przepisach antydyskryminacyjnych i antymobbingowych.
Nie rzadziej niz co dwa lata w Muzeum prowadzone jest wewnetrzne szkolenie o tematyce
antydyskryminacyjnej i antymobbingowej przeznaczone dla wszystkich pracownikéw, w szczegdInosci:
1) promujace pozadane, zgodne z zasadami wspotiycia spofecznego postawy i zachowania

w relacjach miedzy pracownikami;
2) upowszechniajgce wiedze na temat:

a) zjawisk dyskryminacji, mobbingu i innych niepozadanych zachowan,

b) metod zapobiegania dyskryminacji, mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom,

c) konsekwencji wystapienia dyskryminacji, mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

Okresowo, nie rzadziej niz raz w roku, w Muzeum przeprowadzana jest analiza i ocena skutecznosci
Polityki ADAM z udziatem pracownikéw Muzeum, w formie anonimowe)j, nieobowigzkowej ankiety
okreslonej przez dyrektora w porozumieniu z Petnomocnikiem, uwzgledniajacej sytuacje finansowa
oraz aktualne potrzeby Muzeum. W razie potrzeby podejmowane s3 dziatania szkoleniowe i
usprawniajgce.
Petnomocnik zobowigzany jest do przygotowania informacji o przeciwdziataniu dyskryminacji,
mobbingowi lub innym niepozgdanym zachowaniom w Muzeum za rok poprzedni do dnia 31 marca
kazdego roku. Forme informacji okredla zatgcznik do Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 wrzesnia 2024 roku w sprawie wytycznych dla jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego nadzorowanych w zakresie
przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozqdanym zachowaniom (Dziennik Urzedowy Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 2024 r., poz. 106).



10.

11.
12,

Rozdziat IV.
Wybory Petnomocnika

87
Dziat wtasciwy dla spraw kadrowych informuje drogg mailowa ogot pracownikéw Muzeum
0 mozliwosci kandydowania na Petnomocnika.
Kandydat na Petnomocnika zobowigzany jest do ztozenia w dziale wtasciwym dla spraw kadrowych
zgody na udziat w gtosowaniu - wzdr zgody stanowi zatgcznik nr 1 do Polityki ADAM.
Petnomocnik jest wybierany w tajnym glosowaniu, przy co najmniej 50% poparciu ogotu
pracownikéw Muzeum.
Petnomocnik powotywany jest na te funkcje przez dyrektora na dwuletnig kadencje.
Kadencja Petnomocnika moze zakoniczy¢ sie przed uptywem kadencji w przypadku rezygnaciji
z petnionej funkcji przez Petnomocnika, rozwigzania stosunku pracy z Petnomocnikiem lub jego
odwotania przez dyrektora lub na wniosek co najmniej 50% ogétu pracownikéw Muzeum,
w przypadku nienalezytego wywigzywania sie Petnomocnika z powierzonych mu niniejsza Polityka
ADAM zadan.
Tajne gtosowanie odbywa sie w dziale wtasciwym dla spraw kadrowych.
Liczba przygotowanych i ostemplowanych pieczecia Muzeum kart do gtosowania odpowiada
liczbie uprawnionych pracownikéw.
Kazdy oddajacy glos pracownik potwierdza pobranie karty na liscie oséb uprawnionych do
gtosowania. przygotowanej przez dziat wtasciwy dla spraw kadrowych.
Urna przeznaczona na karty do gtosowania powinna by¢ zabezpieczona w taki sposob, aby
niemozliwy byt nieuprawniony dostep do niej.
Po zamknieciu gltosowania oddane glosy s3 zliczane przez komisje, w ktorej sktad wchodza
wyznaczeni przez dyrektora pracownicy dziatu wtasciwego dla spraw kadrowych i sporzadzany jest
protokot.
Wynik gtosowania podany jest do wiadomosci wszystkich pracownikow drogg mailowa.
Po objeciu funkcji Petnomocnika, pracownik obowigzany jest do zfozenia oswiadczenia, ktére
stanowi zatgcznik nr 2 do Polityki ADAM.

Rozdziat v.

Postepowanie w sprawach o dyskryminacje, mobbing i innych niepozadanych zachowaniach
§8

1. Pracownik, ktéry uwaza, ze doswiadczyt jakiejkolwiek formy dyskryminaciji lub mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, uprawniony jest do ztozenia zgtoszenia (skargi) Petnomocnikowi w formie
pisemnej przy uzyciu formularza stanowigcego zatacznik nr 3 do Polityki ADAM,

2. W razie nieobecnosci Petnomocnika lub gdy zgtoszenie (skarga) dotyczy Petnomocnika, sktada sie je
w dziale wlasciwym dla spraw kadrowych u pracownika wskazanego przez dyrektora. W takim
przypadku osoba ta wchodzi w sktad Komisji zamiast Petnomocnika.

3.W przypadku zgtoszenia, ktére dotyczy dyrektora Muzeum lub jego zastepcy, Petnomocnik po
bezposrednim otrzymaniu dokumentu z dziatu wskazuje zainteresowanemu droge sadowg jako
wilasciwg dla wyjadnienia sytuacji. O tresci ztozonego zgtoszenia Pethomocnik powiadamia Ministra

Kultury i Dziedzictwa Narodowego.



4. Niezaleznie od postanowien ustepu 3 powyzej, gdy zgtoszenie (skarga) dotyczy dyrektora lub jego
zastepcy, Petnomocnik zobowigzany jest do biezgcego informowania Ministra o zidentyfikowanych
znamionach dyskryminacji, mobbingu lub innych niepozadanych zachowar.

5. Z chwilg ztozenia kazdego zgioszenia (skargi) informacje w niej zawarte moga byC ujawniane
wytacznie osobom biorgcym udziat w postgpowaniu.

6. Zgtoszenia (skargi) anonimowe nie beda rozpatrywane, niemniej tresci w nich zawarte beda
analizowane przez Peinomocnika i moga stanowi¢ podstawe uzgodnionych z dyrektorem dziatan
prewencyjnych, w tym szkoleniowych.

7. Wszystkie zgtoszenia (skargi) sa objete tajemnica; od chwili ich ztozenia obowigzuje poufnos¢
zgromadzonych danych i informacji na kazdym etapie zgtoszenia, prowadzenia postgpowania i po jego
zakoriczeniu oraz w odniesieniu do wnioskdw; fakt wplyniecia zgtoszenia (skargi) i jej tres¢ oraz inne
dokumenty wytworzone podczas postgpowania sg udostgpniane jedynie stronom postgpowania,
Petnomocnikowi, Komisji i dyrektorowi.

8. Petnomocnik prowadzi rejestr wniesionych zgtoszen (skarg).

9. Wszystkie dokumenty dotyczace zgtoszen (skarg) i posiedzeri Komisji przechowuije dziat wtasciwy dla
spraw kadrowych przez okres 5 lat od daty zakoriczenia procedowania.

10. Po uptywie 5 lat dokumenty wymienione w pkt 9 po przeprowadzeniu procedury archiwizacji sg
niszczone.

§9.

1. Petnomocnik w terminie nie dtuzszym niz 5 dni od wptyniecia zgtoszenia (skargi) informuje o tym
dyrektora, ktory w ciggu 7 dni wydaje decyzje o powotaniu Komisji.

2. Zadaniem Komisji jest obiektywne rozpatrzenie zgtoszenia i ustalenie czy zgtoszenie jest zasadne
i czy wystapito lub wystepuje zjawisko dyskryminacji, mobbingu lub innego niepozadanego
zachowania.

3. Sktad Komisji jest 3 osobowy. W sktad Komisji wchodza:

1) Peinomocnik, ktdry jest jednoczesnie jej przewodniczgcym;

2) jeden z pracownikéw Muzeum wyznaczony przez dyrektora lub w razie jego nieobecnosci z
powodu choroby przez wyznaczonego zastepce dyrektora, przy czym osoba ta musi sig cieszy¢
nieposzlakowang opinig;

3) wsp6lny przedstawiciel zwigzkéw zawodowych dziatajacych w Muzeum.

4. Cztonkiem Komisji nie moze byé osoba zglaszajaca zgtoszenie (skarge), osoba wskazana
w zgloszeniu jako sprawca zachowar o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub innego
niepozadanego zachowania, osoba, ktdéra kiedykolwiek dopuscita si¢ mobbingu lub innego
niepozadanego zachowania ani osoba, co do ktorej istnieje uzasadnione przypuszczenie co do
braku obiektywizmu w sprawie.

5. Czlonek Komisji obowigzany jest przed przystapieniem do prac zlozy¢ oswiadczenie
o0 bezstronnosci i zachowaniu w tajemnicy wszystkiego, o czym dowie sig¢ w zwigzku z toczacym
sie postepowaniem. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do Polityki ADAM.

6. Wykonywanie zadari w Komisji przez cztonkéw Komisji wlicza sig do czasu pracy.

§ 10.
1. Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwtoki, nie pdéZniej niz w ciggu 7 dni od dnia
powofania.
2. Postepowanie przed Komisja trwa maksymalnie 30 dni. Komisja moze wydtuzy¢ postgpowanie
o0 14 dni, informujac strony na pismie o przyczynach przedtuzenia swoich prac.
3. Komisja obraduje w petnym sktadzie i podejmuje decyzje zwykta wigkszoécig gtosow.



10.

11.

Postepowanie przed Komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze szczegdlng dbatoscia
o ochrone débr osobistych uczestnikow postepowania.

Strony postepowania mogg dziataé osobiscie lub za posrednictwem wyznaczonych przez siebie
petnomocnikow.

Strony postepowania majg mozliwos¢ ztozenia petnych wyjasnien przed Komisjg oraz mozliwos¢
zapoznania sie ze zanonimizowang dokumentacjg ztozong w sprawie.

Na wniosek osoby, ktdra ztozyta zgtoszenie (skarge), Petnomocnik wraz z dyrektorem rozwaza
mozliwos¢ przeniesienia osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (skarga) do innego dziatu lub
pomieszczenia na czas trwania postepowania lub na state, uwzgledniajgc kwalifikacje zawodowe
tej osoby i mozliwosci lokalowo-finansowe Muzeum

Na wniosek Komisji pracownicy Muzeum zobowigzani sg do udostepnienia dokumentow
i udzielenia niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego
zgtoszenia (skargi).

Po wystuchaniu wyjasnien osoby zgtaszajgcej zgloszenie (skarge), jak réwniez wyjasnien osoby,
ktorej ono dotyczy, oraz 0s6b wskazanych przez strony, a takze po zapoznaniu sie z pozostatymi
dowodami, Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia (skargi).
Komisja informuje strony o mozliwosci skorzystania z mediacji, a w przypadku zgody obu stron
postepowania na taka forme rozstrzygniecia lub przynajmniej podjecia proby rozstrzygniecia
sytuacji, Komisja wnioskuje do dyrektora o powotanie mediatora.

Mediatorem jest pracownik Muzeum, ktéry ukoriczyt kurs mediacji pracowniczych lub zawodowy
mediator spoza Muzeum, gwarantujgcy bezstronno$¢ postepowania oraz dazgcy do zawarcia
ugody przez strony, udokumentowanej we wspdlnym oswiadczeniu. Dokument jest
przedstawiany Komisji i wchodzi w akta sprawy, o ktéry mowa w § 8 pkt 9) i 10).

§11.
Z prac Komisji sporzadzany jest protokot, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 5 do Polityki ADAM,
ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
Strony postepowania podpisujg protokédt po zapoznaniu sie z jego trescia.
W przypadku odmowy ztozenia podpisu przez ktérgkolwiek ze stron postepowania fakt
ten Komisja odnotowuje w protokole.
Stronom postepowania przystuguje mozliwos$¢ ztozenia zastrzezenia do protokotu w terminie
3 dni od jego otrzymania. Zastrzezenie ma forme zatacznika do protokotu.
Po zakornczeniu postepowania i sporzadzaniu protokotu Petnomocnik przekazuje protokdt
dyrektorowi.

§12.

Dyrektor, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia przekazania przez Petnomocnika protokotu,
podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziata ich ponownemu wystapieniu w Muzeum.
W stosunku do osdb, wobec ktérych Komisja potwierdzita, ze dopuscity sie mobbingu lub innego
niepozadanego zachowania, dyrektor podejmuje dziatania dyscyplinujace proporcjonalnie do wagi
zaistniatego naruszenia i innych zasad wynikajacych z obowigzujgcych prawa, ktére moga stanowié
w szczegblnosci:
1) kary porzadkowe na podstawie Kodeksu pracy;
2) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy (wtacznie z rozwigzaniem stosunku pracy

bez wypowiedzenia z winy pracownika).



3. Petnomocnik informuje w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem strony postgpowania
o podjetych przez pracodawce decyzjach w terminie 7 dni od ich podjgcia.

§13.

1. Zakazuje sie stosowania dziatari odwetowych w stosunku do zgtaszajgcego dyskryminacje,
mobbing lub inne niepozadane zachowanie, a takze $wiadkéw, mediatoréw, Petnomocnika
i cztonkéw Komisji (dalej: ,,Sprawa”).

2. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, osoba, ktorej dziatania
odwetowe dotycza, zgtasza to do Petnomocnika lub, gdy jest on strong Sprawy, do dyrektora.

3. Dyrektor niezwtocznie po powzieciu informacji o Sprawie, przeprowadza rozmowy ze stronami
w obecnosci Petnomocnika lub, gdy jest on strong w Sprawie, w obecnosci innego wyznaczonego
pracownika Muzeum.

4. Jedli Sprawa wymaga dalszej weryfikacji podejmowane sg czynnosci, o ktérych mowa w § 8 — 11
niniejszej Polityki ADAM, z zachowaniem zasad poufnosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 8 Polityki
ADAM.

§ 14.
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe zbierane w ramach realizacji Polityki ADAM podlegaja ochronie zgodnie z ogélnym
rozporzadzeniem o ochronie danych (RODO) oraz okreSlonymi na jego podstawie zasadami
»Polityki ochrony danych” obowigzujgcej w Muzeum.

2. Wszystkie osoby majace dostep do danych osobowych w ramach rozpatrywania zgtosze (skarg),
w tym Petnomocnik oraz cztonkowie Komisji, o ktérych mowa w § 9 ust. 3 zobowigzani sg podpisac
o$wiadczenie o zachowaniu tajemnicy danych osobowych.

3. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w ramach rozpatrywania
zgtoszen (skarg) znajduje sie w zatgczniku nr 6.
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Zatacznik nr 1

do Polityki antydyskryminacyjnej

i antymobbingowej

w Muzeum Patacu Krdla Jana lll w
Wilanowie (zarzadzenie nr 25/2024
zdnia 18.12.2024 r.)

Warszawa dnia....veeeeeeeeeveenns

OSWIADCZENIE

Pracownika Muzeum Patacu Kréla Jana Ill w Wilanowie

Niniejszym oswiadczam, Ze ja Nizej podpPiSANA/Y .. cecrerinennreis e sessessessesssenssrnese. WYrazam
zgode na kandydowanie w wyborach na Petnomocnika ds. przeciwdziatania dyskryminacji,
mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom zgodnie z Politykg ADAM wprowadzong
Zarzadzeniem Dyrektora nr .../2024 z dnia .....coceeveveeee. 2024 .

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

do Polityki antydyskryminacyjnej

i antymobbingowej

w Muzeum Patacu Kréla Jana Ill w
Wilanowie (zarzadzenie nr 25/2024
2 dnia 18-12-2024r.)

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Zgodnie z wprowadzong politykg antydyskryminacyjng i antymobbingowa Muzeum Patacu Krola
Jana Il w Wilanowie, oéwiadczam, ze podczas petnienia funkcji Petnomocnika ds. przeciwdziatania,
dyskryminacji, mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom dochowam nalezytej starannosci i
delikatnoéci w relacjach miedzyludzkich, bede dziata¢ zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspétzycia
spotecznego oraz zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, jakie powezme w zwigzku z petniong funkcja.

data i czytelny podpis
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Zatacznik nr 3

do Polityki antydyskryminacyjnej

i antymobbingowej

w Muzeum Patacu Kréla Jana Ill w
Wilanowie (zarzadzenie nr 25/2024
z dnia 18-12-2024r.)

ZGLOSZENIE (SKARGA)

1. Imie i nazwisko zgtaszajgcego skarge:

2. Dane osoby/os6b, wobec ktérych stosowana jest dyskryminacja lub mobbing, lub inne niepozadane
zachowanie:

3. Imie i nazwisko osoby/oséb, w stosunku do ktérych istnieje podejrzenie dziatan lub zachowan o
charakterze dyskryminacji, mobbingu lub innych niepozadanych zachowan:

4. Opis okolicznodci i zachowan, ktérych doswiadczyta osoba, wobec ktérej stosowana jest
dyskryminacja, mobbing lub inne niepozadane zachowanie:

5. Okolicznosci opisanych wyzej zachowan, w tym czas i miejsce ich trwania:

6. Skutki zachowan doswiadczonych przez osobe, wobec ktérej stosowana jest dyskryminacja,
mobbing lub inne niepozadane zachowanie:

7. Swiadkowie zdarzan, o ktérych mowa w pkt4:

8. Dodatkowe informacje i uwagi:

9. Zataczniki do zgtoszenia (skargi) (dokumenty, notatki etc.):

(data przyjecia zgloszenia (skargi) i czytelny podpis Petnomocnika)
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Zatacznik nr 4

do Polityki antydyskryminacyjnej

i antymobbingowej

w Muzeum Patacu Kréla Jana lll w
Wilanowie (zarzadzenie nr 25/2024
z dnia 18-12-2024 r.)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na udziat w pracach Komisji ds. Przeciwdziatania dyskryminacji, mobbingowi i innym
niepozagdanym zachowaniom w Muzeum w celu rozpatrzenia zgloszenia (skargi), ztozonego o
dyskryminacje, mobbing lub inne niepozgdane zachowanie .

O$wiadczam, ze pozostaje bezstronna/bezstronny w stosunku do stron postepowania, niemniej jezeli
okaze sie, ze w trakcie trwania postepowania zaistniejg okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci, co do
mojej bezstronnosci, bezzwlocznie wylacze sie z prac Komisji ds. Przeciwdziatania dyskryminacji,
mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom w Muzeum poprzez pisemne oswiadczenie o
rezygnacji.

Oéwiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sig z obowigzujgcymi zasadami postgpowania w sprawach o
dyskryminacje, mobbing lub inne niepozgdane zachowanie i deklaruje, ze bede bezstronnie i uczciwie
wykonywaé swoje obowigzki.

Oéwiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje i dokumenty, ktére zostaty mi ujawnione
lub przygotowane przeze mnie w trakcie prac Komisji ds. Przeciwdziatania dyskryminacji, mobbingowi
i innym niepozadanym zachowaniom w Muzeum

Warszawa, dNid cvceeecesmiieeees e e e
(czytelny podpis cztonka Komisji)

Upowaznienie Pracodawcy

Upowazniam Pania/Pana ... do przetwarzania danych osobowych w ramach
obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z petnienia funkgji cztonka Komisji ds. Przeciwdziatania
dyskryminacji, mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom.

Warszawa, ANi@ oecvvevninnsrceees e
(podpis Pracodawcy)
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Zatgcznik nr 5

do Polityki antydyskryminacyjnej
i antymobbingowej

w Muzeum Patacu Kréla Jana llI
w Wilanowie (zarzadzenie nr
25/2024

z dnia 18-12-2024 r.)

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA

Dotyczy zgtoszenia (skargi) zt0ZoNego W ANl ....ccceveecvececiers PIZBZuuerieicrivecisireeisvesessessessrsressssessassssaneen
(imie i nazwisko)

Komisja ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom w
sktadzie:

1) Pan/Pani ..ot e, — PEINOMOcCNik
2} Pan/Pani ... cveceree e neseessenes e — CZtONEk Komisji
3) Pan/Pani ..o eennnen. — CZTONEK KOMiSi

podjefa nastepujgce czynnosci:
1.

2.

Stan faktyczny ustalony przez Komisje z podaniem dowodow, na podstawie ktérych stan faktyczny
ustalono:

Stanowisko Komisji w przedmiocie zgloszenia — ocena zasadnosci zgtoszenia (skargi):

Rekomendacja dalszych dziatan dla pracodawcy, w tym informacje o mediacji:

Czytelny podpis cztonkéw Komisji wraz z datg:
1)
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Zatacznik nr 6

do Polityki antydyskryminacyjnej

i antymobbingowej

w Muzeum Patacu Kréla Jana Il w
Wilanowie (zarzadzenie nr 25/2024
z dnia 18-12-2024 r.)

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w ramach rozpatrywania zgloszeri i prowadzenia
postepowan wyjaséniajacych na podstawie polityki ADAM

Administratorem danych oséb zainteresowanych lub obserwatoréw zglaszajacych sytuacje mogace nosi¢
znamiona dyskryminacji, mobbingu lub niepozadanych zachowari jest Muzeum Patacu Kréla Jana IIf w Wilanowie
z siedziba przy ul. Stanistawa Kostki Potockiego 10/16, 02-958 Warszawa. Z Muzeum mozna sig skontaktowac
poprzez adres e-mail: odo@muzeum-wilanow.pl lub pisemnie na adres siedziby wskazany powyzej.

W Muzeum zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowat poprzez e-mail:
iod@muzeum-wilanow.pl we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

Celem przetwarzania danych osobowych jest rozpatrywanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowan
wyjasniajacych dotyczacych sytuacji mogacych nosi¢ znamiona dyskryminacji, mobbingu lub niepozgdanych
zachowan w Muzeum.

Podstawa prawng przetwarzania danych wynikajacg z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (zwanego dalej
RODO) jest:

a. wypelnianie obowigzkéw prawnych zgodnie z art. & ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO, okreslonych
przepisami Kodeksu Pracy;

b. prawnie uzasadnione interesy Muzeum, 2godnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO, polegajace na zapobieganiu
zachowaniom niepozadanym oraz dochodzeniu roszczer i obronie przed roszczeniami zwigzanymi ze
stwierdzonymi nieprawidtowosciami;

c. niezbednoé¢ przetwarzania szczeglnych kategorii danych do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczenr zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. f RODO.

Dane beda przechowywane przez okres pigciu lat od daty zakoficzenia procedowania zgtoszenia.

Dostep do danych moga mie¢ wytacznie osoby upowaznione przez Muzeum do przetwarzania danych osobowych,
w szczegoinosci cztonkowie komisji ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi. Dane mogg byt
przekazywane réwniez podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie Muzeum, w tym m.in podmiotom
obstugujacym systemy informatyczne wykorzystywane na potrzeby prowadzenia prac Komisji, przy czym takie
podmioty przetwarzaja dane na podstawie umowy z Muzeum i wytgcznie zgodnie z jego poleceniami. Dane moga
by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania na podstawie przepisow prawa.

Kazda osoba ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia, orazograniczenia ich
przetwarzania, jak réwniez prawo do wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania jej
danych osobowych z przyczyn zwigzanych z jej szczegéIng sytuacja, w odniesieniu do przetwarzania danych przez
Muzeum na podstawie prawnie uzasadnionego interesu, o ktdrym mowa w ust. 4 lit. b.

W celu skorzystania z powyiszych praw nalezy skontaktowaé sie z Muzeum lub z wyznaczonym inspektorem
ochrony danych (dane kontaktowe wskazane w ust. 112 powyzej).

Kazda osoba ma réwniez prawo wniesienia skargi na przetwarzanie jej danych osobowych przez Muzeum do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie danych osobowych przez osoby zainteresowane lub obserwatoréw jest dobrowolne, jednak niezbedne
do rozpatrzenia zgtoszenia. Niepodanie danych wymaganych w zgloszeniach skutkuje brakiem mozliwosci ich
rozpatrzenia.

——n
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 25/2024 Dyrektora Muzeum Pafacu
Krola Jana Il w Wilanowie z dnia 18-12-2024 r. w s$prawie
wprowadzenia Polityki antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w
Muzeum Patacu Kréla Jana Il w Wilanowie

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ie zapoznatem/am si¢ z przepisami zaktualizowanej Polityki
antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Muzeum Patacu Kréla Jana Ill w Wilanowie i zobowigzuje sig

do jej przestrzegania.

Warszawa, aNid cceeceeceececieeenceee e et sees

(czytelny podpis osoby zatrudnionej)

e






