DZIENNIK URZEDOWY

NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Warszawa, dnia 8 stycznia 2026 .

Poz. 1

ZARZADZENIE NR 1
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 5 stycznia 2026 .

w sprawie procedury rozpatrywania zawiadomien dotyczacych podejrzenia stosowania

przez dyrektorow archiwow panstwowych mobbingu lub innych niepozadanych zachowan

Na podstawie art. 24 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173) i art. 94° § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423 1 1661) zarzadza

si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure rozpatrywania zawiadomien dotyczacych podejrzenia
stosowania przez dyrektorow archiwoéw panstwowych mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ rowniez do spraw dotyczacych podejrzenia
stosowania przez dyrektorow archiwow panstwowych mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan, jezeli sprawy te nie zostaly zakonczone przed dniem wejsScia w zycie tego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych: P. Pietrzyk



Dziennik Urzedowy NDAP -2- Poz. 1

Zatacznik do zarzadzenia nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 5 stycznia 2026 r. (poz. 1)

PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZAWIADOMIEN DOTYCZACYCH
PODEJRZENIA STOSOWANIA PRZEZ DYREKTOROW ARCHIWOW
PANSTWOWYCH MOBBINGU LUB INNYCH NIEPOZADANYCH ZACHOWAN
Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Procedura rozpatrywania zawiadomien dotyczacych podejrzenia stosowania przez
dyrektoréw archiwow panstwowych mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, zwana dalej
»Procedurg”, okresla sposdb postepowania w sytuacji podejrzenia stosowania przez dyrektora
archiwum panstwowego mobbingu lub innych niepozadanych zachowan wobec podlegtych

pracownikow.

2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, o ktorych mowa
w art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

2) innych niepozadanych zachowaniach — nalezy przez to rozumie¢ kazde nieprzychylne dzialanie
dyrektora archiwum panstwowego, $wiadome lub nieswiadome, majace negatywne
oddziatywanie na pojedyncze osoby, zespoly lub samg organizacje, naruszajace dobre
obyczaje, zaklocajace lub uniemozliwiajagce wykonywanie obowigzkéw stuzbowych lub
wptywajace destrukcyjnie na ogdlne funkcjonowanie pracownika, zespotow lub organizacji,
w tym dyskryminacj¢ bezposrednig i posrednig oraz molestowanie, molestowanie seksualne
1 nierdwne traktowanie w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy;

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ zespot powotany przez Naczelnego Dyrektora w celu
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w sprawie zawiadomienia o mobbingu lub
innych niepozadanych zachowaniach;

4) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania, o ktérych mowa w art. 943 § 2

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
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5) Naczelnym Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych;

6) NDAP — nalezy przez to rozumie¢ Naczelng Dyrekcje Archiwoéw Panstwowych;

7) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ archiwum panstwowe reprezentowane przez dyrektora
archiwum panstwowego;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong u pracodawcy na podstawie umowy
o0 pracg, mianowania lub powotania;

9) stronach postepowania — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora archiwum panstwowego
wskazanego w zawiadomieniu, o ktérym mowa § 2 ust. 1, jako dopuszczajacego si¢, w ocenie
zawiadamiajgcego, mobbingu lub innych niepozadanych zachowan 1 pracownika
sktadajacego zawiadomienie o podejrzeniu wystgpienia tych zjawisk lub pracownika
wymienionego w zawiadomieniu, wzgledem ktorego te dzialania byly podejmowane, jezeli

zawiadomienie pochodzi od innego pracownika.

Rozdziat 2
Zglaszanie mobbingu i innych niepozadanych zachowan

§ 2. 1. Pracownik, ktéry uzna, ze dyrektor archiwum panstwowego podejmuje wobec niego
lub innych pracownikéw dziatania mogace nosi¢ znamiona mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan, powinien dokona¢ zgloszenia Naczelnemu Dyrektorowi w formie zawiadomienia
dotyczacego podejrzenia stosowania mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, zwanego
dalej "zawiadomieniem".

2. Jezeli zawiadomienie dotyczy innego pracownika, wowczas musi ono zawiera¢ pisemna
zgode tego pracownika na dokonanie zawiadomienia.

3. Zawiadomienie mozna zlozy¢ pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej na adres NDAP
z dopiskiem ,,.Do Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych — Mobbing i inne niepozadane
zachowania” lub w postaci elektronicznej na dedykowang skrzynke elektroniczna:

mobbing_ap@archiwa.gov.pl ,obslugiwang przez osob¢ wyznaczong przez Naczelnego Dyrektora.


mailto:mobbing_ap@archiwa.gov.pl
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4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 3, niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od
otrzymania zawiadomienia, przekazuje je Naczelnemu Dyrektorowi.

5. Wzér zawiadomienia stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

6. Zawiadomienie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) wskazanie dyrektora archiwum panstwowego dopuszczajacego si¢ dziatan noszacych — w ocenie
zawiadamiajgcego — znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

2) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegoélnosci opis zaistnialej sytuacji oraz wskazanie
konkretnych zachowan, ktore zawiadamiajacy uznaje za mobbing lub inne niepozadane
zachowania;

3) wskazanie okresu, w ktorym doszto do zachowan, o ktorych mowa w pkt 2;

4) okreslenie czestotliwosci wystepowania kazdego z zachowan, o ktérych mowa w pkt 2;

5) wskazanie §wiadkow zachowan, o ktorych mowa w pkt 2, lub informacje o ich braku;

6) posiadane przez zawiadamiajacego dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, pod
rygorem ich pominigcia w postgpowaniu wyjasniajacym.

7. Ztozenie zawiadomienia jest rOwnoznaczne z wyrazeniem przez zawiadamiajacego zgody
na przetwarzanie jego danych osobowych w zakresie postgpowania zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz.
Urz. UE L127 z 23.05.2018, str. 2). Zdanie poprzedzajace stosuje si¢ do przetwarzania danych
osobowych pracownika, ktoéry wyrazil zgod¢ na dokonanie zawiadomienia przez innego
pracownika.

8. Jezeli zawiadomienie o podejrzeniu wystgpienia mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan dotyczy innych pracownikow niz zawiadamiajacy, osoba, o ktorej mowa w ust. 3,
przekazuje tym pracownikom informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych przez Naczelnego
Dyrektora zgodnie z art. 14 ust. 1 rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 7.

9. Pracownik, ktory zlozyl zawiadomienie, jest uprawniony do jego wycofania. Jezeli
zawiadomienie dotyczy innego pracownika, wycofanie zawiadomienia wymaga zgody tego

pracownika udzielonej na pi$mie.
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10. Os$wiadczenie pracownika o wycofaniu zawiadomienia sktada si¢ na pismie:

1) w przypadku, gdy postgpowanie wyjasniajgce nie zostalo wszczete — Naczelnemu Dyrektorowi;
2) w przypadku, gdy postepowanie wyjasniajace zostato wszczete — Komisji.

11. W przypadku ztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 10, postgpowanie
wyjasniajace odpowiednio nie zostanie wszczgte lub zostanie zakonczone przez Komisje.

12. Na podstawie zawiadomienia niezawierajacego wskazania osoby, o ktorej mowa w ust. 6
pkt 1, zgloszenia anonimowego oraz informacji pozyskanych z innych zrodel niz zawiadomienie
nie wszczyna si¢ postepowania wyjasniajacego. Naczelny Dyrektor moze jednak podja¢ dzialania
zarzadcze lub zleci¢ czynno$ci sprawdzajace w celu uzyskania zapewnienia, ze w danym archiwum
panstwowym nie dochodzi do stosowania mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

13. Przepisy Procedury nie naruszaja prawa pracownika do skierowania sprawy do sadu pracy
w zadnym zakresie i na zadnym etapie postgpowania.

14. Pracownik $wiadomie zglaszajacy nieprawdziwe informacje o dziataniach mogacych
nosi¢ znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan podlega odpowiedzialno$ci
porzadkowej 1 dyscyplinarnej przewidzianej przepisami prawa.

15. Zgloszenia dotyczace mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, w ktorych
wskazani sg inni pracownicy archiwum panstwowego niz jego dyrektor, rozpatrywane sg przez

pracodawce w sposob u niego przyjety.

Rozdzial 3
Komisja

§ 3. 1. Postgpowanie na podstawie zawiadomienia prowadzi Komisja, kazdorazowo,
niezwlocznie powotywana przez Naczelnego Dyrektora.
2. W sktad Komisji wchodza wskazani przez Naczelnego Dyrektora:
1) Zastepca Naczelnego Dyrektora — jako przewodniczacy;
2) pracownik NDAP;
3) osoba petnigca funkcje zwigzane z przeciwdzialaniem mobbingowi i innym niepozadanym
zachowaniom albo funkcje doradcy do spraw etyki, wskazana sposréd pracownikoéw

archiwow panstwowych.
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3. W uzasadnionych przypadkach Naczelny Dyrektor moze podja¢ decyzje o zwigkszeniu
sktadu Komisji do pigciu cztonkéw, przy czym dodatkowi cztonkowie wskazywani sg sposrod
pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 1 3.

4. Zadaniem Komisji jest wyjasnienie okolicznosci wskazanych w zawiadomieniu
i dokonanie ich oceny pod katem dziatan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan.

5. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba:

1) wskazana w zawiadomieniu jako dopuszczajaca si¢ mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan;

2) ktéra zlozyta zawiadomienie lub ktorej dotyczy zawiadomienie;

3) ktérej udowodniono zachowania o charakterze mobbingu lub innych niepozadanych zachowan
albo w stosunku do ktérej orzeczono kare dyscyplinarng lub stwierdzono inne naruszenie
obowigzkow cztonka korpusu stuzby cywilnej;

4) zatrudniona w tym samym archiwum panstwowym, co osoby, o ktérych mowa w pkt 11 2.

6. Jezeli po powotaniu Komisji zachodza okolicznosci, ktore nasuwaja watpliwosci co do
obiektywizmu i bezstronnosci czlonka Komisji, a takze w innych uzasadnionych przypadkach,
Naczelny Dyrektor, na wniosek strony postepowania lub cztonka Komisji zgloszony nie pdzniej
niz przed zakofczeniem pierwszego posiedzenia Komisji, odwoluje go ze sktadu Komisji
1 wskazuje nowego cztonka Komisji. Jednakze cztonek Komisji moze rowniez zosta¢ odwotany
pozniej, jezeli okoliczno$ci uzasadniajgce jego wylaczenie zostaty ujawnione po zakonczeniu
pierwszego posiedzenia Komisji.

7. Obstuge administracyjno-organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia komorka
organizacyjna NDAP wiasciwa do spraw kadr, ktora w szczegdlnosci:

1) organizuje miejsce 1 termin posiedzen, na wniosek przewodniczacego Komisji;

2) zapewnia narzedzia niezbedne do prowadzenia posiedzen;

3) gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem.

8. Podziatu czynno$ci pomigdzy czlonkami Komisji dokonuje przewodniczacy na pierwszym
posiedzeniu Komisji.

9. Na pierwszym posiedzeniu Komisja ze swojego grona wybiera sekretarza, do ktérego

obowigzkow nalezy w szczegdlnosci sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji.
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10. Uczestnictwo w pracach Komisji: jej cztonkow, 0sob obstugujacych posiedzenia Komisji,
a takze innych 0sob biorgcych czynny udziat w postepowaniu, zalicza si¢ do czasu pracy.

11. Przewodniczacy Komisji moze wnioskowa¢ do Dyrektora Generalnego NDAP
o powolanie, na koszt NDAP, zewngtrznych ekspertéw i innych osoéb o szczegdlnych
kwalifikacjach w zakresie zwigzanym z postepowaniem, jezeli uzyskanie ich opinii moze by¢
pomocne w prowadzonym postepowaniu.

12. Posiedzenia Komisji zwotuje przewodniczacy Komisji.

13. Posiedzenia odbywaja si¢ w siedzibie NDAP lub przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, co obejmuje w szczegolnosci:
1) transmisje posiedzenia w czasie rzeczywistym pomiedzy jego uczestnikami;
2) wielostronng komunikacje w czasie rzeczywistym, w ramach ktorej uczestnicy posiedzenia

moga wypowiadac si¢ w jego toku.

14. Komisja powotana zgodnie z przepisem ust. 2 moze obradowaé¢ w sktadzie co najmnie;j
2 cztonkow, w tym przewodniczacego Komisji lub innego cztonka Komisji, ktérego Naczelny
Dyrektor wyznacza do przewodniczenia obradom w przypadku nieobecnos$ci przewodniczacego,
przy czym Komisja obradujaca w sktadzie 2-osobowym nie moze przyjaé oceny, o ktérej mowa
w § 4 ust. 13, a inne ustalenia moze przyjmowaé wytacznie jednomyslnie. W braku jednomyslnosci
przyjecie ustalen, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, jest odraczane do posiedzenia
Komisji w petnym sktadzie.

15. Komisja powotana zgodnie z przepisem ust. 3, moze obradowac¢ w sktadzie co najmniej
3 cztonkéw, w tym przewodniczacego Komisji lub innego cztonka Komisji, ktorego Naczelny

Dyrektor wyznacza do przewodniczenia obradom w przypadku nieobecnosci przewodniczacego.
Rozdziat 4
Postepowanie wyjasniajgce

§ 4. 1. Komisja wszczyna postepowanie w ciggu 7 dni od dnia powotania przez Naczelnego
Dyrektora.

2. Postgpowanie przed Komisja ma charakter poufny. Strony post¢powania, czlonkowie
Komisji 1 osoby zapewniajace jej obstuge administracyjno-organizacyjng, a takze inne osoby

uczestniczace w postepowaniu s3 obowigzane do nieujawniania informacji uzyskanych w zwiazku
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z prowadzonym postepowaniem na kazdym jego etapie i po jego zakonczeniu. Wzor oswiadczenia
w tej sprawie stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

3. Pracownicy archiwdéw panstwowych sa obowigzani do udzielania Komisji wszelkich
informacji 1 wyjasnien niezbednych dla rozpatrzenia sprawy, chyba ze zachodzityby okolicznosci
uprawniajace do odmowy zlozenia zeznan lub odmowy odpowiedzi na pytanie ~ w rozumieniu
przepisOw postepowania karnego.

4. Komisja, przed przekazaniem zawiadomienia pozostalym stronom postepowania,
weryfikuje, czy zawiadomienie spetnia wymogi, o ktorych mowa w § 2 ust. 5.

5. W sytuacji, gdy zawiadomienie nie zawiera elementéw okreslonych w § 2 ust. 5,
przewodniczacy Komisji wzywa zawiadamiajgcego do ich uzupetnienia w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania.

6. W przypadku niedostarczenia na wezwanie przewodniczacego Komisji dowodow,
o ktorych mowa w § 2 ust. 5 pkt 6, i gdy w zawiadomieniu nie wskazano $§wiadkow zachowan
noszacych znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan Komisja moze umorzy¢
postepowanie.

7. Jezeli zawiadomienie jest kompletne lub zostato uzupelnione, Komisja niezwlocznie
informuje strony o wszczeciu postepowania.

8. Dyrektorowi archiwum panstwowego, ktory zostal wskazany w zawiadomieniu jako
dopuszczajacy si¢ zachowan noszacych znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,
wraz z informacjg o wszczgciu postepowania przekazuje si¢ kopi¢ zawiadomienia.

9. Dyrektorowi archiwum panstwowego, o ktorym mowa w ust. 8, przystuguje, w terminie
14 dni od otrzymania kopii zawiadomienia, prawo do:

1) pisemnego ustosunkowania si¢ do zarzutow zawartych w zawiadomieniu;
2) przedstawienia dowodow na poparcie swojego stanowiska;
3) powotania swiadkow.

10. Komisja jest uprawniona do:

1) wystgpowania o ztozenie ustnych lub pisemnych wyjasnien oraz przekazanie kopii dokumentoéw
majacych zwigzek z rozpatrywang sprawg lub o umozliwienie wgladu do tych dokumentow;

2) wystuchania os6b wskazanych przez strony postepowania;
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3) wezwania innych osob na posiedzenie Komisji w celu wyjasnienia okolicznosci wskazanych

w zawiadomieniu.

11. Wyjasnienia sktadane ustnie na posiedzeniu przez strony postepowania, §wiadkow lub
inne osoby mogg by¢ utrwalane za pomocg urzadzen rejestrujacych dzwigk lub dzwigk i obraz.

12. Po wystuchaniu stron postepowania, $wiadkdw oraz innych os6b uczestniczacych
w postepowaniu, Komisja rozpatruje przedstawione dowody i dokonuje oceny zasadnosci
zawiadomienia.

13. Oceng Komisji przyjmuje si¢ zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku rownej liczby
glosow o wyniku rozstrzyga glos przewodniczacego. Czlonek Komisji, ktory nie zgadza si¢
z oceng, ma prawo do zdania odrebnego. W razie zgloszenia zdania odrebnego cztonek Komisji
obowigzany jest uzasadni¢ je na piSmie. Zdanie odrebne stanowi zatacznik do protokotu z oceny
prac Komisji.

14. Ocen¢ wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych
dziatan, Komisja niezwlocznie przekazuje Naczelnemu Dyrektorowi.

15. Postepowanie wyjasniajace powinno zosta¢ zakonczone nie pdzniej niz w ciggu 90 dni od
wszczecia postepowania przez Komisje. Na uzasadniony pisemny wniosek przewodniczacego
Komisji, Naczelny Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na zakonczenie postgpowania wyjasniajacego w
pdzniejszym terminie. Do termindw, o ktorych mowa w zdaniach poprzedzajacych, nie wlicza si¢
czasu dokonania czynno$ci przez strony postgpowania i inne osoby biorace udziat w postgpowaniu,
o ktorych mowa w ust. 5, 9 oraz 10 pkt 1.

16. Na czas trwania postgpowania wszelkie czynnosci wzgledem pracownika lub
pracownikow wskazanych w zawiadomieniu podejmuje zastgpca dyrektora archiwum
panstwowego, a przypadku, gdy nie zostal on powotany — osoba upowazniona do zastgpowania

dyrektora archiwum panstwowego.

Rozdziat 5
Rozstrzygni¢cia postgpowania wyjasniajacego

§ 5. 1. Naczelny Dyrektor, w oparciu o przekazang mu przez Komisj¢ dokumentacje

postepowania, w zaleznosci od charakteru 1 skali niepozadanych dziatan, moze w szczegdlnosci:
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1) podja¢ probe polubownego zatatwienia sprawy, w tym, za zgoda stron, zastosowa¢ mediacje
jako fakultatywna, dobrowolng 1 poufng metode¢ rozwigzywania sporéw z pomoca
bezstronnego, neutralnego i przeszkolonego mediatora;

2) nakaza¢ wyeliminowanie niepozadanych zachowan;

3) uwzgledni¢ wynik postgpowania w procesie przyznawania nagrod;

4) podja¢ czynnosci sprawdzajace w archiwum panstwowym, majace na celu weryfikacje, czy
ponownie nie dochodzi do mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

5) odwota¢ dyrektora archiwum panstwowego dopuszczajacego si¢ mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan.

2. Naczelny Dyrektor zapoznaje strony z oceng Komisji i podjetymi w oparciu o nig wtasnymi
decyzjami.
3. Od oceny Komisji i decyzji Naczelnego Dyrektora nie przystluguje odwotanie, natomiast

w terminie 7 dni od zapoznania z oceng Komisji i podjgetymi w oparciu o nig decyzjami Naczelnego

Dyrektora, strona moze ztozy¢ do nich zastrzezenia.

4. Naczelny Dyrektor rozpatruje zastrzezenia w terminie 14 dni od ich ztoZenia, informujac

w tym terminie strony o rozstrzygnig¢ciu w sprawie ztozonych zastrzezen.

5. Na wniosek strony dokumentacja przebiegu postgpowania moze zosta¢ udostgpniona
stronie do wgladu w siedzibie NDAP, po podpisaniu o§wiadczenia, ktérego wzor stanowi zatacznik

nr 3 do Procedury. Strona ma prawo sporzadzania odr¢cznych notatek z dokumentac;ji.
Rozdziat 6
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

§ 6. 1. Pracownik zglaszajacy dzialania mogace nosi¢ znamiona mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, a takze osoby, ktore w jakimkolwiek charakterze uczestnicza
W postgpowaniu oraz osoby, ktore udzielity wsparcia pracownikowi, wobec ktorego podejmowane
byly dzialania mogace nosi¢ znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, nie moga
doswiadcza¢ dzialan odwetowych, a takze prob lub grézb podejmowania takich dziatan.

2. Pracownik, wobec ktorego zastosowano dziatania, o ktorych mowa w ust. 1, moze ztozy¢
Naczelnemu Dyrektorowi zgloszenie dziatan odwetowych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do

Procedury. Zgltoszenia dokonuje si¢ w sposob okreslony w § 2 ust. 2.
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3. Osoba, o ktérej mowa w § 2 ust. 2, niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 7 dni
od otrzymania zgloszenia, przekazuje je Naczelnemu Dyrektorowi.

4. Naczelny Dyrektor obowigzany jest reagowac na wszelkie przejawy dziatan odwetowych,
o ktorych mowa w ust. 1, w tym moze powota¢ Komisje.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, i powolania Komisji, przepisy Procedury stosuje

si¢ odpowiednio.

Rozdziat 7
Przepis szczegllny

§ 7. W przypadku ustania stosunku pracy ktorejkolwiek ze stron nie wszczyna si¢

postgpowania wyjasniajacego, a wszczete umarza sie.
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Zataczniki do procedury rozpatrywania zgloszen
dotyczacych stosowania przez dyrektorow archiwow
panstwowych mobbingu lub innych niepozadanych zachowan

Zalacznik nr 1
WZOR

ZAWIADOMIENIE
O PODEJRZENIU STOSOWANIA MOBBINGU LUB INNYCH NIEPOZADANYCH
ZACHOWAN PRZEZ DYREKTORA ARCHIWUM PANSTWOWEGO

Data ZAWIAAOIMIEIIIAL ... v ettt e e

Imie 1 nazwisko dyrektora archiwum panstwowego dopuszczajacego si¢ dziatan mogacych nosic¢

znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan:

Opis stanu faktycznego, w szczegolnosci opis zaistnialej sytuacji, wskazanie konkretnych

zachowan, ktére zawiadamiajacy uznaje za mobbing lub inne niepozadane zachowania:

Oswiadczam, ze podane informacje sa zgodne z moja najlepsza wiedza.
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

1) w celu rozpatrzenia ztozonego przeze mnie zawiadomienia dotyczacego stosowania przez

dyrektora archiwum panstwowego mobbingu lub innych niepozadanych zachowan oraz

2) podjecia ewentualnych nastgpczych dziatan i czynnosci stuzacych rozwigzaniu sytuacji opisanej
w zawiadomieniu lub przeciwdziataniu mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.).

Podpis osoby sktadajacej zawiadomienie

Do niniejszego zawiadomienia zalgczam nastepujace dowody na poparcie przytoczonych

okolicznosci:
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1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Naczelng Dyrekcje Archiwow Panstwowych z siedziba
w Warszawie, przy ulicy Rakowieckiej 2D. Administratorem danych osobowych jest Naczelny
Dyrektor Archiwow Panstwowych.

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych wysylajgc zapytanie na adres e-mail: iod@archiwa.gov.pl.

Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w celu realizacji procedury rozpatrywania
zawiadomien dotyczacych stosowania przez dyrektoréw archiwow panstwowych mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan w zwiazku ze ztozonym zawiadomieniem, oraz podjgcia ewentualnych
nastepczych dziatan i czynnos$ci stuzacych rozwigzaniu sytuacji opisanej w zawiadomieniu. Podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednakze stanowi warunek przyjecia zawiadomienia i rozpoznania

sprawy.

Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom lub ich kategoriom poza organami
i podmiotami upowaznionymi do pozyskiwania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu wykonania wszystkich czynnosci zwigzanych z realizacja
celu przetwarzania oraz z zachowaniem termindw przechowywania dokumentow, okreslonych
w przepisach kancelaryjnych Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

Osoba, ktorej dane sa przetwarzane, ma prawo zadania dostepu do tresci danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, jak réwniez prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych, z zastrzezeniem ograniczenia tych praw
w zwigzku z wywigzywaniem si¢ Administratora danych osobowych z prawnego obowigzku
wymagajacego dalszego przetwarzania danych osobowych.

Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza,
zgoda ta moze by¢ w kazdej chwili wycofana, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem wczesnigj
wykonanych czynnosci przetwarzania, jednak konsekwencja wycofania zgody bedzie wstrzymanie
rozpoczetej procedury.

Osobie, ktorej dane osobowe sg przetwarzane, w przypadku gdy uzna, ze naruszane sg przepisy RODO,
przystuguje prawo ztozenia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10) Nie przewiduje si¢ automatycznego podejmowania decyzji wobec osob, ktorych dane sa przetwarzane.


mailto:iod@archiwa.gov.pl
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Zalacznik nr 2
WZOR

OSWIADCZENIE

imie, nazwisko

Zobowigzuj¢ si¢ do nieujawniania informacji uzyskanych
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym
w sprawie dzialan noszacych znamiona mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan.

Dane zawarte w materialach i dokumentach zgromadzonych w toku
postgpowania moga stanowi¢ dane szczegolnej kategorii, co oznacza,
ze podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci w RODO. W zwigzku z tym jestem
swiadomy/§wiadoma*  odpowiedzialno$ci za  nieprawidlowe
przetwarzanie danych osobowych.

tres¢ o$wiadczenia:

w zwigzku z
zawiadomieniem

(imi¢ i nazwisko osoby
zawiadamiajace;j)

data

podpis

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3
WZOR

OSWIADCZENIE

imie, nazwisko

Zobowigzuj¢ si¢ do nieujawniania informacji zawartych
w udostepnionej dokumentacji w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem wyjasniajacym w sprawie dzialan noszacych
znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

Jestem $wiadomy/§wiadoma*, Ze naruszenie niniejszego obowigzku
TSR s erE T moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cia przewidziang przepisami
prawa.

Dane zawarte w materiatach i dokumentach zgromadzonych w toku
postgpowania moga stanowi¢ dane szczeg6lnej kategorii, co oznacza,
ze podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci w RODO.

data

podpis

*Niepotrzebne skresli¢



Dziennik Urzgdowy NDAP -17 - Poz. 1

) Zalacznik nr 4
WZOR

ZGLOSZENIE DZIALAN ODWETOWYCH

Data ZgloSZenia: ... ..o

Wskazanie zawiadomienia, w zwigzku z ktorym nastapity dziatania odwetowe:

Imig 1 nazwisko dyrektora archiwum panstwowego dopuszczajacego si¢ dziatan, ktére

zglaszajacy uznaje za odwetowe:

Opis dziatan odwetowych, w szczegolnos$ci opis zaistnialej sytuacji oraz wskazanie konkretnych

zachowan, ktore zglaszajacy uznaje za dzialania odwetowe:

Podpis osoby zgtaszajacej
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Do niniejszego zgloszenia zalaczam nastepujace dowody na poparcie przytoczonych

okolicznosci:
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