ZARZADZENIE NR IAM/22/10/2024
DYREKTORA
INSTYTUTU ADAMA MICKIEWICZA
z dnia 29 pazdziernika 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeciwdziafania przemocy w Instytucie

Adama Mickiewicza

Na podstawie § 6 ust. 2 pkt 4 Statutu Instytutu Adama Mickiewicza, nadanego
Zarzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 25 kwietnia 2024 roku
(Pozycja 48), w zwigzku z art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin przeciwdziatania przemocy w Instytucie Adama Mickiewicza,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje sig¢ Kierownikow komoérek organizacyjnych oraz podleglych
im pracownikéw do niezwlocznego zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia
i jego bezwzglednego stosowania.
2. Niewykonanie, badz nienalezyte wykonanie postanowien niniejszego Zarzadzenia
moze zosta¢ potraktowane jako naruszenie przez pracownika obowigzkow
pracowniczych.

3. Postanowienia niniejszego Zarzadzenia wchodza w zycie z dniem podpisania.

Olga Wysocka
Dyrektorka

Instytutu Adama Mickiewicza



Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora IAM/22/10/2024

REGULAMIN
PRZECIWDZIALANIA PRZEMOCY
W INSTYTUCIE ADAMA MICKIEWICZA

SPIS TRESCI:

Rozdziat I. Postanowienia ogélne oraz cele regulaminu i definicje — Strony 1-2
Rozdziat 1| Obowigzki pracodawcy, Dyrekgji i Kadry Kierowniczej — Strona 3
Rozdziat lll Obowiazki oséb pracowniczych/ wspétpracowniczych - Strona 4
Rozdziat IV Formy przeciwdziatania — Strony 4-8

Rozdziat V Postanowienia konncowe — Strony 8-9

Rozdziat |
Postanowienia ogolne oraz cele regulaminu

§ 1

Podstawg prawng wprowadzenia wewnetrznego Regulaminu Przeciwdziatania Przemocy
(dalej zwanego Regulaminem) Instytutu Adama Mickiewicza jest art. 94 [3] ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy zobowiazujacy pracodawce do przeciwdziatania wszelkim
praktykom mobbingu w miejscu pracy.

1.

§2

Priorytetowym celem wprowadzenia Regulaminu jest: wspieranie dziatan
sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy osobami pracowniczymi
zatrudnionymi w Instytucie Adama Mickiewicza oraz osobami wspétpracujacymi z
Instytutem Adama Mickiewicza, wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji oraz zapobieganie dziataniom moggcym te relacje zaburzaé.
Regulamin ustala zasady przeciwdziatania przemocy - w tym mobbingu,
dyskryminaciji i innych niepozadanych zachowan w Instytucie Adama Mickiewicza
oraz tryb postepowania w przypadku wystgpienia dziatan lub zachowan noszacych
cechy mobbingu lub innych niepozadanych zachowar.

Regulamin ma na celu w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

przeciwdziatanie wszelkim przejawom przemocy — w tym mobbingowi,
dyskryminacji i innych niepozadanych zachowan w miejscu pracy;

zapobieganie stwarzania sytuaciji sprzyjajacych wystapieniu mobbingu lub innych
niepozgdanych zachowan

podejmowanie dziatari interwencyjnych w przypadku stwierdzenia podejrzenia
dziatan przemocowych i mobbingowych;

wyciagganie konsekwencji wobec o0s6b bedacych sprawcami mobbingu i
przemocy;

wspieranie dziatar majgcych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji
interpersonalnych migdzy osobami pracowniczymi i wspotpracowniczymi.

Definicje.

§3

Przez pojecia uzywane w niniejszym dokumencie rozumie sie:

1. Inne niepozadane zachowania ~ kazde nieprzychylne dziatanie osoby pracowniczej lub
wspotpracowniczej, $wiadome lub nieswiadome, majace negatywne oddziatywanie na
pojedyncze osoby, zespoly i samg organizacje, naruszajace zasady dobrych obyczajow,
zaktocajace lub uniemozliwiajace wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, wplywajace
destrukcyjnie na ogdlne funkcjonowanie ww. oséb, zespotéw i organizacie, a w
szczegobInosci wymienione w pkt 2 — 6 ponize;j.



2. Dyskryminacja w zatrudnieniu oznacza nieréwne, gorsze traktowanie kogos, na przyktad
z powodu pici, rasy lubpochodzenia etnicznego, wieku, religii lub wyznania,
niepetnosprawnosci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, zatrudnienia na
czas okreSlony lub nieokreslony, zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, neuroatypowos$ci albo orientacji seksualnej, zaréwno na etapie starania sie o prace,
jak i jej wykonywania. Dyskryminacjg w zatrudnieniu jest wiec kazde bezprawne pozbawienie
lub ograniczenie praw wynikajgcych ze stosunku pracy albo nieréwnomierne traktowanie
0sOb pracowniczych ze wzgledu na dyskryminujace kryterium, a takze przyznanie z tych
samych wzgleddéw niektérym osobom pracowniczym/wspétpracowniczym mniejszych praw
niz te, z ktérych korzystajg zatrudnione osoby znajdujace sie w tej samej sytuacji faktyczne;j i
prawne;j.

Dyskryminacja w zatrudnieniu moze przybra¢ forme bezposrednig wtedy, gdy kto$ jest
jawnie traktowany gorzej niz inna osoba znajdujgca sie w podobnej sytuacji. Z dyskryminacjg
posrednia mamy natomiast do czynienia w sytuacji, gdy jaki§ przepis, kryterium albo
praktyka, chociaz z pozoru dia wszystkich powodujg takie same skutki, to jednak w stosunku
do niektérych oséb mogg doprowadzi¢ do szczegdlnie niekorzystnej sytuacii.

3. Molestowanie - kazde zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoéci
albo ponizenie lub upokorzenie, a nie tylko zachowanie na tle poszczeg6lnych kryteriéw
dyskryminacji.

4. Molestowanie seksualne jest natomiast szczegéinym przejawem naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu. Molestowaniem seksualnym jest kazde
nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie osoby
pracowniczej/ wspotpracownicze;j.

5. Mobbing to dziatania lub zachowania dotyczace osoby pracowniczej/ wspétpracownicze;
lub skierowane przeciwko osobom pracowniczym/ wsp6tpracowniczym, polegajgce na
uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu osoby pracowniczej/
wspotpracowniczej, wywotujgce u niej/niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oémieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie z
zespotu pracowniczego.

6. Przemoc - przemoc werbalna: obejmuje obrazliwe, ponizajace lub agresywne stowne
zachowanie, takie jak wyzwiska, zastraszanie lub szykanowanie stowne. Przemoc fizyczna:
to fizyczne ataki, bicie lub inne formy agresji wobec pracownikéw. Przemoc psychiczna:
obejmuje zachowania majgce na celu wywotanie leku, stresu lub traumy, takie jak mobbing,
izolacja lub zastraszanie.

7. Osoba pracownicza - osoba fizyczna wykonujgca dla IAM prace na podstawie stosunku
pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy oraz rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko; oraz osoby pracujgce na podstawie porozumien o wolontariacie i stazach.

8. Osoba wspoélpracownicza — osoba wspdipracujgca z IAM na podstawie uméw zlecen
oraz uméw w =zakresie prowadzonej przez te osoby jednoosobowych dziatalnosci
gospodarczych (,B2B”)

9. Pracodawca (IAM) — INSTYTUT ADAMA MICKIEWICZA;

10. Dyrekcja — Dyrektor IAM wraz z Zastepcami Dyrektora;

11. Kadra kierownicza — Osoby pracownicze i wspotpracownicze petnigce funkcje
kierownicze; koordynatorzy;

12. Komisja - komisja ds. relacji w pracy, dziatajgca w IAM, powotywana przez Pracodawce;
13. Petnomocnik Dyrektora ds. Relacji pracowniczych — osoba pracownicza bedaca
przedstawicielem komorki organizacyjnej posiadajacej w swej kompetencji zagadnienia
pracownicze, posiadajgca kompetencje potrzebne do wywigzywania sie z obowigzkow
okreslonych w § 19. pkt 3.

14. Sciezka szybkiego reagowania — tryb dziatania pozwalajacy na szybka identyfikacje
konfliktowych i trudnych sytuacji na poczatku ich istnienia w celu zapobiegania
przeksztatcenia sie¢ tych zachowari w mobbing lub inne formy przemocy, stanowigca
Zatgcznik nr4.



Rozdziat ll
Obowiazki pracodawcy, Dyrekcji i Kadry Kierowniczej

§4
1. Dyrekcja o$wiadcza, ze dotozy wszelkich staran, aby zapewni¢, zeby srodowisko pracy w
IAM byto wolne od jakichkolwiek przejawéw przemocy — w tym dyskryminaciji,
molestowania, mobbingu i innych niepozgdanych zachowan.
2. Dyrekcja w ramach posiadanych na ten cel srodkéw zobowigzuje sie do prowadzenia
dziatan o charakterze prewencyjnym, interwencyjnym oraz do zapewnienia pomocy
osobom pracowniczym i wspdtpracowniczym, ktére tego wymagajg

§5
Osoby Pracownicze/ Osoby wspotpracownicze w IAM nie moga by¢ dyskryminowane ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, niezaleznie od rodzaju umowy- jest to niedopuszczalne. Zakazana jest wszelka
dyskryminacja — bezposrednia i posrednia.

§6
Dyrekcja oraz kadra kierownicza dofozg wszelkich staran, aby wszystkie osoby pracownicze
i wspotpracownicze w IAM byly informowane oraz zaangazowane w przeciwdziatanie
wszelkim formom dyskryminacji, molestowania i mobbingu.

§7
Relacje interpersonalne  pomigdzy przelozonymi a osobami  pracowniczymi/
wspodtpracowniczymi w IAM majg by¢ oparte na szacunku i uwzgledniaé zasady okreslone w
»Przewodniku po dobrych praktykach w relacjach IAM” bedgcym Zatgcznikiem nr 5.

§8
Rekrutacja, zatrudnianie, awansowanie i wynagradzanie oséb pracowniczych w IAM maja
opierac si¢ na obiektywnej ocenie doswiadczen, osiagnieé¢, kwalifikacji, umiejetnosci
zawodowych, a takze postawy osoby oraz rezultatéw jejljego pracy.

§9
Pracodawca, w miare swoich mozliwosci, stwarza osobom pracowniczym i
wspdlpracowniczym rowne szanse w mozliwosci rozwoju i zdobywania coraz wyzszych
kwalifikacji, a takze zapewnia integracje $rodowiska pracowniczego poprzez dziatania
komunikacyjne i szkoleniowe.

§10
Kazda osoba pracownicza petnigca funkcje kierowniczg (w tym réwniez koordynatorzy w
IAM) zobowiazuje sig do rozwigzywania pojawiajgcych sie konfliktéw w drodze porozumienia
oraz w taki sposéb, aby nie powodowaly one uszczerbku zaréwno dla intereséw o0séb
pracowniczych/ wspdipracowniczych, jak i dla interesu i dobrego imienia IAM.

§ 11
W przypadku konfliktu wewnatrz zespotu Osoby pracownicze petnigce funkcje kierownicze
mogg skorzystaC z pomocy osoby zaufania, aby podjgé prébe zazegnania konfliktu przy
uzyciu wszelkich dostgpnych polubownych sposobéw/rozwiazan tego konfliktu z
poszanowaniem godnos$ci osobistej oraz anonimowosci 0séb pracowniczych bedacych w
konflikcie.

§12
Wykorzystywanie relacji zaleznosci i podporzadkowania pomiedzy osobami bedgcymi
przetozonymi i podwiadnymi w celach prywatnych jest niedopuszczalne.



Rozdziat Il
Obowiazki os6b pracowniczych/ wspoétpracowniczych w zakresie relacji

§13
Kazda osoba pracownicza/ wspétpracownicza zobowigzana jest do réwnego trakiowania
innych os6b bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na forme pracy (zdalna, hybrydowa, stacjonarna)
rodzaj zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy

§14
Kazda osoba pracownicza/ wspoélpracownicza zobowigzana jest przeciwstawiaé sie
praktykom dyskryminujgcym osobe czy grupe oséb, a takze wszelkim innym przemocowym
praktykom okreslonym przez niniejszy regulamin lub przepisy prawa.

§15
Kazda osoba pracownicza/ wspétpracownicza powinna dazy¢ do rozwigzywania konfliktow z
innymi bez uszczerbku dla ich godnos$ci osobistej, kultury organizacyjnej instytuciji, a takze
bez szkody dla toku pracy instytucii.

§ 16
Relacje interpersonalne  pomiedzy przetozonymi a osobami  pracowniczymi/
wspoipracowniczymi w IAM majg by¢ oparte na szacunku i uwzgledniaé zasady okreslone w
»Przewodniku po dobrych praktykach w relacjach IAM”.

Rozdziat IV
Formy przeciwdziatania
§17

W celu zapobiegania wszelkim formom przemocy oraz bezposredniej i posredniej

dyskryminacji, przesladowan, mobbingu lub molestowania, a takze w celu utrzymywania

harmonijnego $rodowiska pracy i szybkiego niwelowania sytuacji o charakterze
przemocowym w IAM, Pracodawca, w zakresie $rodkéw finansowych, ktérymi dysponuje,
zobowiazuje sie do:

1. organizowania nie rzadziej niz co 2 lata szkolen wyjasniajacych, czym jest mobbing
i dyskryminacja i jak przeciwdziata¢ dziataniom o charakterze mobbingu lub
dyskryminacji, a takze szkolen podnoszacych kompetencie zwigzane ze skuteczna
obrong przed mobbingiem i przemoca, rozwigzywaniem konfliktéw i porozumiewaniem
sie w trudnych sytuacjach.

2. zapoznawania z Regulaminem przeciwdziatania przemocy w IAM kazdg osobe
pracowniczg i wspoélpracowniczg. Kazda osoba pracownicza podpisuje o$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z ww. regulaminem. Os$wiadczenie umieszczone jest w aktach
osobowych (w przypadku oséb pracowniczych). Oswiadczenie osoby wspotpracowniczej
dofaczone zostaje do umowy zlecenia, $wiadczenia ustug lub o wspotprace.

3. komunikowania ,Przewodniku po dobrych praktykach w relacjach IAM”.poczgwszy od
etapu rekrutacji osdb pracowniczych lub nawigzywania wspdlpracy z osobami
wspdipracowniczymi informujac o zasadach wspétpracy obowigzujgcych i wymaganych
w instytuciji.

4. powolania Petnomocnika ds. relacji w pracy — do monitorowania i rozpatrywania w
sposob szybki watpliwosci i wstepnych zgtoszen zwigzanych z nieprawidtowo$ciami w
obrebie relacji w IAM i incydentami budzgcymi watpliwosci lub stojgcymi w sprzecznosci
z zapisami ,Przewodniku po dobrych praktykach w relacjach IAM”.

5. zapewnienia ,szybkiej $ciezki reagowania® — . uproszczonej procedury zgtaszania
watpliwosci i zasigegania porad oraz wsparcia Petnomocnika ds. relacji w pracy — przed
ztozeniem formalnego zgtoszenia o podejrzenie mobbingu lub przemocy.



10.

zapewnienia wsparcia podmiotéw zewnetrznych (ekspertéw z zakresu prawa, mobbingu
itp.) w sytuacjach budzacych watpliwosci Komisji ds. relacji.

zapewnienia specjalistycznych szkolen dla cztonkédw Komisji ds. relacji — podnoszacych
kompetencje i umiejetnosci rozwigzywania i rozpatrywania zgtoszen.

powotywania dwuosobowego zespotu ds. przeprowadzania wyboréw do Komisji ds.
relaciji.

powotywania Komisji ds. relacji w pracy, w celu rozpatrywania formalnych zgtoszen
podejrzenia mobbingu lub przemocy.

prowadzenia systematycznego badania i analizy kultury organizacyjnej pozwalajacego
oceni¢, czy w IAM istnieje ryzyko pojawienia si¢ przemocy, komunikowanie wynikéw oraz
wdrazanie metod i sposobéw poprawy klimatu organizacyjnego.

) §18
Sciezka szybkiego reagowania

. Mechanizm ,szybkiej sciezki" zostaje powotany w celu umozliwienia osobom

pracowniczym i wspoéfpracowniczym konsultowanie z Petnomocnikiem ds. relacji w pracy
wszelkich watpliwosci i spostrzezen dotyczacych zachowan bedacych w sprzecznosci z
zasadami wspoétpracy w IAM — okreslonymi w ,Przewodniku po dobrych praktykach w
relacjach IAM”.

Kazda osoba pracownicza i wsp6tpracownicza ma mozliwos¢ zgtoszenia w formie ustnej
lub poprzez e-mail — wszelkich niewlasciwych zachowan, ktére sg w sprzecznosci z
zasadami okreslonymi w ,Przewodniku po dobrych praktykach w relacjach IAM”.
Petnomocnik ds. relacji w pracy rozpoznaje wstepnie sprawe i podejmuje dziatania (w
ramach nadanych uprawnien) w celu wyeliminowania niepozgdanych zachowan lub
wspiera osobe pracowniczag w procesie zgtoszenia formalnego podejrzenia o mobbing
lub inne niepozadane zachowania.

Zgtoszenia nie sg ewidencjonowane — chyba ze osoba zgtaszajaca uzna to za konieczne.

§19
Petnomocnik ds. relacji w pracy

Petnomocnik ds. relacji w pracy musi posiada¢ odpowiednie kompetencie — wiedze i

umiejetnosci z zakresu rozwigzywania konfliktéw, prowadzenia mediacji, wspierania os6b

pracowniczych i wspdipracowniczych w trudnych sytuacjach dotyczacych relac;ji
pracowniczych.

Podstawowymi zadaniami osoby petnigcej funkcje Petnomocnika ds. relacji w pracy sa:

a) monitoring zjawisk w zakresie stosunkéw pracy i relacji w IAM.

b) umozliwianie osobom pracowniczym i wspétpracowniczym realizacji mechanizmu
Sciezki szybkiego reagowania. Przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie stosownych
dziatan.

c) konsultowanie i wyjasnianie watpliwosci dotyczacych konkretnego zjawiska,
zachowania i sytuacji mogacych mieé charakter przemocy mobbingu lub
dyskryminac;ji.

d) reagowanie na zgtoszenia i sygnaty, prowadzenie rozmow, mediacji i wspieranie
procesu rozwigzywania konfliktéw i napie¢ na poczatkowym etapie ich istnienia.

e) wskazywanie osobom pracowniczym i wspétpracowniczym sposobéw rozwigzywania
napigc i probleméw, zapewnianie wsparcia mediatora zewnetrznego w sytuacjach
tego wymagajgcych.

Uprawnienia Petnomocnika ds. Relacji pracowniczych.

a) Przeprowadzanie — wraz z osoba wskazang przez Dyrekcje — otwartych dla
wszystkich oséb pracowniczych wyboréw Oséb Zaufania.

b) Prowadzenie rozméw wyjasniajacych w sytuacji zgtoszern probleméw, konfliktow i
nieprawidtowosci.

c) Prowadzenie negocjacji, mediacji i innych form majgcych na celu tagodzenie
konfliktéw, napieé itp.



11.

12.

13.

d) Skitadanie wnioskéw do Dyrekcji — w celu ochrony oséb zgtaszajgcych oficjalne
zgtoszenia o podejrzenie mobbingu oraz w celu ochrony swiadkow.

e) Skiadanie wnioskéw o wdrozenie dodatkowych mechanizméw (szkolenia, coaching,
mediacje itp.) w zespotach badz relacjach, ktére tego wymagaja.

f) Skitadanie zgtoszen dotyczacych podejrzenia mobbingu, dyskryminaciji lub innych
niepozgdanych zachowan Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora do Ministra.

g) Przekazywanie protokotow z prac komisji w sprawach dotyczgcych zgtoszen
dotyczacych podejrzenia mobbingu, dyskryminacji lub innych niepozadanych
zachowan Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora do Ministra.

Petnomocnik ds. Relacji pracowniczych jest zobowigzany do zachowania poufnosci

zgromadzonych danych i informacji podczas prowadzenia rozméw wyjasniajgcych,

przyjmowania i skfadania zgtoszen, prowadzenia negocjacji, mediacji i innych form
polubownego rozwigzania sytuaciji.

§ 20
Komisja ds. Relacji w Pracy
Podstawowym zadaniem komisji ds. relacji w pracy jest rozpatrywanie formalnych
zgtoszen dotyczgcych mobbingu i dyskryminacji lub innego niepozadanego zachowania.
Celem prac komisji jest wyjasnienie wszelkich okolicznosci sprawy i podjecie decyzji
odnosnie danego przypadku (zgloszenia), zgodnie z przepisami prawa i normami
wewnetrznymi IAM, przy zabezpieczeniu réwnego traktowania wszystkich stron.
W skiad komisji wchodzi pie¢ osdb:
a) Osoba pracownicza wskazana przez Dyrekcje IAM
b) Petnomocnik ds. Relacji pracowniczych
c) Trzy osoby wybrane przez osoby pracownicze i osoby wspdlpracownicze w trybie
tajnych wyboréw — tzw. Osoby Zaufania.
Wybory Oso6b Zaufania przeprowadzane sg przez zespdt ztozony z Pelnomocnika ds.
relacji pracowniczych oraz osoby pracowniczej wskazanej przez Dyrekcje — wediug
procedury bedgcej zatgcznikiem nr 3.
Osoba pracownicza lub wspotpracownicza dokonujgca zgtoszenia ma prawo wnioskowaé
0 wigczenie w prace komisji ds. relacji w pracy przedstawiciela zaktadowych organizagji
zwigzkowych.
W skitad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba dokonujgca zgtoszenia ani wskazana jako
potencjalny sprawca mobbingu lub dyskryminacii lub bedaca éwiadkiem w danej sytuacii.
W przypadku, kiedy postgpowanie wyjasniajace dotyczy osoby wchodzacej w sktad
Komisji, zostaje ona w tym konkretnym postepowaniu wylgczona ze sktadu Komisji i
zastgpiona przez innego cztonka Komisji.
Cztonkowie Komisji petnig swoje funkcje przez okres 3 lat.
Obrady Komisji moga sie odby¢ przy obecnosci 3 cztonkdw.

- W przypadku rezygnacji z funkcji jednego z czlonkéw komisji, komisja niezwtocznie

ogtasza wybory uzupetniajgce.

Wykonywanie obowigzkéw Czionkéw Komisji nie jest dodatkowo wynagradzane i odbywa
sie w czasie godzin pracy.

Cztonkowie Komisji przed przystapieniem do petnienia funkgji sktadajg pisemne
oswiadczenie, iz wszelkie informacje, jakie otrzymajg w zwigzku z petnieniem funkgiji
cztonka Komisji bedg traktowali jako informacje poufne.

Bezwzgledny obowigzek zachowania poufnosci dotyczy tez przedstawicieli zaktadowych
organizacji zwigzkowych, o ile zostang wigczeni w prace Komisii.

§ 21
Zadania Komisji

1. Do zadar Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

a) Przeprowadzenie postgpowari wyjasniajgcych z wystuchaniem wyjasnien stron oraz
$wiadkéw, jesli tacy zostang wskazani.



2.
3.

oONO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

b) Sporzadzenie protokotu z postepowania wyjasniajgcego wraz z rekomendacjag
dalszych dziatan dla Dyrekcji, w tym rekomendacji rozwigzania konfliktu/6w pomiedzy
stronami, a takze sformutowanie ewentualnych wnioskéw, co do czynnosci
zapobiegajgcych eskalowaniu tego/tych konfliktu/éw w przysztosci (wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2).

Komisja w sprawowaniu swojej funkgciji jest bezstronna.

Komisja nie ma uprawnien, zeby rozstrzyga¢ czy zgtoszenie wniesione do Pracodawcy
jest mobbingiem lub dyskryminacja, gdyz tego typu uprawnienia nalezg wytacznie do
sgdoéw powszechnych.

. Do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu danego roku kalendarzowego

Przewodniczgcy Komisji przedstawia Dyrektorowi pisemne sprawozdanie z dziatalnosci
Komisji, ze szczeg6lnym uwzglednieniem zestawienia rozpatrzonych zgtoszen.

§22
Dokonywanie formalnego zgtoszenia

. Zgtoszenia faktu przemocy, mobbingu, przesladowania, molestowania lub dyskryminacij

dokonuje osoba pracownicza lub wspoétpracownicza, ktéra uwaza sie za poszkodowana.
Nie jest mozliwe ztozenie zgtoszenia w czyim$ imieniu lub bez wiedzy i zgody osoby
pracowniczej lub wspdtpracowniczej bedacej potencjalng poszkodowana.

Zgtoszenia mozna dokona¢ poprzez skrzynke mailowa komisji ds. Relacji w pracy
etyka@iam.pl lub osobiscie — bezposrednio do Petnomocnika ds. Relacji pracowniczych,
ktory podczas spotkania uzupetnia tre$¢ zgtoszenia, a nastepnie po uzyskaniu akceptagii
tresci (w formie podpisu) osoby zgtaszajgcej — niezwlocznie przekazuje zgloszenie
pozostatym cztonkom Komisji.

. Komisja w terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze od wplyniecia zgtoszenia, informuje o

tym Dyrektora, a podczas jego nieobecnosci Zastepce Dyrektora.

. W przypadku oczywistej bezzasadnosci zgtoszenia Komisja odmawia wszczecia

postgpowania i sporzgdza notatke opisujgca przebieg czynnosci i ich wynik.

Komisja podejmuje prace w ciggu maksymalnie 7 dni od terminu wptyniecia zgtoszenia.

W razie konieczno$ci Komisja moze sie spotykaé w trybie on-line.

Wszystkie spotkania Komisji sg dokumentowane w formie pisemnej — protokotu, ktory
musi by¢ podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji.

Dokumentacja z postepowan i prac Komisji przechowywana jest w odpowiednio
zabezpieczonym miejscu dostepnym tylko i wytacznie dla Czionkéw Komisji w komorce
organizacyjnej ds. kadrowych w |IAM.

Kazde zgloszenie powinno by¢ odnotowane w specjalnym rejestrze prowadzonym przez
Petnomocnika ds. relacji pracowniczych.

Komisja powinna rozpatrzy¢ sprawe mozliwie jak najszybciej, nie dtuzej niz w ciggu 21 dni
roboczych. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze uleé przediuzeniu na czas
nieprzekraczajacy kolejne 21 dni.

Na koniec postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza pisemny protokét
zawierajgcy rekomendacje dla Dyrekcji - zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

Protokét, podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji, a nastepnie Komisja przekazuje protokét
do Dyrektora IAM.

Protokdt nie moze by¢ kopiowany i rozpowszechniany z wyjatkiem czionkéw Komisiji i
Dyrektora IAM.

Osoba lub osoby dokonujace zgtoszenia oraz osoba lub osoby wskazane w zgtoszeniu
jako sprawcy muszg zosta¢ poinformowani o wnioskach z prac Komisji w formie pisemne;.
Przy czym wskazane jest spotkanie z Petnomocnikiem ds. relacji pracowniczych w celu
omowienia protokotu i zamknigcia postepowania wyjasniajgcego.

W razie watpliwosci, co do oceny konkretnego przypadku, Komisja moze zasiegaé porad
ekspertow zewnetrznych przy uprzednim zabezpieczeniu poufnosci i zgodnosci z
zachowaniem przepiséw wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich



danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016r.), dalej
,RODO”.

17. Komisja nie rozpatruje zgtoszen anonimowych. . _
18. Zgtoszenie powinno zawieraé¢ dane pozwalajgce na wszczecie postepowania, a w

szczegoblnosci:

a) - imie i nazwisko i stanowisko osoby, ktéra dopuscita sie dziatan o charakterze
mobbingu lub dyskryminacji, badz innego zachowania niepozadanego,

b) - opis stanu faktycznego oraz ewentualnych dowodéw na wystapienie mobbingu lub
dyskryminacji, badZ innego zachowania niepozadanego,

c) - wskazanie ewentualnych swiadkoéw zdarzen,

d) - wskazanie i opis indywidualnych skutkéw (psychicznych, zdrowotnych i innych)
mobbingu lub dyskryminacji bgdz innego zachowania niepozadanego,

e) - date i podpis zgtaszajgcego.

19. Wzér zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§23
Dokonywanie formalnego zgtoszenia w przypadku, gdy zgloszenie zawierajace

informacje o zachowaniach noszacych znamiona mobbingu lub innych niepozadanych

1.

zachowaniach dotyczy Dyrektora lub jego Zastepcy
Zgtoszenia faktu przemocy, mobbingu, przesladowania, molestowania lub dyskryminacji
lub innego zachowania niepozadanego Dyrekcji IAM dokonuje osoba pracownicza lub
wspotpracownicza, ktéra uwaza sie za poszkodowang zachowaniem Dyrekcji IAM.
Zgtoszenia mozna dokona¢ poprzez skrzynke mailowg komisji ds. Relacji w pracy
etyka@iam.pl lub osobiécie — bezposrednio do Petnomocnika ds. Relacji pracowniczych,
ktory podczas spotkania uzupetnia tre$¢ zgloszenia, a nastepnie po uzyskaniu akceptacji
tresci (w formie podpisu) osoby zgtaszajacej — niezwlocznie przekazuje zgtoszenie
pozostatym cztonkom Komisiji.
Petnomocnik zobowigzany jest do przekazania kopii zgtoszenia do wiasciwej komorki
organizacyjnej w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego — w spos6b
gwarantujgcy zachowanie poufnosci.
Komisja podejmuje prace w ciggu maksymainie 7 dni od terminu wplyniecia zgtoszenia.
Komisja powinna rozpatrzy¢ sprawe mozliwie jak najszybciej, nie diuzej niz w ciggu 21 dni
roboczych. ’
Na koniec postgpowania wyjasniajgcego Komisja sporzgdza pisemny protokot ( Zatgcznik
nr2)
Protokot, podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji, a nastepnie komisja przekazuje protokét
do Dyrektora i Ministra lub w przypadku gdy postepowanie wyjasniajgce dotyczy
Dyrektora — bezposrednio do Ministra.
W razie watpliwosci, co do oceny konkretnego przypadku, lub w przypadku potrzeby
mediacji Komisja moze zasigga¢ porad ekspertéw zewnetrznych lub mediatoréw przy
uprzednim zabezpieczeniu poufnoéci i zgodnosci z zachowaniem przepisow wynikajgcych
z RODO.

Rozdziat V
§24

. Zakazuje si¢ prowadzenia dziatan odwetowych w stosunku do zgtaszajgcego mobbing

lub inne niepozgdane zachowanie a takze $wiadkéw, mediatorow, osoby zaufania i
cztonkéw zespotu IAM.

W przypadku wystgpienia dziatan odwetowych, osoba pracownicza lub
wspolpracownicza wobec ktérej te dziatania zostaly skierowane moze zgtosi¢ sie do
Petnomocnika ds. relacji, ktéry niezwtocznie podejmuje dziatania majace na celu
przerwanie takich dziatan (a w sytuacji zamiaru - uniemozliwienia ich wszczecia), w tym
poprzez poinformowanie Dyrektora |IAM.

W przypadku gdy dziatan odwetowych dopuszcza sie Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
IAM, Petnomocnik informuje o tym Ministra w sposéb okreslony w §23 ust. 3 Regulaminu.



. Stosowanie takich dziatan stanowi naruszenie obowigzkdédw pracowniczych i moze
skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci porzgdkowej lub karnej pracownika

§25
Postanowienia kornncowe
. W rezultacie rozpatrzenia zgtoszenia zostang podjete wszelkie kroki w celu wyjasnienia
danej sytuacji oraz w razie wystagpienia zjawisk mobbingowych i dyskryminacyjnych — w
celu ich wyeliminowania.
. W razie uznania zgtoszenia za zasadne, Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu.
. W stosunku do oséb, wobec ktérych Komisja potwierdzita, ze dopuscity sie zachowan
nieetycznych powodujgcych lub noszacych znamiona dyskryminacji lub mobbingu,
Dyrektor podejmuje dziatania dyscyplinujace, do rozwigzania z pracownikiem stosunku
pracy wigcznie.
Dyrektor stosuje dziatania dyscyplinujagce proporcjonalnie do wagi zaistniatego
naruszenia Regulaminu i innych przepiséw lub zasad prawa. W szczeg6lnoéci
Pracodawca moze w miarg mozliwosci przenie$¢ osobe pokrzywdzong, na jego wniosek
lub za jego zgoda, na inne stanowisko w IAM, a nadto ukaraé osobe winng dopuszczenia
sie czyndw nieetycznych, niepozadanych i niosgcych znamiona dyskryminacji lub
mobbingu, m. in.:
a) karg porzadkows,
b) pozbawieniem prawa do premii w okre$lonym czasie,
C) rozwigzaniem umowy o prace w trybie zwykiym,
d) rozwigzaniem umowy o prace w trybie dyscyplinarnym.

§ 26
Mediacja

Niniejszy Regulamin nie wyklucza zastosowania procesu mediacji — w celu rozwigzania
konfliktw, ani nie umniejsza uprawnien do dochodzenia swoich praw dotyczacych
zazalen na mocy odpowiednich przepiséw prawa.

Mediacje, za zgoda stron, prowadzi wyznaczona przez Pracodawce osoba neutralna dla
sprawy (tj. osoba niepowigzana z Zadng ze stron rodzinnie lub osobiscie oraz
niezwigzana podlegtoscig stuzbowa lub zaleznoscia w komorce organizacyjnej lub
zespole pracy, na ktorg strony wyrazity zgode). Jezeli wymaga tego charakter konfliktu,
Pracodawca moze zleci¢ przeprowadzenie mediacji ekspertowi zewnetrznemu.



Zatacznik nr 1
Miejscowos¢ data

Zgloszenie
imie¢ i nazwisko osoby lub oséb sktadajacych zawiadomienie: ...............cc.ccooeiiiiiien.
imie i nazwisko osoby, ktora jest Sprawca: .............c.cooeiiiiiiiiiii e Seteieaenend A

Opis sposobu i okolicznoéci przemocy, mobbingu, dyskryminacji, molestowania lub innych
niepozadanych zachowan

Okreslenie czestotliwosci zdarzen:
— czy miato to miejsce tylko raz;
— zdarzylo sie to kilka razy;
— trwato to kilka tygodni, kilka miesiecy;
— trwato to p6t roku lub diuze;.

Wskazanie dowodéw oraz oséb, ktére mogtyby poswiadczyé opisane okolicznosci

Wskazanie - jezeli wystgpity, indywidualnych skutkéw psychicznych, zdrowotnych i innych
opisywanych zdarzen i czynnosci:

Oswiadczenie osoby skiadajgcej zawiadomienie
Oswiadczam, ze podane powyzej informacje sg zgodne z mojg najlepsza wiedzg i nie
stanowig bezpodstawnego pomowienia.
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Zatacznik nr 2
PROTOKOL. z posiedzeri Komisji ds. Relacji w pracy
do przeprowadzenia postepowania w sprawie informacji 0 ...................oo i

zfozonejwdniudnia ......................... PIZEZ....ccoiiieiieeee ettt
(imie¢ i nazwisko osoby sktadajgcej zawiadomienie)

Skiad Komisji

O80D@ 1. e et
(imie i nazwisko)

OSO0D@ 2: ... e et e e e areeeans
(imie i nazwisko)

O80D@ 3: ...ttt
(imie i nazwisko)

OSO0D@ 4: ... ettt et e eee e
(imie i nazwisko)

080Dba 5 ...ttt n e
(imie i nazwisko)

1. Data zlozenia zgloszenia...... .............ooove i e
2. Data rozpoczecia postepowania wyjasniajgcego........................

3.Podjete przez Komisje dziatania (etapy postepowania wyjasniajgcego)

11



7. Propozycja podjecia dziataih — rekomendacije.
W zwigzku z uznaniem*/nieuznaniem* skargi za zasadng Komisja wnosi do Dyrektora IAM o
podjecie nastepujgcych dziatan:

(miejscowosé, data)

Podpisy cztonkéw zespotu:

12



Zalacznik nr 3

Procedura przeprowadzenia wyboréw Oso6b Zaufania.

1.

2.

Wybory przeprowadza Zespét ds. wyboréw powotany przez Dyrekcje — ztozony z
Petnomocnika ds. Relacji oraz jednej osoby pracowniczej.

Wybory uzupetniajagce musza by¢ przeprowadzone kazdorazowo w sytuacji, gdy
poprzedni sktad Komisji ulega zmianie (tj. gdy ktéry$ z Cztonkéw Komisji rezygnuje z
funkcji, konczy prace lub z innych powodéw).

| ETAP WYBOROW - Zgtoszenie kandydatéw.

1.
2.

3.
4.

Zgtoszenie kandydatéw odbywa sie na formularzu.

Zgtoszenie jest wazne, jesli osobe pracownicza popra przynajmniej 3 osoby pracownicze
lub wspétpracownicze.

Osoba kandydujaca podpisem poswiadcza zgode na kandydowanie.

Zespot ds. wyborow ogtasza liste wszystkich oséb kandydujacych. (mail + wydruk na
tablicy ogtoszen w miejscu dostepnym dla oséb pracowniczych i wspéipracowniczych)

Il ETAP WYBOROW — glosowanie.

1.

2.
3.
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Kazda osoba pracownicza i wspoétpracownicza moze oddaé glos na jedng osobe
kandydujaca.

Gtosowanie realizowane jest ONLINE.

W wyniku wyboréw zostang wytonione trzy Osoby Zaufania, ktére wejdg w sktad Komisii
ds. Relaciji.

Wybory s3 tajne.

Po zakonczeniu wyboréw Zespdt ds. Wyboréw komisyjnie przelicza glosy a nastepnie
ogtasza (mail + ogtoszenie na tablicy) nazwiska trzech oséb kandydujacych, ktore
wchodzg w sktad Komisji ds. Relagji.

Nie sg publikowane informacje na temat tego, ile gloséw otrzymaty poszczegdine osoby
kandydujgce, lecz jedynie nazwiska trzech oséb, ktdre otrzymaty najwieksza liczbe
gtoséw.



Zalacznik nr 4
SCIEZKA SZYBKIEGO REAGOWANIA

Walka z mobbingiem i przemocg polega przede wszystkim na zwiekszaniu $wiadomosci

pojawiania si¢ tego zjawiska ze strony wspéipracownikow, jak i osob zarzadzajgcych. Osoby,

wobec ktérych stosowana jest przemoc lub mobbing czasami ukrywajg ten fakt z powodu
bezradnoéci braku wiary w sens, leku lub zastraszania przez prze$ladowce. Czasem nie
majg tez zaufania, ze ich sprawa zostanie powaznie potraktowana i rozwigzana.

Nie chcemy, aby w IAM dochodzito do takich sytuacji. Dlatego — aby utatwié wszystkim

osobom zapobieganie sytuacjom przemocowym, a takze aby skrécié czas reagowania na

takie sytuacje wprowadzamy tzw. Szybka $ciezke dziatania.

Celem tego mechanizmu jest pomoc wszystkim osobom pracowniczym i

wspotpracowniczym, bez wzgledu na peiniong funkcje i stanowisko i wsparcie ich w

tagodzeniu napig¢ oraz we wdrazaniu skutecznych dziatah na rzecz rozwigzywania

konfliktéw i eliminowania niewlasciwych zachowan.

Jest to mechanizm, ktéry ma poméc w zauwazaniu i niwelowaniu pierwszych symptomow

mobbingu oraz zapobiec pogtebianiu sie konfliktbw i nieporozumien, ktére moga

doprowadzi¢ do dyskryminacji, mobbingu lub innych form przemocy.

Mechanizm ,szybkiej $ciezki” zostaje powotany w celu umozliwienia osobom pracowniczym i

wspdipracowniczym konsultowanie z Petnomocnikiem ds. Relagji pracowniczych wszelkich

watpliwosci i spostrzezehn dotyczacych zachowan bedacych w sprzecznosci z zasadami
wspotpracy w IAM — okreslonymi w ,Przewodniku po dobrych praktykach w relacjach IAM”.

Kazda osoba pracownicza i wspotpracownicza ma mozliwosé zgloszenia w formie ustnej lub

poprzez e-mail - wszelkich niewtasciwych zachowan, ktére sg w sprzecznosci z zasadami

okreslonymi w ,Przewodniku po dobrych praktykach w relacjach IAM”.

1. W sytuacji, gdy:

a) doswiadczasz sytuacji, ktéra wediug Twojej oceny ma charakter przemocowy lub
dyskryminacyjny.

b) Pojawia si¢ napigcie lub konflikt w zespole — z ktérym nie wiesz, jak sobie poradzic.

c) Czujesz lek i nie jeste§ pewien czy jakie§ zachowania przetozonego lub kolegi/
kolezanki mieszczg sig¢ w granicach standardéw relacii.

d) Chcesz po prostu zapytaé, poprosié o pomoc.

2. Umow sie z Petnomocnikiem ds. relacji w pracy.

3. Opisz sytuacjge. Skoncentruj si¢ na faktach, przyktadach itp. Zadaj pytania, ktére
potrzebujesz zadaé. Popro$ o wsparcie.

4. Petnomocnik ds. relacji w pracy rozpozna wstepnie zgtoszona przez Ciebie sprawe i
zaproponuje dziatania (w ramach nadanych uprawniefl) w celu wyeliminowania
niepozadanych zachowan.

5. Pemnomocnik moze Cie tez wesprzeé¢ w procesie zgtoszenia formalnego podejrzenia o
mobbing.

6. Pamigtaj - nie jeste§ osamotniony. Jesli nie bedziesz chciat to Twoje zgloszenie nie
bedzie ewidencjonowane. Jeéli zastrzezesz dyskrecje - Twoja konsultacja z
Petnomocnikiem bedzie catkowicie poufna.
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Zatacznik nr 5
PRZEWODNIK PO DOBRYCH PRAKTYKACH W RELACJACH IAM

Praca to nie tylko wykonywanie obowigzkéw i spetnianie powierzonych zadan. To réwniez
sfera relacji miedzyludzkich, ktéra odgrywa kluczowg role w tworzeniu zdrowego
i efektywnego Srodowiska pracy.

Najwazniejsze czynniki wptywajgce na budowanie relacji w pracy to otwarta komunikacja,
szacunek, empatia, wspbipraca, wsparcie, rozwigzywanie konfliktbw i pozytywne
nastawienie. Chcemy wiasnie takie miejsce tworzy¢ i w takim pracowac.

Ponizej znajduja sie proste wskazoéwki, ktore majg nam poméc zrozumieé, jakie zachowania i
praktyki w IAM akceptujemy i jakie ksztattujg zdrowe i odpowiedzialne Srodowisko pracy.
Jako pracownicy |IAM — niezaleznie od formalnej strony tej wspétpracy, stanowiska, roli,
miejsca w hierarchii, stazu pracy, wyksztatcenia, wieku, pici chcemy, aby reguly wspoétpracy i
komunikacji byly oparte na ponizszych wartosciach i zasadach.

Jednoczesnie wszyscy zobowigzujemy sie ich przestrzegad.

Nasze wartosci i zasady postepowania:

Szacunek i otwartosé — to nasza postawa, zgodnie z ktérg traktujemy sie z szacunkiem,
uwzgledniajgc naszg réznorodnosé, doswiadczenia i punkt widzenia, przy jednoczesne;
gotowosci na otwarty i konstruktywny dialog. Oznacza to, ze podejmujemy wysitki, aby
stucha¢ innych aktywnie i bez osadzania, wykazujac zrozumienie i empatie wobec ich
pomystow, sytuacji i pogladéw. Warto$¢ ta obejmuje otwarto$é na réznorodno$éé kulturowa,
réznice w opinii oraz zachecanie do swobodnego wyrazania siebie i zgtaszania nowych
pomystéw, przy jednoczesnym szacunku dla innych igotowosci do akceptacji informaciji
zwrotnych.
1. Szanujemy drugg osobg w komunikacji i unikamy dyskryminaciji:

» Wrelacjach bezposérednich utrzymujemy kontakt wzrokowy podczas rozmowy,
wykazujgc tym samym uwage i szacunek, unikamy uzywania stéw i okreslen,
ktore mogg dyskredytowaé naszego rozméwce w zwigzku z jego stazem,
doswiadczeniem, petniong rolg w organizacji, wiekiem, picig, wygladem czy
innymi cechami osobistymi.

2. Aktywnie stuchamy bez osgdzania:

e Stuchamy rozméwcy do konca, bez przerywania i osgdzania, co wyraza
szacunek dla jego opinii oraz umozliwia zrozumienie problemu w sposéb
obiektywny, jako kwestie odrebng od osoby, z ktéra sie komunikujemy.

3. Szanujemy swdj czas i przygotowujemy sie do spotkania:

» Starannie przygotowujemy sie do spotkania, wtgczajac w to zapoznanie sie z
tematem, zbieranie potrzebnych dokumentéw i informacji oraz ustalajgc cele i
agende spotkania.

4. Szanujemy granice i przydzielamy zadania zgodnie z kompetencjami:

» Organizujemy pracg w sposéb, ktory nie narusza granic innych oséb w
zespole, jednoczesnie unikajgc zachowan, ktére mogag prowadzié do
dyskryminacji czy wykluczenia. Dazymy do przydzielania zadan
odzwierciedlajgcych umiejetnosci i kompetencje poszczegélnych Czionkéw
Zespotu.

5. Udzielamy sobie otwartej informacji zwrotnej z wykorzystaniem techniki FUKO (Fakty,
Uczucia, Konsekwencje, Oczekiwania):

e Udzielamy sobie otwartej informacji zwrotnej, opartej na technice FUKO, co
pozwala na uporzadkowang analizg sytuacji i wypracowanie rozwigzan. To
umozliwia wzajemny rozw6j i wzmacnianie relacji opartych na szacunku,
jednoczeénie promujac obiektywne podejscie.

» Pamigtamy, Ze informacja zwrotna obejmuje zaréwno konstruktywna krytyke
jak i pochwate.
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6. Zachecamy do wyrazania pogladéw i nowych pomystow:

e Tworzymy atmosfere, w ktérej Cztonkowie Zespotu czujg sie stuchani,
rozumiani i zachecani do zgtaszania réznorodnych pomystéw oraz wyrazania
swoich pogladéw. Szanujemy rézne opinie i jesteSmy gotowi do pozytywnego
przyjecia informacji zwrotnych.

7. Dbamy o zachowanie granic:

¢ Pozwalamy sobie na ochrone wiasnych granic w relacjach miedzyludzkich.
Zwracamy uwage by nie naruszaé granic innych oséb oraz nie utrudniaé¢
realizaciji pracy.

Empatia i zaangazowanie — to nasza zdolno$é do empatycznego wczuwania sie w sytuacje
innych oraz gotowos¢ do aktywnego zaangazowania sie w udzielanie wsparcia i
rozwigzywanie problemoéw.
8. Wykazujemy zrozumienie i wzajemng uwage:
o Wyrazamy empatie poprzez spojrzenie i zwrdcenie uwagi na naszego
rozméwce.
e Znajdujemy czas na uwazne wystuchanie drugiej osoby, zwiaszcza gdy
wiemy, Ze ta znajduje sie w trudnej sytuacji.
9. Realizujemy pilne prosby:
o Priorytetowo traktujemy prosby oznaczone jako pilne.
e Zwracamy si¢ do innych o pilng pomoc dopiero gdy sami zrobiliémy wszystko
co mozliwe, aby poradzi¢ sobie z dang sytuacja.
10. Przyjmujemy odpowiedzialno$¢ za dziatanie:
o Bierzemy na siebie odpowiedzialno$¢ za rozwigzanie problemu.
e Jesli dana sprawa wymaga interwencji przetozonych, aktywnie o nig
zabiegamy.
o Wykazujemy inicjatywe w oferowaniu wsparcia oraz w realizacji zadan.
11. Akceptacja ,gorszych okresow":
e Udzielamy sobie przyzwolenia na okresy trudno$ci i wspieramy sie w takich
momentach.
12. Zrozumienie i wsparcie:
o Stawiamy sobie za cel zrozumienie potrzeb innych oraz udzielamy
konstruktywnego wsparcia.
« Wyjasniamy trudne lub skomplikowane kwestie spokojnym tonem, aby utatwié
zrozumienie.

Zaufanie i poczucie wspélnoty celu — to zaufanie oraz wspétpraca, ktéra sprzyja osigganiu
wspoinych celéw. Jest to nasze przekonanie o wzajemnej solidarnosci, uczciwosci i
gotowosci do wspierania sie.
13. Zapewniamy przestrzen do samodzielnych dziatan i decyz;ji:
» Umozliwiamy Cztonkom Zespotu podejmowanie wtasnych decyzji i dziatan.
o Zakres samodzielnosci okreslajg wcze$niej ustalone i zakomunikowane
kryteria.
14. Uwzgledniamy réznorodno$¢ propozycji i innowacgii:
e JesteSmy otwarci na nowe pomysly i propozycje, co pozwala na rozwdj oraz
budowanie poczucia wspolnoty celow poprzez wspélne kreowanie rozwigzan.
« Jesli pomyst lub propozycja nie bedg wykorzystane, jasno komunikujemy ten
fakt (je$li to mozliwe z uzasadnieniem).
15. Realizacja ustalonych zasad przez wszystkich:
o Dbamy, aby wszystkie ustalone zasady byly respektowane i realizowane
przez wszystkich Czionkéw Zespotu, co buduje zaufanie i poczucie
sprawiedliwosci.
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16. W przemyslany sposéb przekazujemy wazne zadania i zasoby konieczne do ich
realizacji:
¢ W porozumieniu z odpowiednimi osobami mamy mozliwo$¢ przekazywania
istotnych zadan innym Cztonkom Zespotu bez koniecznosci nadmiernego
kontrolowania i przeciggania w czasie takich decyz;ji.
o Przyjmujac zadanie, przyjmujemy tez odpowiedzialno$é za jego realizacje.
17. Wspélne formutowanie celéw i strategii:
o Zespotowo opracowujemy cele i strategie dziatania, co umacnia nasze
poczucie przynaleznosci i rozumienia specyfiki pracy poszczegoinych
cztonkéw zespotéw.



Zatacznik nr 6

ZASADY ETYCZNE | DOBRE PRAKTYKI -

Niniejsza Mapa etyki ma poméc NAM — wszystkim osobom pracujacym i wspé%pracuncym z
Instytutem Adama Mickiewicza — zrozumieé istote pozadanego sposobu zachowama i
postepowania. Mapa etyki dostarcza nam przydatnych wskazéwek, obr__azu1e nasze
rozumienie wybranych poje¢ i uwzglednia dokonywanie wtasnych ocen sytuacji. Mapa e_tykl
okreéla podstawowe warto$ci, na ktérych opierajg sie tad spoteczny i relacje miedzyl_udzkle w
IAM. Mamy $wiadomosé, ze ten dokument nie jest wyczerpujacy i rozstrzygajacy. Nie mozna
przewidzie¢ i przygotowac si¢ na kazda sytuacje, ktéra moze stanowi¢ etyczny dylemat.
Definiujgc ponizsze pojgcia i postulaty chcielismy, aby dla otoczenia IAM stanowity jasny
przekaz. Takg instytucje chcemy tworzy¢. Tak chcemy ze sobg wspétistnieé.

Naszg kulture i praktyki inspiruja nastepujace wartosci:

e Odpowiedzialno$¢ spoleczna — Uwzgledniamy wptyw naszych dziatan na
spoteczenstwo, dbajgc o zréwnowazony rozwdj i dobro wspéine.

e Szacunek — Troszczymy si¢ o godno$¢ i prawa kazdej osoby, z ktérg
wspdipracujemy, promujgc kulture wzajemnego zrozumienia, ale i stoimy na strazy
nieprzekraczania swoich granic

» Zaangazowanie — Jestesmy oddani naszej misji i dziatamy z petnym
zaangazowaniem na rzecz kultury oraz wspdtpracy miedzynarodowej.

e Etycznosé - Kierujemy sie wysokimi standardami moralnymi w kazdym aspekcie
naszej pracy, zarowno wewnetrznie, jak i w relacjach z partnerami.

* Empatia - Uwzgledniamy perspektywy innych, z troska podchodzimy do potrzeb i
wyzwan, z ktérymi spotykajg sig nasi wspétpracownicy i partnerzy.

Wartoéci te stanowig fundament naszych zasad postepowania i dziatania. Ksztattujg one
naszg trwatg kulture etyczna, sg swoistym DNA.

Nasza Mapa etyki okresla zasady we wzajemnych relacjach na ptaszczyznach:

Osoba pracujgca/ Osoba wspétpracujgca — Osoba pracujgca/ Osoba wspoétpracujgca — bez
wzgledu na petnigca rolg i funkcje w instytucji, ale takze w relacjach Organizaciji (IAM) i Oséb
pracujacych/ wspoétpracujacych z pozostatymi Osobami i Organizacjami wspétpracujgcymi/
Partnerami i Interesariuszami zewnetrznymi.

Celem Mapy etyki jest zagwarantowanie warunkéw, w ktorych wolno$é, kreatywno$é w
dziataniu oraz swoboda ekspresiji praktykowane sg w sposéb odpowiedzialny, rozwazny,
etyczny oraz zapewniajgcy poszanowanie podstawowych praw (w tym godnosci) i wolnosci
wszystkich Oséb zatrudnionych w IAM i z IAM wspotpracujacych.

Dodatkowym celem opracowania Mapy jest zapewnienie funkcjonowania adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Mapa etyki ma przeciwdzialaé:

a) korupcji, rozumianej jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania
prywatnych korzysci. Korupcja obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie
kompetencji wynikajgcych z petnione;j funkcji w celu uzyskania korzysci:

b) przekupstwu, rozumianemu jako wreczanie, przyjmowanie lub zadanie korzysci
majatkowej lub osobiste;;

c) kradziezy majatku publicznego lub srodkéw publicznych;

d) przestepstwom ksiegowym oraz obrotowi $rodkami finansowymi, pochodzgcymi z
dziatan korupcyjnych;

e) naduzyciom w obszarze wspotpracy i komunikacji wewnatrz i na zewnatrz IAM;

f) wykluczeniu;

g) poczuciu wykorzystania zawodowego/ twérczego/ intelektualnego/ seksualnego/
emocjonalnego

h) konfliktowi intereséw
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MAPA ETYCZNA IAM

(KIM JESTESMY)

Z petnym oddaniem i zaangazowaniem tworzymy projekty promujgce Polska kulture
za granica. _ . .
Jestedmy proaktywni i proaktywne — pytamy jakie sg potrzeby i oczekiwania

[

e JesteSmy uwazni/ uwazne na inne osoby

o JesteSmy otwarci na partnerstwa i sieciowanie

e Dziatajgc w partnerstwach z osobami i organizacjami jesteémy nastawione i
nastawieni na wspélny cel i wspélne procesy

e JesteSmy i pozwalamy by¢ réznorodni/ réznorodne

e Dostrzegamy, jak kultura moze wptywa¢ na budowanie spofecznosci, dialog
migdzykulturowy oraz przeciwdziatanie wykluczeniom spotecznym

(JAK PRACUJEMY)

¢ Prowadzimy dziatania inkluzywne.

e Kierujemy sie zasadg sprawiedliwosci spoteczne;.

 Dziatamy na najwyzszym poziomie posiadanej wiedzy i kompetencji. Przyktadamy sie
do tego, co robimy.

» Praktykujemy dobrg komunikacje: stuchamy aktywnie, bierzemy odpowiedzialno$é za
swoje stowa, dajemy informacje zwrotne, nie oceniamy, w rozmowie wykazujemy sie
empatia, wierzymy w dobre intencje i szczero$é rozméwcy/rozméwczyni.

e Dzielimy sie zasobami i wiedza.

e Dzielimy si¢ odpowiedzialnoscig, bierzemy odpowiedzialnoéé za swoje dziatania.

» Procesy, ktére prowadzimy, projektujemy z myslg o wigczaniu innych i wspotdziataniu
z otoczeniem.

e Ramy projektéw formutujemy w taki sposob, by uwzgledniaty rézne grupy docelowe.

» Kreujemy inkluzywng rzeczywisto$¢ jezykows i wierzymy w warto$é zmiany kultury
jezyka.

* Szukamy sposobéw na zwigkszanie dostepnosci naszych dziatan.

» Zgadzamy sig na stabo$¢, ale nie akceptujemy bylejakosci.

e Szanujemy czas wolny i prawo do wypoczynku.

» Dbamy o swoje zdrowie emocjonalne, fizyczne i umystowe — zachowujemy balans
miedzy pracg a zyciem osobistym.

» Szanujemy siebie samych, siebie nawzajem oraz naszych Partnerow.

(JAK WSPOEPRACUJEMY)
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Wszyscy dbamy o godne warunki pracy.

Budujemy relacje w oparciu o zaufanie.

Nie godzimy sie na przemoc fizyczng oraz psychiczna.

Pracujemy na zasadzie dialogu pomiedzy pracownikami IAM a pozostatymi osobami i
organizacjami wspotpracujgcymi/ partnerami i interesariuszami zewnetrznymi.
Szanujemy siebie samych i siebie nawzajem. Troszczymy sie o siebie. W kontaktach
z partnerami szanujemy ich czas, zasoby oraz potrzeby, dazac do zbudowania
partnerskich relaciji opartych na wzajemnym szacunku i zrozumieniu.

W kontaktach z partnerami szanujemy ich czas, zasoby oraz potrzeby, dgzac do
zbudowania partnerskich relacji opartych na wzajemnym szacunku i zrozumieniu.

Nie godzimy sie na dyskryminacje i wykluczanie.

Nie godzimy sie na wykorzystywanie przez zadng ze stron swojej pozycji przy
negocjowaniu warunkéw wspéipracy.

Dziatamy, aby wspdtpracowaé, a nie rywalizowaé i konkurowacg.

Wspotpracujac uwzgledniamy mozliwosci réznorodnych oséb i grup oraz bariery, na
ktére napotykaja.
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Zgadzamy sie, ze nie wszyscy mogg dziata¢, mysle¢ i czu¢ tak samo, pracowaé w
takim samym tempie i ze rézne osoby majg rozne mozliwosci dziatania.

Troszczymy sie o siebie i 0 naszych Partneréw, dbajac o wzajemne zrozumienie i
otwartg komunikacje.

Zapraszamy do wspoOipracy osoby niezaleznie od ich indywidualnych cech i
pogladoéw.



