Zatacznik do Zarzgdzenia nr 6/2022
Dyrektora Muzeum Sztuki
w todzi z dnia 21.02.2022 r.

INSTRUKCJA
przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji w Muzeum
Sztuki w todzi

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

Muzeum Sztuki w todzi, zwane dalej réwniez ,Muzeum", prowadzi wewnetrzng polityke
majgcg na celu zapobieganie mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji.

2. Instrukcja przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji
ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu, przejawom molestowania
seksualnego oraz dyskryminacji w Muzeum.

3. Pracodawca zobowigzuje sie do zapoznania podlegtych oraz nowozatrudnionych
pracownikow z tregcig Instrukciji,

4, Niniejsza Instrukcja obowigzuje we wszystkich komarkach organizacyjnych Muzeum
Sztuki w todzi (zwanym dalej Pracodawcag) i obejmuje wszystkich pracownikéw oraz
wspotpracownikow Muzeum;

5. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1] Mediatorze - nalezy przez to rozumie¢ mediatora powotanego przez pracodawce,
akceptowanego przez obie strony konfliktu, ktéry w imieniu Muzeum jest
upowazniony do przeprowadzenia mediacji w celu polubownego rozwigzania
konfliktu;

2] Zespole - nalezy przez to rozumie¢ powotany przez pracodawce do rozpatrywania
zgtoszen o mobbing, molestowanie seksualne oraz dyskryminacje zespot, sktadajgcy
sie z przedstawiciela pracodawcy, przedstawiciela pracownikow oraz wskazanego
przez osobe wnoszacg skarge innego pracownika Muzeum, zwany dalej réwniez:
.Zespotem”;

3) mobberze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry jest sprawcg mobbingu;

4) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi



a) polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika;

b) wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowsj;

c) powodujgce lub majgce na celu ponizenie badZz oémieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow;

5] molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumieé¢ nieakceptowane zachowanie
0o charakterze seksualnym Ilub odnoszgce sie do pici pracownika bagdz
wspotpracownika Muzeum, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci,
ponizenie lub upokorzenie osoby nim dotkniete] przyjmujgce postac fizyczna,
werbalng lub pozawerbalng;

B) dyskryminacji - nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie pracownika lub
wspotpracownika Muzeum podejmowane w szczegolnosci ze wzgledu na wiek, ptec,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é¢, przekonania  polityczne,
przynaleznosc zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna. Za
przejaw dyskryminacji nalezy uzna¢ réwniez kazde niepozadane zachowanie
zachecajgce inng osobe do dyskryminacji pracownika lub wspotpracownika Muzeum
oraz takie zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci osoby
nim dotknigtej, w szczegélnosci poprzez stworzenie wobec niej wrogiej, ponizajgcej
lub upokarzajgcej atmosfery.

7) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Muzeum;

8) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Muzeum na podstawie
stosunku pracy;

9) wspotpracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe wspotpracujgcg z Muzeum na
innej podstawie niz stosunek pracy;

10) pracowniku (wspotpracowniku] mobbowanym - nalezy przez to rozumiec
pracownika, ktory doswiadczyt mobbingu;

11) uporczywosci nekania - nalezy przez to rozumie¢ rozciggniete w czasie, stale
powtarzane i nieuchronne (z punktu widzenia ofiary) nekanie pracownika;

Diugotrwatos¢ nekania lub zastraszania pracownika jest rozpatrywana w sposob
zindywidualizowany i uwzglednia okolicznosci konkretnego przypadku. Nie jest zatem
mozliwe sztywne wskazanie minimalnego okresu niezbednego do zaistnienia mobbingu,
molestowania seksualnego czy dyskryminacii.

W celu stwierdzenia czy okres nekania lub zastraszania jest dtugotrwaty, powinno sig
rozwazy¢, czy okres ten byt na tyle diugi, aby mogt spowodowaé u pracownika skutki
w postaci zanizonej oceny przydatnosci zawodowej, ponizenia lub o$mieszenia
pracownika, izolacji lub wyeliminowania go z zespotu wspoétpracownikow.

Przedstawiciel pracownikéw (bedgcy cztonkiem Zespotu) jest w przypadku kazdej
sprawy wyznaczany odrgbnie przez dziatajgce u Pracodawcy zaektadowe organizacje
zwigzkowe, ktore wspolnie wyznaczajg jedng osobe do Zespotu. W razie braku



porozumienia miedzy nimi i wskazania odrebnych kandydatéw na przedstawiciel,
Pracodawca wybierze jednego ze wskazanych kandydatow.

Rozdziat I1

Ogolne zasady wewnetrznej polityki zapobiegania mobbingowi, molestowaniu

seksualnemu i dyskryminacji

1. Priorytetowym celem wewnetrznej polityki zapobiegania mobbingowi, molestowaniu
seksualnemu | dyskryminacji jest wspieranie ipodejmowanie dziatarh sprzyjajgcych
budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami oraz wspétpracownikami Muzeum
i stworzenie srodowiska pracy wolnego od mobbingu, molestowania seksualnego,
dyskryminacji oraz innych form przemocy zaréwno ze strony przetozonych,
pracownikow jak i wspoétpracownikéew Muzeum.

2. Muzeum sprzeciwia sie mobbingowi, molestowaniu seksualnemu oraz dyskryminacji,
nie akceptuje zachowan noszgcych znamiona tych naduzy¢, ani zadnych innych form
przemocy psychicznej lub fizyczne).

3. Stosowanie mobbingu, molestowania seksualnego czy dyskryminacji stanowi

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych imoze by¢ podstawg do

zastosowania sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy, w szczegolnosci

zastosowania kar porzgdkowych, zmiany warunkéw pracy i ptacy lub rozwigzania
umowy o prace.

Rozdziat I11
Obowiagzki pracodawcy i pracownika w zakresie ksztattowania relacji pracowniczych

1. Pracodawca podejmuje wszelkie przewidziane prawem dziatania niezbedne do realizacji
celéw wewnetrznej polityki zapobiegania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i
dyskryminacji oraz przestrzegania zasad wynikajgcych z przepisow prawa pracy.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika oraz wspotpracownika Muzeum w zakresie
wewnetrzne] polityki zapobiegania mobbingowi, molestowaniu  seksualnemu |
dyskryminacji nalezy przede wszystkim podejmowanie wszelkich staran, aby zjawisko
mobbingu, molestowania seksualnego czy dyskryminacji nie wystgpowato w Muzeum.



Kazda z os6b kierujgcych komarkami organizacyjnymi ma obowigzek niezwtocznie
zapozna¢ podleglych oraz nowozatrudnionych pracownikéw z trescig Instrukcji oraz
potwierdzi¢ jej znajomosci poprzez ztozenie przez pracownika stosownego
oswiadczenia, ktore zostanie wigczone do akt osobowych.

Kazdy pracownik ma obowigzek stosowania sie do zakazu mobbingu, molestowania
seksualnego i dyskryminacji oraz zgtaszania uzasadnionych podejrzen wystgpienia
takich zachowan wobec siebie lub innego pracownika czy wspotpracownika Muzeum na
zasadach okreslonych w ninigjszej Instrukcji oraz innych witasciwych dokumentach
(procedurach) wewnetrznych Muzeum.

Pracodawca zobowigzuje sie do statego monitorowania sytuacji zwigzanych z
atmosferg oraz komfortem pracy w Muzeum poprzez przeprowadzanie wsrod
pracownikéw anonimowych sondazy i ankiet.

Pracodawca zobowigzuje sie do organizowania okresowych szkolen z zakresu
przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji.

Strony zobowigzujg sie rozstrzygat¢ wszelkie kwestie sporne w pierwszej kolejnosci

w sposob polubowny.

Zgtaszanie bezpodstawnych i nieuzasadnionych skarg jest zabronione.

Rozdziat IV
Procedury postepowania wyjasniajgcego

Pracownik lub wspotpracownik, ktory doswiadczyt mobbingu, molestowania
seksualnego lub dyskryminacji badz powzigt wiedze o wystgpieniu naruszen o takim
charakterze, ma prawo do ztozenia skargi osobiscie, w formie pisemnej potwierdzone;

wtasnargcznym podpisem lub za pomocg skrzynki mailowej stworzonej do tych celow
na adres mailowy: muzeum@msl.org.pl do pracodawcy.

Pracodawca wszczyna postepowanie wyjasniajgce niezwtocznie [nie poznigj niz w ciggu
siedmiu dni od ztozenia skargi).

Pierwszym etapem postepowania wyjagniajgcego jest wprowadzenie przez pracodawce
akceptowanego przez obie strony konfliktu Mediatora.

W przypadkach, w ktorych nie doprowadzono do porozumienia stron konfliktu, Mediator
wnioskuje do pracodawcy 0 powotanie Zespotu wecelu dalszego prowadzenia

postepowania wyjasniajgcego na zasadach okreslonych w punktach 5-13.
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Pracodawca, w ciggu 7 dni od dnia zgtoszenia wniosku Mediatora, sposrad pracownikow
Muzeum, powotuje Zespot, ktérego zadaniem jest ponowna analiza skargi oraz
przedstawienia pracodawcy konkretnych rekomendacji odnos$nie rozwigzania konfliktu.
Cztonkowie Zespotu powotujg ze swojego grona przewodniczacego, ktory kieruje
pracami Zespotu.

Pracownikom wyznaczonym do udziatlu w postepowaniu oraz $wiadkom i stronom
postepowania wyjagniajgcego na czas sktadania wyjasnien i udziatu w postepowaniu
przystuguje zwolnienie od pracy.

Mediator oraz cztonkowie Zespotu upowaznieni sg do przeglagdania dokumentéw
niezbednych do wyjagnienia sprawy.

Cztonkowie Zespotu podlegajg wytgczeniu z udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym na
zasadach okreglonych w art. 24 £ 1 i 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego.

W przypadku wytgczenia pracownika, pracodawca, wyznacza innego cztonka Zespotu
sposrod pozostatych czionkéw zatogi. W przypadku wytgczenia pracownika
wyznaczonego jako przedstawiciel pracownikéw, zaktadowe organizacje zwigzkowe
wyznaczajg w jego miejsce wspolnie inng osobe, co do ktérej nie zachodzg przestanki
do wytgczenia z Zespotu.

Pracodawca jest zawsze zobowigzany wytgczy¢ pracownika 2z postepowania

wyjasniajgcego w przypadkach, w ktorych zostang uprawdopodobnione okolicznosci
mogace budzi¢ watpliwoéci, co do bezstronnosci tego pracownika.

Zespot rozpatruje skarge niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu dwaéch tygodni od
dnia powotania Zespotu.

Po uprzednim wystuchaniu wyjagnien stron konfliktu i ewentualnych swiadkéw oraz
zamknigciu  postepowania wyjasniajgcego  przewodniczgcy Zespotu niezwtocznie
sporzadza protokdt, podpisany przez wszystkich czionkéw Zespotu oraz strony
uczestniczgce w postgpowaniu  wyjasniajgcym, z wytgczeniem $wiadkow  oraz
przygotowuje rekomendacje dla pracodawecy.

Pracodawca moze powotat do wsparcia pracy Zespotu osobe postronng wyrdzniajgca
sie specjalistyczng wiedzg z zakresu prawa, psychologii lub innej dziedziny istotnej dla
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego. Osoba ta petni funkcje doradcza i nie
bierze czynnego udziatu w obradach Zespotu.

W przypadku udowodnionego wystgpienia zachowan mobbingowych, maolestowania
seksualnego czy dyskryminacji w stosunku do pracownika lub wspotpracownika moga
by¢ wyciggniete odpowiednie do charakteru naruszenia konsekwencje stuzbowe.
Zespot moze uzna¢ skarge za bezzasadng, przy jednoczesnym stwierdzeniu, ze
zdarzenie przywotane w skardze, cho¢ nie wyczerpuje znamion mobbingu, molestowania
seksualnego czy dyskryminacji jest zdarzeniem nagannym.
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Prawo wgladu w dokumentacje postepowania wyjasniajgcego na kazdym jego etapie
przystuguje wytgcznie cztonkom Zespotu, Mediatorowi oraz Dyrektorowi.

Dokumentacje postepowania wyjagniajgcego wraz z protokotem przechowuje Dziat
Kadrowo-Ptacowy, z zachowaniem zasady poufnosci, przez okres 3 lat lub do momentu
przedawnienia roszczen.

Informacje zawarte w dokumentach stanowigce dane oscbowe szczegdine, podlegaja
ochronie na podstawie wtagciwych przepisdw prawa o ochronie danych osobowych.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe

Kierownicy wszystkich komarek organizacyjnych Muzeum majg cbowigzek zapoznac
podlegtych pracownikow oraz wspoétpracownikow z niniejszg Instrukcjg w terminie 7 dni
od dnia jego wprowadzenia.

Procedury okreslone w ninigjszym zarzgdzeniu nie wykluczajg mozliwosci dochodzenia
przez pracownika lub wspodtpracownika roszczen na drodze sgdowe;.

Integralng czesé niniejszej Instrukcji stanowig nastepujgce zatgczniki:

a. Zatgcznik nr 1. Katalog przyktadowych zachowan/sytuacji majgcych cechy mobbingu,
molestowania seksualnego lub dyskryminaciji

b. Zatgcznik nr 2: Odwiadczenie o zapoznaniu sig z Instrukcjg

c. Zatgcznik nr 3: Wzor zgtoszenia

Jarostaw Elektronicznie podpisany

przez Jarostaw Suchan

Data: 2022.02.22 11:33:54
Suchan i



Zatgcznik nrl

Katalog przyktadowych zachowan/sytuacji majgcych cechy mobbingu wedtug Heinza
Leymanna (zawarty w publikacji pt. Leymann,19396, 2001):

1. Oddziatywania zaburzajgce mozliwo$¢ komunikowania sie:

e 0graniczenie przez przetozonego mozliwosci wypowiadania sie,
e state przerywanie wypowiedzi,

e ograniczenie przez kolegéw mozliwosci wypowiadania sig,

e reagowanie na uwagi krzykiem lub gtognym wymyslaniem, ,pomstowaniem”,
e ciggte krytykowanie wykonywanej pracy,

e ciggte krytykowanie zycia prywatnego,

e napastowanie przez telefon,

e ustne grozby i pogrozki,

e ograniczanie kontaktu przez ponizajgce gesty i spojrzenis,

e rdznego rodzaju aluzje.

2. 0Oddziatywanie zaburzajgce stosunki spoteczne:
e unikanie przez przetozonego lub wspodtpracownikalow) rozmaw,
e nie dawanie mozliwosci odezwania sie,

e w pomieszczeniu gdzie Pani/Pan pracuje, przesadzanie na migjsce z dala od
kolegow,

e zabranianie kolegom rozmow z Panig/Panem,
e traktowanie jak ,powietrze”, ignorowanie.

3. Dziatanie majace na celu zaburzyé¢ spoteczny odbior osaoby:

e mowienie Zle o Pani/Panu ,za plecami”,

e ,rozsiewanie" plotek,

e sugerowanie choroby psychicznej,

e kierowanie na badania psychiatryczne,

e wysSmiewanie niepetnosprawnosci lub kalectwa, zachowan, wygladu
e parodiowanie sposobu chodzenia, méwienia lub gestdw w celu oémieszenia osoby,
e _nacieranie" na polityczne albo religijne przekonania,

e zartyiprzesmiewanie zycia prywatnego,

e wysmiewanie narodowosci, wyznania lub innej indywidualnej cech,
e zmuszanie do wykonywania prac naruszajgcych godnogc osobists,
e fatszywe ocenianie zaangazowania w pracy,

e kwestionowanie podejmowanych decyzji.



Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA PRZECIWDZIAtANIA MOBBINGOWI,
MOLESTOWANIU SEKSUALNEMU I DYSKRYMINACJI W MUZEUM SZTUKI W +0DZI

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem sig z trescig Instrukcji przeciwdziatania mobbingowi,
molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji w Muzeum Sztuki w todzi obowigzujacej u

pracodawcy i zobowigzuje sie do jej écistego przestrzegania.

, dnia

Imie i nazwisko (podpis



Zatgcznik nr 3

WZOR ZGtOSZENIA ZACHOWAN MOGACYCH NOSIC ZNAMIONA MOBBINGU,
MOLESTOWANIA SEKSUALNEGO LUB DYSKRYMINACJI

Imie i nazwisko Zgtaszajgcego

Adres do korespondenc;ji

Numer telefonu i/lub adres email

Imie i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

Szczegotowy opis stanu faktycznego bedgcego przedmiotem zgtoszenia (w szczegolnosci

spostb naruszenia prawa, miejsce oraz data naruszenia)

Inne uwagi Zgtaszajgcego lub wnioski dotyczgce postepowania ze zgtoszeniem

. dnia

Imie i nazwisko (podpis)



