WEWNETRZNA POLITYKA PRZECIWDZIALANIA

MOBBINGOW!I I INNYM NIEPOZADANYM

ZACHOWANIOM

§1

Przepisy ogolne

1. Wewnetrzna polityka przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozadanym

zachowaniom (dalej: ,,PMNZ”) ma na celu zapobieganie oraz przeciwdziatanie

mobbingowi oraz innym niepozgdanym zachowaniom, a W przypadku zlozenia przez

pracownika zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia takich zjawisk zapewnienie

transparentnego wyjasnienia sprawy.

2. PMNZ okresla sposob postgpowania w sytuacji podejrzenia zaistnienia mobbingu lub

innych niepozadanych zachowan oraz prawa i obowigzki przystugujace pracownikom

w takiej sytuacji.

3. Ilekro¢ w PMNZ jest mowa o:

1)

2)

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania, dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
1 dlugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotlujace u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu

wspOtpracownikow;

innych niepozadanych zachowaniach — nalezy przez to rozumie¢ kazde
nieprzychylne dziatanie pracownika, $wiadome Ilub nieswiadome, majace
negatywne oddzialywanie na pojedyncze osoby, zespoly 1 sama organizacje,
naruszajace zasady dobrych obyczajow, zakldcajace lub uniemozliwiajgce
wykonywanie obowigzkow stuzbowych, wplywajace destrukcyjnie na ogdlne

funkcjonowanie pracownika, zespotow i organizacji, a w szczeg6lnosci:

a) dyskryminacje bezposrednia, przez ktora nalezy rozumie¢ sytuacje, w ktorej
pracownik ze wzgledu na ple¢, tozsamos¢ ptciowa, ras¢, pochodzenie etniczne,

narodowos¢, religie, wyznanie, przekonania polityczne, przynalezno$¢



b)

d)

zwigzkowa, niepetnosprawnos¢, wiek lub orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na
czas okre$lony lub nieokre§lony albo zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy jest traktowany mniej korzystnie niz jest, byt lub bylby

traktowany inny pracownik w poréwnywalnej sytuacji,

dyskryminacje posrednia, przez ktorg nalezy rozumie¢ sytuacje, w ktorej dla
pracownika ze wzgledu na pte¢, tozsamo$¢ pilciowa, rase, pochodzenie
etniczne, narodowos¢, religie, Wwyznanie, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkows, niepetnosprawnos¢, wiek lub orientacj¢ seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo zatrudnienie w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje lub szczegodlnie niekorzystna
dla niego sytuacja, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢

osiggniety, a srodki stuzace osiaggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne,

molestowanie, przez ktore nalezy rozumie¢ kazde niepozgdane zachowanie,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego =zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub

uwtlaczajacej atmosfery,

molestowanie seksualne, przez ktére nalezy rozumie¢ kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym wobec pracownika lub odnoszace si¢ do
jego pici, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, w
szczegblnosSci  przez stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga

si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

nierowne traktowanie, przez ktore nalezy rozumie¢ traktowanie pracownika
w sposob bedacy jednym lub kilkoma z nastepujacych zachowan:
dyskryminacja bezposrednia, dyskryminacjag posredniag, molestowaniem,
molestowaniem seksualnym, a takze mniej korzystnym traktowaniem
pracownika wynikajacym z odrzucenia molestowania lub molestowania

seksualnego lub podporzadkowania si¢ molestowaniu lub molestowaniu



seksualnemu, oraz zachecanie do takich zachowan i1 nakazywanie tych

zachowan,

f) dzialania odwetowe, przez ktore nalezy rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, spowodowane
zawiadomieniem o podejrzeniu wystgpienia przypadku mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, ktore narusza lub moze naruszy¢é prawa
zawiadamiajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong

szkode;

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Naczelng Dyrekcje Archiwow

Panstwowych reprezentowang przez Dyrektora Generalnego;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ 0Sobe¢ zatrudniong u pracodawcy na

podstawie umowy o prace, mianowania, powotania;

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ zespot powotany przez pracodawce w celu
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w sprawie zawiadomienia

0 mobbingu lub innych niepozgdanych zachowaniach;

6) stronach postepowania — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego
w zawiadomieniu jako dopuszczajacego si¢ mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan | pracownika sktadajacego zawiadomienie o podejrzeniu wystapienia
tych zjawisk lub pracownika wymienionego w zawiadomieniu, wzgledem ktorego
te dzialania byly podejmowane (jezeli zawiadomienie pochodzi od innego

pracownika).

§2
Przeciwdzialanie mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom
1. Pracownicy i pracodawca sg obowigzani do wzajemnego poszanowania dobr osobistych

oraz przestrzegania zakazu mobbingu i innych niepozadanych zachowan.

2. Pracodawca nie akceptuje zadnych dzialan noszacych znamiona mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan ani zadnych innych dziatan naruszajacych zasady wspoétzycia
spotecznego, a takze stwarzania sytuacji sprzyjajacych ich wystapieniu.

3. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg przeciwdziata¢ wszystkim dzialaniom

noszacym znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.



4. Przeciwdziatanie mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom jest realizowane w
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych (dalej: ,,NDAP”), w szczegolnosci

poprzez:

1) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw
i zachowan w relacjach miedzy pracownikami, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzenia Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki

korpusu stuzby cywilnej;

2) stosowanie w ramach biezgcego zarzgdzania pracownikami zasad polubownego
rozwigzywania konfliktow, w tym mediacji, w celu eliminowania zjawisk
mogacych przerodzi¢ si¢ w mobbing lub inne niepozadane zachowania, a takze
efektywnej i otwartej komunikacji, w tym obiektywnych kryteriow oceny pracy,
aby zapewni¢ transparentno$¢ dziatan, poczucie partnerstwa w relacji oraz

zmniejszy¢ lgk przed zgltoszeniem ewentualnego naduzycia;

3) upowszechnianie wiedzy na temat zjawisk mobbingu i innych niepozadanych
zachowan, metod zapobiegania ich wystgpowaniu oraz konsekwencji ich
wystapienia, w szczegolnoSci poprzez publikacje w wewngtrznej sieci
telekomunikacyjnej pracodawcy materiatdéw poswigconych tym zagadnieniom oraz

przeprowadzanie szkolen nie rzadziej niz raz na 2 lata;

4) monitorowanie relacji miedzy pracownikami oraz ocen¢ skutecznosci PMNZ,
w szczegoOlno$ci poprzez analize skarg, wnioskow i zawiadomien oraz w ramach

przeprowadzanej corocznie samooceny kontroli zarzadczej;

5) niezwloczne reagowanie na wszelkie zachowania mogace nosi¢ znamiona
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan i wycigganie konsekwencji wobec
0s0b, ktore dopuscily si¢ tego rodzaju dziatan badz stwarzaty sytuacje zachgcajace

do ich stosowania.

§3
Zglaszanie mobbingu i innych niepozadanych zachowan
1. Pracownicy powinni zgtasza¢ przypadki podejrzenia wystagpienia mobbingu lub innych

niepozadanych zachowan majace miejsce w NDAP.

2. Pracownicy wybieraja na 3-letnig kadencjg:



10.

1)  osobe zaufania, ktorej zadaniem jest przyjmowanie, z zachowaniem zasady
poufnosci, zawiadomien 0 wszelkich dziataniach mogacych nosi¢ znamiona
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan oraz udziat w pracach Komisji, o
ktorej mowa w § 4 ust. 1;

2)  osobg zastepujaca osobe zaufania, ktora wykonuje zadania osoby zaufania w razie

jej nieobecnosci.
Osobg zaufania zostaje pracownik, ktory otrzymat najwigksza liczbg oddanych glosow.

W przypadku uzyskania takiej samej liczby gloséw przez wigcej niz jednego
pracownika, osobe zaufania wybiera si¢ w ponownym glosowaniu sposrod tych

pracownikow.

Osoba zastepujaca zostaje pracownik, ktory otrzymat drugg najwigksza liczbe oddanych

glosow. Ust. 4 stosuje sig.

O wyborze osoby zaufania i osoby zastepujacej pracownicy sg informowani w sposob

przyjety do komunikacji wewnetrznej, tj. przez Intranet.

Nie wczesniej niz na 60 dni i nie pdzniej niz na 30 dni przed uplywem okresu, o ktorym

mowa w ust. 2, pracodawca przeprowadza wybor 0soby zaufania i osoby zastgpujace;j.

W przypadku oproznienia stanowiska osoby zaufania lub osoby zastepujacej, wyboru
nowej osoby do konca obowigzujacej kadencji dokonuje si¢ nie pdzniej niz w ciggu 30

dni. Do czasu wyboru osoby zaufania jej obowigzki petni 0soba zastepujaca.

Pracownik, ktory uzna, ze podejmowane sa wobec niego dzialania mogace nosi¢

znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan:

1) jest zobowigzany do odnotowywania wszelkich ich przejawow (w szczegolno$ci:
data, sytuacja, ewentualni $wiadkowie) i gromadzenia na potrzeby postepowania

wyjasniajacego tych informacji, jako jednej z form materialu dowodowego;

2) moze ten fakt zglosi¢ w formie zawiadomienia 0 podejrzeniu wystapienia
przypadku  mobbingu lub innych niepozadanych  zachowan (dalej:
,Zawiadomienie”) osobie zaufania, a jezeli zawiadomienie dotyczy tej osoby,

bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

Zawiadomienie mozna ztozy¢ pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres NDAP
z dopiskiem , Do osoby zaufania — MOBBING 1 INNE NIEPOZADANE
ZACHOWANIA”, w postaci elektronicznej na dedykowang skrzynke elektroniczna:



11.

12.

13

mobbing@archiwa.gov.pl badz ustnie osobie zaufania lub pracownikowi

zastepujacemu.

Osoba zaufania niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od otrzymania
zawiadomienia, informuje Dyrektora Generalnego przekazujac ztozone na pismie lub
w postaci elektronicznej zawiadomienie lub notatke sporzadzong przez siebie na

podstawie zgloszenia dokonanego ustnie.

Formularz zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia przypadku mobbingu lub innych

niepozadanych zachowan stanowi zatgcznik nr 1 do PMNZ.

. Zawiadomienie powinno zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego (w szczegdlnosSci: opis zaistniatej sytuacji,
wskazanie konkretnych zachowan, ktére zawiadamiajacy uznaje za mobbing lub

inne niepozadane zachowania);

2) wskazanie przedziatu czasowego, w ktorym doszto do zachowan, o ktérych mowa

w pkt 1;

3) okreslenie czgstotliwosci wystgpowania kazdego z zachowan, o ktérych mowa

w pkt 1;

4) wskazanie oso6b dopuszczajacych si¢ zachowan noszacych — w ocenie

zawiadamiajacego — znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;
5) wskazanie §wiadkow zachowan, o ktorych mowa w pkt 1;

6) dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci (pod rygorem ich pominigcia

W postgpowaniu wyjasniajacym).

14. Pracownik, ktory zlozyt zawiadomienie, jest uprawniony do jego wycofania.

15. Oswiadczenie pracownika o wycofaniu zawiadomienia sktada si¢ na pismie:

1) w przypadku gdy postgpowanie wyjasniajace nie zostato wszczete — Dyrektorowi

Generalnemu, ktory podejmuje decyzj¢ o powotaniu Komisji;
2) w przypadku gdy postepowanie wyja$niajace zostato wszczete — Komisji, ktora
podejmuje  decyzje¢ o kontynuowaniu albo zakonczeniu postgpowania

wyjasniajacego.
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16.

17.

18.

19.

20.

W przypadku gdy na skutek oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 9, postepowanie
wyjasniajagce nie zostanie wszczete lub zostanie zakonczone przez Komisje,

zawiadomienie i okoliczno$ci w nim wskazane uznaje si¢ za niebyle.

Na podstawie zawiadomienia niezawierajacego Wskazania osoby, o ktérej mowa w ust.
7 pkt 4, zgloszenia anonimowego oraz informacji pozyskanych z innych zrodet niz
zawiadomienie nie wszczyna si¢ postgpowania wyjasniajagcego. Pracodawca moze
jednak podja¢ inne dziatania lub czynno$ci sprawdzajace majace na celu rozpoznanie
zaistniatej sytuacji 1 zareagowanie adekwatnie do ustalonych faktow oraz wagi

ewentualnych naruszen.

Przepisy PMNZ nie naruszajg prawa pracownika do skierowania sprawy do sadu pracy

w zadnym zakresie i na kazdym etapie postgpowania.

Pracownik $wiadomie zgtaszajacy nieprawdziwe informacje o dziataniach mogacych
nosi¢ znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan podlega

odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej przepisami prawa.

Zgloszenie, o ktorym w ust. 19, moze stanowi¢ takze przedmiot postepowania

uregulowanego w PMNZ.

§4
Komisja
Postepowanie w sprawie zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia przypadku
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan prowadzi Komisja, kazdorazowo

powolywana przez Dyrektora Generalnego.
Liczba cztonkow Komisji jest nieparzysta i wynosi co najmniej 3 osoby, w tym:

1) dwoch przedstawicieli pracodawcy, z ktorych jeden jako przewodniczacy;

2) osoba zaufania.

Zadaniem Komisji jest wyja$nienie okolicznosci wskazanych w zawiadomieniu
i dokonanie ich oceny pod katem dziatanh moggacych nosi¢ znamiona mobbingu lub

innych niepozadanych zachowan.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba:

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

niepozadanych zachowan;
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11.

2) ktora ztozyta zawiadomienie;

3) ktorej udowodniono zachowania o charakterze mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan albo w stosunku do ktorej orzeczono karg¢ dyscyplinarng

lub stwierdzono inne naruszenie obowigzkow cztonka korpusu stuzby cywilnej;

4) pozostajgca ze stronami postgpowania w stosunku nadrzednosci lub podleglosci
stuzbowej, a takze zatrudniona w tej samej komoérce organizacyjnej, CO 0Soba,

0 ktorej mowa w pkt 1.

Jezeli po powotaniu Komisji zachodzg okolicznos$ci, ktore nasuwaja watpliwosci co do
obiektywizmu 1 bezstronnosci cztonka Komisji, a takze w innych uzasadnionych
przypadkach, Dyrektor Generalny na wniosek strony postepowania lub cztonka Komisji
zgloszony nie pdzniej niz przed zakonczeniem pierwszego posiedzenia Komisji,
odwotuje go ze sktadu Komisji i wskazuje nowego cztonka Komisji.

Obstuge administracyjno-organizacyjnag posiedzen Komisji zapewnia komorka
organizacyjna wlasciwa do spraw kadrowych, ktéra w szczegolnosci:

1) organizuje miejsce i termin posiedzen, zgodnie z informacjg otrzymang od Komisji;
2) organizuje narzedzia niezb¢dne do prowadzenia posiedzen;

3) gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonym postegpowaniem.
Podzialu czynnosci pomiedzy cztonkami Komisji dokonuje przewodniczacy na
pierwszym posiedzeniu Komisji.

Na pierwszym posiedzeniu Komisja ze swojego grona wybiera sekretarza, do ktorego

obowigzkow nalezy w szczego6lnosci sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji.

Cztonkom Komisji, osobom obstugujacym posiedzenia Komisji na czas jej pracy,
a takze innym osobom biorgcym udziat w postepowaniu na czas czynnego udziatu
W postepowaniu, pracodawca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
Posiedzenia zwotuje przewodniczacy Komisji.

Posiedzenia odbywaja si¢ w siedzibie NDAP lub przy uzyciu $rodkow komunikacji

elektronicznej, co obejmuje w szczegolnosci:

1) transmisj¢ posiedzenia w czasie rzeczywistym pomig¢dzy jego uczestnikami,
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13.

2) wielostronng komunikacje w czasie rzeczywistym, w ramach ktérej uczestnicy

posiedzenia moga wypowiadac si¢ w jego toku.

Komisja nie moze obradowa¢ w niepelnym sktadzie, chyba ze zachodzi trwala

przyczyna uniemozliwiajaca jej cztonkowi udziat w postepowaniu.

Na wniosek przewodniczacego Komisji, Dyrektor Generalny moze wyrazi¢ zgod¢ na

udziat w pracach Komisji 0sob trzecich, nieb¢dacych cztonkami Komisji.

§5
Postepowanie wyjasniajgce
Komisja wszczyna postgpowanie nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia powotania przez

Dyrektora Generalnego.

Postgpowanie przed Komisjg ma charakter poufny. Strony postepowania, cztonkowie
Komisji i osoby zapewniajace jej obstuge administracyjno-organizacyjna, a takze inne
osoby uczestniczace w postgpowaniu sg obowigzane do nieujawniania informacji
pozyskanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem na kazdym jego etapie i po

jego zakonczeniu. Wzor o$wiadczenia w tej sprawie stanowi zatgcznik nr 2 do PMNZ.

Pracownicy NDAP sa obowigzani do udzielania Komisji wszelkich informacji

i wyjasnien niezb¢dnych dla rozpatrzenia sprawy.

Komisja, przed przekazaniem zawiadomienia pozostalym stronom postgpowania,

weryfikuje, czy zawiadomienie spetnia warunki formalne, o ktorych mowa w § 3 ust. 7.

W sytuacji gdy zawiadomienie jest niekompletne i nie zawiera elementéw okreslonych
w § 3 ust. 7, przewodniczacy Komisji wzywa zawiadamiajacego do ich uzupetienia w

terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

W przypadku niedostarczenia na wezwanie przewodniczacego Komisji dowodow,
0 ktérych mowa w § 3 ust. 7 pkt 6, i gdy w zawiadomieniu nie wskazano $wiadkow
zachowan noszacych znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan

Komisja moze umorzy¢ postepowanie.

Jezeli zawiadomienie jest kompletne lub zostalo uzupetnione, Komisja niezwlocznie

informuje strony o wszczeciu postgpowania.
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15.

Stronie, ktéra zostala wskazana w zawiadomieniu jako dopuszczajaca si¢ zachowan
noszacych znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, wraz z informacja

0 wszczeciu postepowania przekazuje si¢ kopie zawiadomienia.

Stronie, o ktorej 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 wszelkiego rodzaju dowodow na poparcie swojego stanowiska,

3) powotania §wiadkow.
Komisja jest uprawniona do:

1) wystgpowania o ztozenie ustnych lub pisemnych wyjasnien oraz przekazanie kopii
dokumentéw majacych zwigzek z rozpatrywang sprawg lub o umozliwienie wgladu

do tych dokumentow;
2) wystuchania 0sob wskazanych przez strony postepowania;

3) wezwania innych oso6b na posiedzenie Komisji w celu wyjasnienia okolicznosci

wskazanych w zawiadomieniu.

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

i obraz.

Po wystuchaniu stron postgpowania, swiadkoOw oraz innych osdb uczestniczacych
W postepowaniu, Komisja rozpatruje przedstawione dowody i dokonuje oceny

zasadnos$ci zawiadomienia.

Ocen¢ Komisji przyjmuje si¢ zwykta wiekszoscig gtosow. Cztonek Komisji, ktory sig
Z nig nie zgadza, ma prawo do zdania odrgbnego. W razie zgtoszenia zdania odrgbnego
czlonek Komisji zobowigzany jest uzasadni¢ je na piSmie. Zdanie odrgbne stanowi

zatacznik do protokotu z oceny prac Komisji.

Ocene wraz z wnioskami 1 ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych

dziatan, Komisja niezwlocznie przekazuje Dyrektorowi Generalnemu.

Postepowanie wyjasniajace powinno zosta¢ zakonczone nie pdzniej niz w ciaggu 90 dni
od wszczgeia postegpowania przez Komisje. Na uzasadniony pisemny wniosek

przewodniczacego Komisji Dyrektor Generalny moze wyrazi¢ zgode na zakonczenie



postepowania wyjasniajgcego w pozniejszym terminie. Do terminu, o ktorym mowa
w zdaniach poprzedzajacych, nie wlicza si¢ czasu dokonania przez strony postgpowania
1 inne osoby biorgce udzial w postepowaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5, ust. 9

oraz ust. 10 pkt 1.

16. W przypadku, gdy miedzy pracownikiem wzgledem, ktérego podejmowane byty
dzialania mogace nosi¢ znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan oraz
osobg wskazang w zawiadomieniu jako dopuszczajacg si¢ takich dziatan, wystepuje
stosunek bezposredniej podlegltosci stuzbowej, na wniosek pracownika Dyrektor
Generalny moze na czas trwania postgpowania przenies¢ go do innej komorki

organizacyjnej, z zachowaniem dotychczasowego zakresu obowigzkow.

§6
Rozstrzygniecia postepowania wyjasniajgcego
1. Dyrektor Generalny, w oparciu o przekazang mu przez Komisj¢ dokumentacje
postepowania, w zaleznosci od charakteru i skali niepozadanych dziatan, moze

W szczegolnosci:

1) podja¢ probg polubownego zatatwienia sprawy, w tym zastosowa¢ mediacjg,
jako fakultatywng, dobrowolng i poufng metode rozwigzywania sporéw

z pomocg bezstronnego, neutralnego 1 przeszkolonego mediatora;

2) nakaza¢ wyeliminowanie niepozadanych zachowan;

3) uwzgledni¢ wynik postgpowania w procesie przyznawania nagrod;

4) wszczaé postepowanie wyjasniajace, o ktorym mowa w ustawie o stuzbie
cywilnej;

5) zastosowac kary porzadkowe i dyscyplinarne przewidziane przepisami prawa;

6) przenie$¢ pracownika, ktory ztozyt zawiadomienie, na jego wniosek lub za jego

zgoda na inne stanowisko pracy;

7) rozwigzaé stosunek pracy z pracownikiem dopuszczajagcym sie¢ mobbingu lub

innych niepozadanych zachowan.

2. Dyrektor Generalny zapoznaje strony z oceng Komisji i podjetymi w oparciu o nig

wlasnymi decyzjami.



3. W terminie 7 dni od wydania przez Komisj¢ oceny, strony mogg zlozy¢ do niej
zastrzezenia. Od oceny nie przystuguje odwotanie.

4. Dyrektor Generalny rozpatruje ztozone zastrzezenia w terminie 14 dni od ich ztozenia,
informujac w tym terminie strony o rozstrzygnigciu w sprawie ztozonych zastrzezen.

5. Nawniosek strony dokumentacja przebiegu postepowania moze zosta¢ udostepniona do
wgladu w siedzibie NDAP, po podpisaniu o$wiadczenia, ktérego wzdr stanowi
zatacznik nr 3 do PMNZ. Strona ma prawo sporzadzania odrgcznych notatek

z dokumentacji.

§7
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi
1. Pracownik zglaszajacy dzialania mogace nosi¢ znamiona mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, a takze osoby, ktore uczestnicza w postepowaniu w
charakterze swiadka, mediatora, osoby zaufania lub cztonka komisji oraz osoby, ktore
udzielily wsparcia pracownikowi, wobec ktorego podejmowane byty dziatania mogace
nosi¢ znamiona mobbingu lub innych niepozadanych zachowan, nie moga doswiadczad

dziatan odwetowych, a takze prob lub grozb podejmowania takich dziatan.

2. Pracownik, wobec ktérego zastosowano dzialania, o ktorych mowa w ust. 1, moze
ztozy¢ zgloszenie dzialan odwetowych, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do PMNZ,
osobie zaufania, a jezeli zgloszenie dotyczy tej osoby, bezposrednio Dyrektorowi

Generalnemu.

3. Osoba zaufania niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od otrzymania

zgloszenia, przekazuje je Dyrektorowi Generalnemu.

4. Dyrektor Generalny zobowigzany jest reagowa¢ na wszelkie przejawy dziatan

odwetowych, o ktérych mowa w ust. 1, w tym moze powota¢ Komisje.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, i powotania Komisji postanowienia PMNZ

stosuje si¢ odpowiednio.

6. Osoba, ktorej udowodniono dziatania odwetowe, podlega odpowiedzialnosci

porzadkowe;j i dyscyplinarnej.



§8
Przepisy koncowe
1. W przypadku zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia mobbingu Iub innych
niepozadanych zachowan przez Zastepce Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych lub Dyrektora Generalnego, czynno$ci przewidziane w PMNZ dla
Dyrektora Generalnego dokonuje Naczelny Dyrektor Archiwdéw Panstwowych lub
wyznaczony przez niego Zastgpca Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych,
informujac 0 tre$ci zawiadomienia ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony

dziedzictwa narodowego.

2. W przypadku gdy zawiadomienie dotyczy Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych, pracownik sktada zawiadomienie do ministra wlasciwego do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, ktoére podlega rozpatrzeniu zgodnie

Z procedura obowigzujaca w obstugujacym go urzedzie.

3. W przypadku gdy powotanie Komisji okaze si¢ niemozliwe z przyczyn wskazanych w §
4 ust. 4, Dyrektor Generalny przekazuje zawiadomienie do ministra wtasciwego do

spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego. Ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

4. W przypadku ustania stosunku pracy ktorejkolwiek ze stron postgpowania nie wszczyna

si¢ postgpowania wyjasniajacego, a wszczete umarza sig.

5. Pracodawca dokonuje, nie rzadziej niz co rok, okresowej analizy i oceny skutecznosci
PMNZ oraz w razie potrzeby podejmuje dziatania usprawniajgce. Ocena

przeprowadzana jest w oparciu o dziatania, o ktorych mowa w § 2 ust. 4 pkt 4.

6. Kazdy pracownik NDAP ma obowiazek zapozna¢ si¢ z PMNZ i potwierdzi¢ ten fakt
podpisem na o$wiadczeniu, ktorego tres¢ stanowi zatgcznik nr 5 do PMNZ. Podpisane

o$wiadczenie odktada si¢ do akt osobowych.



Zalacznik Nr 1
do Wewnetrznej polityki przeciwdzialania
mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

ZAWIADOMIENIE
O PODEJRZENIU WYSTAPIENIA PRZYPADKU MOBBINGU
LUB INNYCH NIEPOZADANYCH ZACHOWAN

Data ZawWiadomiBNIa: .. ..ooeeee e

Opis stanu faktycznego (w szczegolnosci opis zaistniatej sytuacji, wskazanie konkretnych

zachowan, ktore zawiadamiajacy uznaje za mobbing lub inne niepozadane zachowania):

Imiona i nazwiska 0s6b dopuszczajacych si¢ zachowan noszacych znamiona mobbingu lub

innych niepozadanych zachowan:

Oswiadczam, ze podane informacje s3 zgodne z mojg najlepsza wiedzg i1 nie stanowig

bezpodstawnego pomoéwienia.

Podpis osoby sktadajacej zawiadomienie



Do niniejszego zawiadomienia zatgczam nastgpujace dowody na poparcie przytoczonych

okoliczno$ci:



Zalacznik Nr 2
do Wewnetrznej polityki przeciwdzialania
mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

OSWIADCZENIE

imi¢, nazwisko

tres¢ o$wiadczenia:

Zobowigzuje si¢ do nieujawniania informacji pozyskanych
w zwiazku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajagcym
w sprawie dzialan noszacych znamiona mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan.

Dane zawarte w materialach i dokumentach zgromadzonych w
toku postepowania mogg stanowic¢ dane szczegolnej kategorii, co
oznacza, ze podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony
danych osobowych, w szczegolnosci w RODO. W zwigzku z tym
jestem Swiadom/Swiadoma* odpowiedzialnoSci za
nieprawidlowe przetwarzanie danych osobowych.

w zwiazku z
zawiadomieniem

(imig i nazwisko 0soby
zawiadamiajgcej)

data

podpis

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3
do Wewnetrznej polityki przeciwdzialania
mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

OSWIADCZENIE

imie, nazwisko

tres¢ o$wiadczenia:

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

Jestem Swiadomy/§wiadoma*, Ze naruszenie niniejszego
obowigzku moze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ przewidziang
przepisami prawa.

Dane zawarte w materialach i dokumentach zgromadzonych w
toku postepowania moga stanowic¢ dane szczegolnej kategorii, co
oznacza, ze podlegaja ochronie przewidzianej dla ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci w RODO.

data

podpis

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4
do Wewnetrznej polityki przeciwdzialania
mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

ZGLOSZENIE DZIALAN ODWETOWYCH

Data zgloszenia: .........c.oiiiiii e

Wskazanie zawiadomienia, w zwigzku z ktorym nastgpity dzialania odwetowe::

Opis dziatan odwetowych (w szczego6lnosci opis zaistnialej sytuacji, wskazanie konkretnych

zachowan, ktore zglaszajacy uznaje za dzialania odwetowe):

Oswiadczam, ze podane informacje sa zgodne z moja najlepsza wiedzg i nie stanowia

bezpodstawnego pomoéwienia.

Podpis osoby zgtaszajacej

Do niniejszego zgloszenia zalagczam nastepujace dowody na poparcie przytoczonych

okolicznos$ci:






Zalacznik Nr 5
do Wewnetrznej polityki przeciwdzialania
mobbingowi i innym niepozadanym zachowaniom

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O ZAPOZNANIU SIE Z WEWNETRZNA POLITYKA PRZECIWDZIALANIA
MOBBINGOWI | INNYM NIEPOZADANYM ZACHOWANIOM

imie, nazwisko

zajmowane stanowisko/
komorka organizacyjna

tres¢ o$wiadczenia:

oSwiadczam, Ze zapoznalem / zapoznalam* si¢ z Wewnetrzna
polityka przeciwdzialania mobbingowi i innym niepozadanym
zachowaniom obowiazujaca w Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych.

data

podpis

*Niepotrzebne skresli¢



