Zarzadzenie Nr u 8./2024
Dyrektora Instytutu Solidarnosci i Mestwa
im. Witolda Pileckiego
z dniad:42.2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przeciwdziatania mobbingowi oraz innym niepozadanym
zachowaniom w Instytucie Solidarnosci i Mestwa imienia Witolda Pileckiego

Na podstawie § 6 Statutu Instytutu Solidarnosci i Mestwa imienia Witolda Pileckiego, stanowiacego
zatgcznik do Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie
nadania statutu Instytutowi Solidarnosci i Mestwa imienia Witolda Pileckiego (Dz. Urz. MKiDN z 2018 r.
poz. 78, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

81

1. Wprowadza sig do stosowania w Instytucie Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego
Procedure przeciwdziatania mobbingowi oraz innym niepozadanym zachowaniom, stanowiaca
zatgcznik do Zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 14/2018 z dnia 3 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
dotyczacej przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi, Zarzadzenie nr
47/2021 z dnia 21 grudnia 2021 r. zmieniajgce Zarzadzenie nr 14/2018 z dnia 3 grudnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu
oraz mobbingowi, Zarzadzenie nr 31/2023 z dnia 5 grudnia 2023 r. zmieniajgce Zarzgdzenie nr
14/2018 z dnia 3 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi, Zarzadzenie nr 11/2024 z dnia
14 marca 2024 r. zmieniajace Zarzadzenie nr 14/2018 z dnia 3 grudnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury dotyczace] przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz
mobbingowi, Zarzadzenie nr 19/2024 z dnia 7 maja 2024 r. zmieniajace Zarzadzenie nr 14/2018
z dnia 3 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej przeciwdziatania
dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi i Zarzagdzenie nr 23/2024 z dnia 10 czerwca 2024
r. zmieniajgce Zarzadzenie nr 14/2018 z dnia 3 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury dotyczgcej przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi.

§2
1. Pracownicy Instytutu s3 zobowigzani do zapoznania sie z Procedurg przeciwdziatania
mobbingowi oraz innym niepozgdanym zachowaniom w terminie 14 dni od dnia jej
wprowadzenia albo od dnia zatrudnienia. Fakt ten zostanie potwierdzony poprzez ztozenie
imiennego oswiadczenia w terminie, o ktérym mowa powyzej.

§3

1. Za wykonanie Zarzadzenia odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu Kadr i Ptac.
2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem nastepnym po dniu podpisania.

prof. dir hab. Krzysztof Ruchniewicz

Dyrektor
Ins y utu lidarnosci i Mestwa
ital ffeck



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr ..... zdnia .......
Procedura przeciwdziatania mobbingowi oraz innym niepozadanym zachowaniom

Preambuta

Majac na wzgledzie dobro pracownikéw Instytutu Solidarnosci i Mestwa imienia Witolda Pileckiego
(zwany dalej: Instytutem), oraz prawny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi oraz innym
niepozgdanym zachowaniom wprowadza sie w Instytucie Procedure przeciwdziatania mobbingowi oraz
innym niepozgdanym zachowaniom, ktéra uwzglednia w swojej tresci najlepsze praktyki i rozwigzania
wypracowane przez Panstwowq Inspekcje Pracy oraz wytyczne Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego wprowadzone Zarzadzeniem z dnia 20 wrzesnia 2024 r. w sprawie wytycznych dla jednostek
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego lub przez niego
nadzorowanych w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i innym niepozgdanym zachowaniom (Dz. Urz.
MKIiDN poz. 106).

1) Definicje:

a) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z pracg, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan, ktdre jest spowodowane
zgtoszeniem na podstawie niniejszej procedury i ktdére narusza lub moze naruszy¢ prawa
pracownika dokonujacego zgtoszenia lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode;

b) inne niepozadane zachowania — inne nieprzychylne dziatanie pracownika, éwiadome lub
nieswiadome, majace negatywne oddziatywanie na pojedyncze osoby, zespoly i samg
organizacje, naruszajgce zasady dobrych obyczajow, zaki6cajace lub uniemozliwiajace
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, wptywajace destrukcyjnie na ogdlne funkcjonowanie
pracownika, zespotdw i organizacje, a w szczegdlnosci
i) dyskryminacja bezposrednia — sytuacja, w ktérej pracownik ze wzgledu na pteé, tozsamogé

ptciowg, rasg, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, niepetnosprawno$é, wiek lub orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo zatrudnienie w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy jest traktowany mniej korzystnie niz jest, byt lub bytby traktowany inny
pracownik w poréwnywalnej sytuacji,

i) dyskryminacja posrednia — sytuacja, w ktorej dla pracownika ze wzgledu na pte¢, tozsamogé
ptciowy, rasg, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, niepetnosprawnos¢, wiek lub orientacje seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo zatrudnienie w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby wystapic niekorzystne
dysproporcje lub szczegdlnie niekorzystna dla niego sytuacja, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel,
ktory ma byc osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu s3 wtasciwe i konieczne,

iiiy molestowanie — kazde niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,

upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery,
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2)

d)

8)

h)

iv) molestowanie seksualne — kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym wobec
pracownika lub odnoszace sie do jego ptci, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegolnosci przez stworzenie wobec niego zastraszajace, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

v) nierdwne traktowanie — traktowanie pracownika w sposéb bedacy jednym lub kilkoma
z nastgpujgcych zachowan: dyskryminacja bezposrednia, dyskryminacja posrednia,
molestowaniem, molestowaniem seksualnym, a takze mniej korzystnym traktowaniem
pracownika wynikajgcym z odrzucenia molestowania lub molestowania seksualnego lub
podporzadkowania sig molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, oraz zachecanie do
takich zachowan i nakazywanie tych zachowan.

komisja - zespdt powotywany zarzadzeniem Dyrektora Instytutu w celu zbadania zasadnoséci

zgtoszenia;

mobbing — dziatania lub zachowania, dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko

pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,

wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowe], powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

osoba zaufania — osoba wybrana przez pracownikéw, ktéra prowadzi czynnosci niezbedne do

przyjecia zgtoszenia mobbingu lub innego niepozadanego zachowania oraz koordynowania

postepowania zmierzajgcego do ustalenia stanu faktycznego;

pracodawca — Instytut Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego z siedzibg

w Warszawie/Dyrektor Instytutu;

pracownik — osoba zatrudniona na podstawie stosunku pracy, wspdtpracujaca z Instytutem na

podstawie umowy cywilnoprawnej lub ubiegajaca sie o zatrudnienie w Instytucie;

procedura — procedura przeciwdziatania mobbingowi oraz innym niepozadanym zachowaniom;

zgtoszenie — pisemna albo ustna informacja o podejrzeniu mobbingu lub innego niepozadanego

zachowania.

Postanowienia ogdlne

a)
b)

c)

d)

Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikdw.

Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ sie z procedurg i potwierdzi¢ ten fakt poprzez

podpisanie o$wiadczenia.

Pracodawca nie akceptuje wszelkich przejawéw mobbingu oraz innych niepozgdanych

zachowan.

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest powstrzymanie sie od dziatar noszacych

cechy mobbingu oraz innych niepozgdanych zachowan, a takze przeciwdziatanie im.

Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze byt Swiadkiem mobbingu lub innych niepozadanych zachowan

powinien poinformowac o tym pracodawce zgodnie z procedura.

Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze doznat mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan moze

poinformowac o tym pracodawce zgodnie z procedura.

W Instytucie zabrania sie:

i) stwarzania sytuacji sprzyjajacych wystgpieniu mobbingu lub innych niepozadanych
zachowan,

ii) podejmowania dziatart noszgcych cechy mobbingu lub innych niepozgdanych zachowan,

iii) stosowania mobbingu lub innych niepozadanych zachowan,

iv) Swiadomego zgfaszania informacji o nieprawdziwych zachowaniach noszacych znamiona
mobbingu lub innych niepozadanych zachowaniach.
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Kazdy pracownik ma obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, o ktdrych
dowiedziat sie w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia oraz prowadzeniem postepowania
wyJjasniajgcego.

Osoba zaufania wraz z podjeciem funkcji podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktdre
stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

Zgtoszenie

a)
b)

f)

g)
h)

Zgtoszenie dotyczace mobbing lub innych niepozadanych zachowar przyjmuje osoba zaufania.
Zgtoszenia zawierajace informacje nieprawdziwe, ktdrych celem jest skierowanie w sposob
oczywisty oskarzenia wobec pracownika Instytutu nie beda rozpatrywane. O przyczynie
nierozpatrzenia zgtoszenia nalezy powiadomi¢ pracownika, ktdry je ztozyt, w terminie 7 dni od
jego przyjecia, z podaniem uzasadnienia.
Pracownik moze zgtosi¢ mobbing lub inne niepozgdane zachowania do osoby zaufania poprzez
osobiste spotkanie lub na jej stuzbowy adres email, a takze za pomoca przesytki pocztowej
z dopiskiem , do rak wiasnych osoby zaufania” na adres do doreczer Instytutu. W razie przyjecia
zgfoszenia w formie przesytki pocztowe]j pracownicy kancelarii nie zapoznajg sie z jego tresciag
i przekazujg je niezwtocznie osobie zaufania.
O przyjgciu zgtoszenia osoba zaufania niezwtocznie informuje Dyrektora Instytutu.
Zgtoszenie powinno zawieraé:

(1) imie i nazwisko pracownika;

(2) imig i nazwisko osoby, o ktérej mowa w zgtoszeniu;

(3) imig i nazwisko osoby, ktéra mogta do$wiadczy¢ mobbingu lub innych niepozadanych

zachowan, jezeli dotyczy;

(4) opis okolicznosci stosowania mobbingu lub innych niepozadanych zachowan;

(5) wskazanie dowoddéw (dokumenty, swiadkowie);

(6) podpis oraz date.
Jezeli zgtoszenie dotyczy Dyrektora Instytutu lub Zastgpcy Dyrektora Instytutu, pracownik sktada
je do Ministra, ktéry sprawuje nadzér nad Instytutem. Przed ztozeniem zgtoszenia, o ktorym
mowa w zdaniu poprzednim pracownik moze odby¢ poufng konsultacje z osobg zaufania.
Osoba zaufania potwierdza fakt przyjecia zgtoszenia w terminie 7. dni od dnia jego otrzymania.
Po otrzymaniu zgtoszenia, Dyrektor Instytutu moze, jezeli uzna to za zasadne, podjaé dziatania
majace na celu zapobiezenie dziataniom wskazanym, jako przejawy mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan.

Komisja

a)

b)

e)
f)

Dyrektor Instytutu w terminie 14. dni od dnia przyjecia zgtoszenia powotuje komisje do sprawy,
ktora prowadzi postepowanie w celu wyjasnienia zasadnosci albo niezasadnoéci zgtoszenia.

W sktad komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, jako przewodniczacy komisji, po jednym
przedstawicielu kazdej organizacji zwigzkowej dziatajgcej w Instytucie, osoba zaufania,
pracownik Dziatu Kadr i Ptac

W skfad komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie i pracownicy komaorki
organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniona ta osoba.

W razie potrzeby, jezeli wyjasnienie sprawy wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor Instytutu
moze wyznaczy¢ do sktadu komisji innych pracownikéw Instytutu niz wskazani w pkt
4 lit. b procedury.

Pracg komisji kieruje przewodniczacy.

Komisja obraduje na posiedzeniach, ktére zwotuje przewodniczacy lub w jego zastepstwie

wskazany przez niego cztonek komisji.

' 3|Strona



5)

6)

Komisja przy rozpatrzeniu sprawy kieruje sie obiektywizmem i bezstronno$cig oraz dazy do jak

najszybszego i najpetniejszego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu.

Czas pracy w komisji wlicza sie do czasu pracy pracownika.

Wraz z powotaniem cztonkdw komisji do rozpatrzenia sprawy, kazda z tych osdb podpisuje:

i) oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, zatgcznik nr 1 do procedury;

ii) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, ktdre stanowi zatacznik nr 2 do procedury;

ili) klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla cztonkéw komisji, jak réwniez
dla 0s6b biorgcych udziat w postgpowaniu, ktére stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

Komisja moze obradowac w niepetnym sktadzie, jednak nie mniejszym niz 4 osoby.

Komisja podejmuje decyzje poprzez gfosowanie, zwykta wiekszoscig gtoséw. W przypadku

rownej liczby gtosow, rozstrzyga glos przewodniczagcego komisji, wraz ze wskazaniem

w protokole zdan odrebnych.

Mediacja

a)

b)

d)
e)

Strony mogg zwroci¢ sie do mediatora w celu rozwigzanie zaistniatego konfliktu na etapie
przedsgdowym.

Mediacja moze by¢ prowadzona przez mediatora, ktdry gwarantuje bezstronnos$é, poufnosé
i posiada fachowg wiedze dot. przedmiotu zgtoszenia pracownika. Istnieje mozliwo$é
skorzystania z pomocy statego mediatora wpisanego na liste prowadzong przez prezesa sadu
okregowego dla obszaru wtasciwosci danego okregu sgdowego.

Mediacja moze by¢ prowadzona przez mediatora powotanego przez Dyrektora Instytutu.
Mediator musi dawac gwarancjge bezstronnego i fachowego przeprowadzenia mediacji.
Mediator jest zobowigzany do ztozenia oswiadczenia o zachowaniu poufnosci.

Pracownik moze zawrzeé ugode z Instytutem w razie uznania jego zgtoszenia za zasadne.

Na czas mediacji postepowanie wyjasniajace zawiesza sie.

Postepowanie wyjasniajgce

a)

b)

Po otrzymaniu zgftoszenia osoba zaufania przekazuje je niezwtocznie Dyrektorowi Instytutu,
celem powotania komis;ji.

Osoba zaufania w razie przyjecia zgtfoszenia, ktére dotyczy Dyrektora Instytutu lub Zastepcy
Dyrektora Instytutu, powiadamia niezwtocznie Ministra nadzorujgcego Instytut. W sprawach
zgtoszen, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie
wedtug przepiséw odrebnych.

Komisja wszczyna postgpowanie wyjasniajgce w terminie 14. dni od dnia powotania komisji.
Komisja podejmie niezwlocznie dziafania zmierzajgce do wyjasnienia wszystkich istotnych
okolicznosci przedstawionych w zgtoszeniu, w szczegdlnosci ustalenia stanu faktycznego sprawy
poprzez odebrania ustnych lub pisemnych wyjasnier od pracownika sktadajgcego zgtoszenie,
osoby wskazanej w zgtoszeniu, jako sprawca mobbingu lub innych niepozadanych zachowar oraz
Swiadkow, a takze zebrania innych dowoddw.

Postepowanie wyjasniajgce powinno zakoriczy¢ sie w terminie 4. tygodni od dnia powotania
komisji chyba, ze z obiektywnych powoddw okaze sie to niemozliwe. Wéwczas postepowanie
wyjasniajgce moze by¢ przedtuzone o kolejne 4. tygodnie. O przedtuzeniu postepowania
wyjasniajgcego nalezy powiadomi¢ pracownika sktadajgcego zgtoszenie wraz z podaniem
uzasadnienia.

Czynnosci podejmowane w ramach postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci odebranie
wyjasnied od pracownika sktadajacego zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu, jako
sprawcy mobbingu lub innych niepozadanych zachowan oraz $wiadkdéw sg protokotowane.
Protokot z ustnych wyjasnier przedstawia sie do zapoznania i podpisu osobie, od ktérej je
odebrano.
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7)

8)

9)

Komisja niezwfocznie po zakoAczeniu postgpowania wyjaéniajacego sporzadza z niego raport,
ktory zawiera rekomendacje dla Dyrektora Instytutu.

Komisja po zakohczeniu postepowania wyjasniajgcego niezwtocznie przekaze te informacje
pracownikowi sktadajacemu  zgtoszenie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu, jako sprawcy
mobbingu lub innych niepozadanych zachowan.

Dostep do dokumentdéw dotyczacych postepowania wyjasniajacego, w szczegolnosci zgtoszenia,
protokotow z czynnosci w postepowaniu wyjasniajgcym, innych dowoddw oraz raportu maja
wytgcznie cztonkowie komisji oraz Dyrektor Instytutu.

Dziatania odwetowe

a)

W Instytucie obowigzuje zakaz dziatan odwetowych wobec pracownikéw dokonujgcych
zgtoszen, Swiadkéw, mediatoréw oraz cztonkdw komisji. Kazdy przypadek dziatan odwetowych
moze by¢ zgtoszony do osoby zaufania na zasadach okreélonych w procedurze, w celu
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego. W przypadku gdy dziatanie odwetowe dotyczy
osoby zaufania, moze ona dokona¢ zgtoszenia do Dyrektora Instytutu, ktdry stosuje procedure
odpowiednio.

Odpowiedzialno$¢

a)

W razie uznania zgfoszenia za zasadne pracodawca ma obowigzek podja¢ odpowiednie $rodki
wcelu ograniczenia lub wyeliminowania negatywnych skutkéw mobbingu lub innych
niepozadanych zachowan, w szczegdlnosci wymierzenie kar dyscyplinarnych, rozwigzanie
stosunku pracy, zmiana wewnetrznych regulacji, w tym dot. struktury organizacyjnejoraz zmiana
organizacji pracy.

Pracownik, ktdry swiadomie sktada zgtoszenie zawierajace dane nieprawdziwe, w szczegolnosci
w celu sprowadzenia na inng osobe podejrzeri lub zarzutéw o mobbing lub inne niepozgdane
zachowania tamie zasady etyki zawodowej oraz naraza sie na odpowiedzialnoé¢ cywilng, w tym
z tytutu naruszenia dobr osobistych.

Postanowienia koncowe.

a)

b)

Dyrektor Instytutu przy udziale osoby zaufania, pracownikéw i zwigzkdw zawodowych, w miare

potrzeby, przeprowadza nie rzadziej niz co rok, analize i ocene skutkéw wprowadzonej

procedury. Z analizy, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim osoba zaufania sporzadzi raport wraz

z ewentualng rekomendacjg podjecia dziatart usprawniajgcych w zakresie zapobiegania

mobbingowi i innym niepozagdanym zachowaniom. Raport jest przekazany Dyrektorowi Instytutu

do korica stycznia kazdego roku kalendarzowego nastepujacego po roku, ktérego dotyczy.

Dyrektor Instytutu przedstawia Ministrowi nadzorujgcemu Instytut, w terminie do 31 marca

kazdego roku, informacje o przeciwdziataniu mobbingowi Ilub innym niepozadanym

zachowaniom w Instytucie, za rok poprzedni.

Pracodawca nie rzadziej niz co dwa lata organizuje szkolenia majace na celu podnoszenie

swiadomosci w obszarze przeciwdziatanie mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom.

Pracodawca regularnie przeprowadza szkolenia o tematyce mobbingu i innych niepozadanych

zachowan dla nowozatrudnionych pracownikdw.

Zatgczniki:

i) zafgcznik nr 1 — O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci,

i) zatacznik nr 2 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

iii) zafacznik nr 3 — klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla cztonkéw
komisji, jak réwniez dla oséb biorgcych udziat w postepowaniu.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury przeciwdziatania
mobbingowi oraz innym niepozgdanych zachowaniom
w Instytucie Solidarnosci i Mestwa im. Witolda
Pileckiego w Warszawie

Warszawa, dnia .....eeeveeveecceeeeecn e,

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI
OSOBY WYSTEPUJACEJ W CHARAKTERZE:*

O cztonka Komisji
O strony w postepowaniu
O s$wiadka

Ja, nizej podpisany/-a, zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim,
zardwno w czasie trwania postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakohczeniu, jakichkolwiek
informacji powzigtych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywaniem zasadnoéci Zawiadomienia o naruszeniu
»Procedury przeciwdziatania mobbingowi oraz innym niepozadanym zachowaniom w Instytucie
Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego w Warszawie” ztozonego przez’ Pana/Panig

(czytelny podpis — imie i nazwisko)

*) we wiasciwej kratce wstawié znak X



Zatgeznik nr 2 do Procedury przeciwdziatania mobbingowi oraz
innym niepozadanych zachowaniom w Instytucie Solidarnosci
i Mestwa im. Witolda Pileckiego w Warszawie

Warszawa, dnia ..o

(imie i nazwisko )

(stanowisko stuzbowe)

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W imieniu Administratora Danych Osobowych - Instytutu Solidarnogci i Mestwa im. Witolda Pileckiego
w Warszawie , ktorej przedstawicielem jest Dyrektor Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda
Pileckiego W Warszawie .........ccocooovovoiecooiosrssresiessn, , ha podstawie art. 29 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119, s. 1) —dalej RODO, niniejszym z dni€mM eeeeeeeeeeeeeoeeessoon upowazniam:

{imig i nazwisko upowaznionej osoby)

do przetwarzania danych osobowych zwyktych oraz szczegolnych kategorii, o ktdrych mowa w art.
9.RODO zawartych z zawiadomieniu dotyczgcym stosowania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz
mobbingowi lub innym niepozadanym zachowaniom w Instytucie Solidarnosci i Mestwa im. Witolda
Pileckiego w Warszawie oraz dokumentacji zgromadzonej i wytworzonej w toku prac Komisji
w Instytucie Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego w Warszawie w zakresie powierzonych
obowigzkdw, jako cztonka w/w Komisji.

Osoba upowazniona zobowigzana jest przetwarza¢ dane osobowe, o ktérych mowa wyzej w zakresie
i w sposdb wymagany do petnienia obowigzkéw wynikajacych z wyboru do pracy w Komisji.

Osoba upowazniona zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem, przepisami RODO obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego z zakresu ochrony
danych osobowych oraz obowigzujagcymi w Instytucie Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego
w Warszawie wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie.

Naruszenie w/w obowigzkéw oraz wykroczenie poza zakres polecenia moze skutkowaé poniesieniem
odpowiedzialnoéci karnej na podstawie przepiséw prawa oraz stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, ktére moze by¢ podstawg rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52 Kodeksu pracy
lub odpowiedzialnosci cywilnej.



Upowaznienie jest wazne do czasu zakonczenia prac Komisji powotanej w celu zbadania zasadnodci
zgtoszenia.

(data i podpis ADQO) (Data i podpis osoby upowaznionej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie — w zakresie przydzielonych zadari — z obowigzujacymi
w odniesieniu do ochrony danych osobowych przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Instytucie Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego w Warszawie. Przyjmuje do
wiadomosci zawarte w nich obowigzki dotyczace ochrony danych osobowych w zakresie udzielonego mi
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci obowigzku zachowania
w tajemnicy danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczania, réwniez po zakoriczeniu prac Komisji.

(Data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Procedury przeciwdziatania mobbingowi oraz
innym niepozadanych zachowaniom w Instytucie Solidarnosci
i Mestwa im. Witolda Pileckiego w Warszawie

KLAUZULA INFORMACYINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA CZtONKOW KOMISII, JAK

ROWNIEZ DLA OSOB BIORACYCH UDZIAt W POSTEPOWANIU.

Warszawa, dn. .ooveoeeeveveeeeeieeeseenenns

(stanowisko stuzbowe)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Solidarnoéci i Mestwa im Witolda
Pileckiego z siedzibg w Warszawie, ul. Foksal 17, 00-372 Warszawa.
Na podstawie obowigzujgcych przepiséw, wyznaczyliémy Inspektora Ochrony Danych,
z ktérym mozna kontaktowad sie:

e listownie na adres: Instytut Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego, ul. Foksal 17,

00-372 Warszawa,

e e-mail: iodo@instytutpileckiego.pl;
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c)orazart. 9
ust. 2 lit. b) RODO w zwigzku z art. 94 pkt 2b oraz art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023, poz. 1465).
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu postepowania wyjasniajacego w sprawie
dotyczgcej mobbingu i innych niepozgdanych zachowar, wprowadzong Zarzadzeniem nr .........
Dyrektora Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego z dnia ............ roku.
Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest podmiot $wiadczacy ustugi chmurowe, w tym
poczty elektronicznej. Pani/Pana dane osobowe, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,
mogg byc takze przekazane zewnetrznemu mediatorowi lub ekspertowi.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat liczac od daty zakoriczenia
postepowania.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania
danych oraz prawo do usuniecia danych.
W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego. Ich nie podanie spowoduje niemoznoé¢ jego wszczecia.

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z niniejszg klauzulg

czytelny podpis pracownika - imie i nazwisko



