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Co nalezy wiedzie¢

Zazalenia, rozwigzanie stosunku pracy oraz
postepowanie dyscyplinarne w miejscu pracy

¢

Z niniejszej broszury dowiecie sie Panstwo co zrobi¢ w przypadku
wnoszenia skargi w miejscu pracy, albo jesli zagraza Wam postepowanie
dyscyplinarne lub rozwigzujagce umowe o prace



Poczawszy od pazdziernika 2004 r.
pracownicy otrzymali nowe prawa w
miejscu pracy. Po raz pierwszy, kazdy
pracownik ma prawo oczekiwac od
swojego pracodawcy — niezaleznie
od wielkosci firmy — posiadania
okreslonych ustawowo, minimalnych
procedur w zakresie wnoszenia
skarg i w zakresie postepowania
rozwigzujacego umowe o prace oraz
postepowania dyscyplinarnego.

Nowe przepisy réwniez zobowiazuja
pracownikéw do przestrzegania tych
procedur w przypadku kiedy pragna
whnies$¢ formalna skarge przeciwko
swemu pracodawcy. Zaréwno
pracownicy jak i pracodawcy powinni
zapoznac sie z nowymi przepisami
regulujgcymi prawa i obowiagzki
obowiazujace w miejscu pracy
poniewaz dzieki nim mozliwe bedzie
przestrzeganie prawa. W przypadku
ich naruszenia jednak, moga sie one
zwrécié¢ przeciwko Panstwu.

Jezeli jestescie Panstwo
przedstawicielami zwigzku
zawodowego, o porady i wsparcie
mozecie wcigz zwracac sie do swojej

organizadji. Jezeli nimi nie jestescie,
0 pomoc mozecie poprosi¢ instytucje
wymienione na stronie 23.

Niniejsza broszura zostata wydana
przez Citizens Advice ze wsparciem
oraz pomoca udzielong przez
Department of Trade and Industry
oraz Trades Union Congress. Objasnia
ona w jaki sposdb nowe przepisy pracy
dotycza Panstwa.

QGWK &x&%

Gerry Sutcliffe MR, Parliamentary Under
Secretary of State for Employment
Relations, Competition and Consumers

S

Brendan Barber, General Secretary, TUC

Celem niniejszej broszury nie jest wyczerpujace przedstawienie przepiséw
prawa pracy lub w jaki sposéb beda sie one przektadaé na indywidualne

przypadki. Prawo pracy jest skomplikowane i by¢ moze bedziecie Panstwo
musieli sie skontaktowac ze specjalista.
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Nowe przepisy! ustanawiajg minimalne
wymagania ustawowe, wedtug ktérych
zaréwno pracodawca jak i pracownik
musza postepowac.

Jezeli Panstwo nie beda ich
przestrzega¢, moze to negatywnie
wptynaé na Wasze prawa przy
ewentualnych pézniejszych
roszczeniach. Odwotanie sie do sadu
pracy moze by¢ uniemozliwione, lub w
przypadku odwofania i ustalenia przez
sad pracy, ze nie przestrzegali Panstwo
odpowiednich procedur, przyznane
Panstwu odszkodowanie bedzie
zmniejszone o minimum 10 procent, a
by¢ moze az o potowe.

W przypadku nie przestrzegania przez
pracodawce minimalnych wymogow
ustawowych, odszkodowanie
pracownika moze rowniez zostac
odpowiednio podniesione. Natomiast,
jezeli pracodawca zwolni Panstwa

z naruszeniem nowych przepiséw
regulujacych postepowanie
rozwigzujace umowe o prace oraz
postepowanie dyscyplinarne, w
przypadku, gdy byliscie zatrudnieni
przez okres dtuzszy niz rok, sad

pracy moze automatycznie orzec, ze
wypowiedzenie odbyto sie niezgodnie
z prawem.

1 W Employment Act zr. 2002 oraz w Employment Act z r. 2002 (Dispute Resolution)

Regulations z r. 2004.



Istotna rzecza do zapamietania jest
to, ze sad pracy zwykle nie akceptuje
roszczen wynikajacych ze skarg, o

ile nie ztozyli Panstwo wczesniej
pisemnego wniosku do pracodawcy i
nie odczekali co najmniej 28 dni przed
zlozeniem roszczenia.

Niniejsze nowe zarzadzenia dotycza
tylko petnoprawnych pracownikow.
Jezeli pracujecie Paristwo na
kontrakcie, jezeli uprawiacie wolny
zawaod lub nie pracujecie na petny
etat, prawdopodobnie nie posiadacie
petnych uprawnien pracowniczych.
Niekiedy nie jest jasne, czy ktos

jest petnoprawnym pracownikiem

- mozecie nim by¢, nawet jesli Wasz
pracodawca ma odmienne zdanie.
Jezeli nie jestescie pewni co do swojej
pozycji w miejscu pracy, powinniscie
zasiegnac¢ porady.

Niniejsza broszura objasnia jedynie
podstawy nowych przepisow. Jezeli
potrzebujecie Panstwo wiecej
informacdji, lub jezeli nie jestescie
pewni czy jestescie petnoprawnymi
pracownikami, powinniscie
zasiegna¢ porady od:

® miejscowe;j siedziby Citizens Advice

Bureau (CAB)

® www.adviceguide.org.uk
® przedstawiciela zwigzku

zawodowego.

Mozecie ponadto uzyska¢ pomoc
od Advisory, Conciliation and
Arbitration Service, ACAS:

® www.acas.org.uk
08457 47 47 47.

TUC posiada réwniez pomocng
strone internetowa dotyczaca
prawa pracy:

® www.worksmart.org.uk.



W jaki sposob wnies¢ skarge

wiasnie tej osoby, powinniscie sie
Panstwo zwroci¢ do kogos innego z
kierownictwa.

Procedura wnoszenia
skarg umozliwia Panstwu

przedstawienie kierownictwu uwag
na temat swojej pracy, warunkéw
wykonywania pracy, oraz na temat
traktowania Was przez pracodawce
lub wspoétpracownikéw.

Wedtug najnowszych przepiséw,
Panstwa pracodawca musi posiadac
regulamin wnoszenia skarg i ma
obowigzek Was o nim poinformowac.
W przeciggu dwdch miesiecy od
rozpoczecia pracy, nowy pracodawca
jest zobowigzany do wreczenia
Panstwu pisemnego wyszczegdlnienia
dotyczacego warunkoéw pracy, miedzy
innymi wysokosci zarobkéw oraz
wymiaru czasu pracy. Regulamin musi
takze zawierac opis postepowania
dyscyplinarnego oraz procedury
wnoszenia skarg. Regulamin ten

musi ponadto wyszczegdlniac osoby,
do ktorych nalezy sie zwrécic przy
sktadaniu wnioskow.

W przypadku, gdy Panstwo uwazaja,
Ze postepowanie kierownictwa jest
krzywdzace, powinniscie najpierw
prébowac zazegnac zaistniaty
problem nieformalnie i polubownie.
Przedyskutujcie sprawe z osoba
wyszczegolniong w regulaminie pracy
jako odpowiedzialng za procedure
wnoszenia skarg. Zazwyczaj jest

to kierownik dziatu. Jezeli jest to
niemozliwe, lub jezeli sprawa dotyczy

Prosze pamietac¢: Nalezy
przechowywac catag
korespondencje prowadzona

z kierownictwem na temat
probleméw dotyczacych

miejsca pracy. Zatrzymaijcie
wszystkie komunikaty oraz listy
wewnetrzne, a takze zapiski z
zebran lub spotkan, wtacznie z
data, nazwiskami osob z ktérymi
sie Panstwo spotkali, oraz
gtéwnymi sprawami, ktére zostaty
przedyskutowane. Wszystko to
moze sie pdzniej okazac bardzo
przydatne.



Formalna procedura wnoszenia skargi

jezeli Panstwo uwazajg, ze

sposoby nieformalne i polubowne
nie odniosty skutku, powinniscie
rozpoczac postepowanie wedtug
ustawowo minimalnej procedury
wnoszenia skargi, sktadajace;j sie z
trzech podstawowych punktéw. Jezeli
Wasz pracodawca posiada regulamin
postepowania ztozony z wiecej niz
trzech punktéw, powinniscie Paristwo
postepowac wedtug niego. Upewnijcie
sie jednak uprzednio, ze witaczone

sg do niego nakreslone ponizej trzy
zasadnicze kroki:

Trzy podstawowe punkty procedury
wnoszenia skargi:

PUNKT PIERWSZY:
pisemny wniosek

Musicie Panstwo przekazac
pracodawcy pisemny wniosek lub
list zawierajacy szczegoty Waszej
skargi, podajac w razie koniecznosci
konkretne daty. Upewnijcie sie, ze
list jest datowany oraz ze posiadacie
jego kopie. Generalnie rzecz biorac,
nie bedziecie w stanie przedstawic
swojej skargi przed sagdem pracy, o
ile poprzednio nie przedtozyliscie
jej pisemnie swojemu pracodawcy,
jednoczesnie dajac mu co najmniej 28
dni na odpowiedz.

Jezeli pragna Panstwo ztozy¢ wiecej
niz jedna skarge, wyszczegolnijcie je
wszystkie na wniosku pod odrebnymi
nagtéwkami, przedstawiajac je w
sposoéb wyraznie nakreslajacy kazda

z osobna. Pamietajcie, ze osoba
uprawniona do podejmowania decyzji
odnosnie skarg nie posiada wszystkich
informacji dotyczacych Waszej

sprawy i potrzebuje je mie¢ jasno
sprecyzowane.

W skardze mozecie Panistwo okresli¢
sposob rozwigzania sporu. Wazny jest
pozytywny przekaz — moga Panstwo
zasugerowac kilka rozwigzan, ktére
maja szanse na zazegnanie konfliktu
w sposob Was zadowalajacy.

Jezeli macie Panstwo problemy z
napisaniem takiego wniosku lub listu,
zasiegnijcie porady w miejscowej
siedzibie Citizens Advice Bureau, lub od
przedstawiciela zwigzku zawodowego.

Wzér wniosku, znajdziecie na stronie
internetowej Departament of Trade
and Industry - www.dti.gov.uk/er/
resolvingdisputes.htm



PUNKT DRUGI:
spotkanie

Obowigzkiem Panstwa pracodawcy
jest zorganizowanie wstepnego
spotkania w celu przedyskutowania
skargi. Chociaz prawo zezwala
pracodawcy na pewien okres czasu

w celu zaznajomienia sie z nig, nie
powinien jednak zwleka¢ nadmiernie.

Na spotkanie macie Paristwo prawo
przyjs¢ z osoba towarzyszaca (z
mezem zaufania), na przyktad

z wspotpracownikiem lub
przedstawicielem organizacji
zwigzkowej.

Uczestnictwo w tym spotkaniu jest
Waszym obowigzkiem. Musi ono sie
jednak odby¢ w miejscu i o godzinie,
na ktéra zgodzicie sie Panstwo, a takze
osoba Wam towarzyszaca. Jezeli jedno
z Was jest osobg niepetnosprawna,
pracodawca ma obowigzek podjac
wszelkie mieszczace sie w granicach
rozsadku kroki, aby upewnic sig, ze
nie beda mieli Panstwo problemu z
dostepem do miejsca spotkania oraz
petnego w nim uczestnictwa.

Jezeli nie stawicie sie Paristwo na
spotkanie, sad pracy moze w pdzniejszym
terminie wydac orzeczenie stwierdzajace
naruszenie przez Was odpowiednich
procedur i w rezultacie obnizy¢ sume
ewentualnego odszkodowania.

Jezeli z nieprzewidzianych powodow,
Panstwo lub osoba Wam towarzyszaca,
nie jestescie w stanie uczestniczy¢ w
spotkaniu, pracodawca ma obowigzek
przeniesienia go na inny dzien, w ktéry
bedziecie zobowigzani sie stawic. Jezeli
drugie spotkanie zostanie rowniez
odwoftane z nieprzewidzianych
powodow, kolejne spotkania nie

beda potrzebne, a procedura zostanie
uznana za spetniona.

Przygotuijcie sie starannie na spotkanie
i przedyskutujcie sprawe doktadnie z
osoba, ktéra bedzie Wam towarzyszy¢.
Jezeli obecne na spotkaniu osoby sg
Wam nieznane, poproscie pracodawce
o ich przedstawienie. Wytdzcie swoja
sprawe spokojnie i jasno, jednoczesnie
wyjasniajac, jakie kroki zostaty przez
Was podjete w celu nieformalnego i
polubownego zazegnania konfliktu.

Mozecie takze zasugerowac, w jaki
sposob problem moze zostac w
zadowalajacy sposob rozwigzany.
Starajcie sie Panstwo utrzymac
rozmowe w przedmiocie Waszej skargi.

Po spotkaniu, pracodawca ma
obowigzek poinformowac Was o
swojej decyzji, Parstwo natomiast maja
prawo od niej apelowac. Musicie to
prawo wykorzystac przed odwotaniem
sie do sadu pracy. Jezeli nie spetnicie
tego wymogu, suma ewentualnego
odszkodowania zostanie obnizona.



PUNKT TRZECI:
spotkanie apelacyjne

Powinniscie Panstwo pisemnie
powiadomic¢ pracodawce o swojej
apelacji. Na stronie www.dti.gov.uk/er/
resolvingdisputes.htm znajdziecie wzér
whniosku, ktéry mozecie dostosowac do
swoich potrzeb. Kopig apelacji ztozonej
pracodawcy nalezy zachowac.

Panstwa pracodawca ma obowigzek
zorganizowania kolejnego spotkania
w celu przedyskutowania Waszej
apelacji. Tak jak poprzednio, musi ono
sie odby¢ w odpowiednim miejscu i

o odpowiedniej dla Panstwa oraz dla
osoby Wam towarzyszacej godzinie.

Waszym obowigzkiem jest uczestniczy¢
w tym spotkaniu. Jezeli nie spetnicie
tego wymogu, sad pracy moze w
pozZniejszym terminie wydac orzeczenie
stwierdzajace naruszenie przez Was
odpowiednich procedur i obnizy¢ sume
ewentualnego odszkodowania.

Jezeli jest to mozliwe, postepowanie
odnosnie Panstwa apelacji powinno
by¢ przeprowadzane przez starszego
ranga przedstawiciela kierownictwa
niz poprzednio.

Po spotkaniu apelacyjnym, pracodawca
ma obowigzek poinformowac

Was o swojej decyzji. Jezeli wciaz

nie jestescie usatysfakcjonowani i
uwazacie, ze przepisy obowigzujace
w miejscu pracy lub Wasze prawa
pracownika zostaty naruszone, by¢
moze bedziecie méc skutecznie
odwofac sie do sadu pracy. Porady
mozecie zasiegng¢ w miejscowej
siedzibie CAB, www.adviceguide.org.
uk lub u przedstawiciela organizacji
zwigzkowej.



Wnoszenie skargi po odejsciu z miejsca pracy

Generalnie rzecz biorac, w
przypadku zalegtej skargji,

pomimo odejécia z miejsca pracy
wcigz bedziecie Panstwo musieli
postepowac zgodnie z procedura
wnoszenia skargi. Istotna rzecza do
zapamietania jest to, ze w przypadku
nie zastosowania sie do witasciwej
procedury prawnej, sad pracy moze
w poézniejszym terminie wydac
negatywna decyzje w Waszej sprawie.

W niektorych przypadkach, po
odejsciu z miejsca pracy mozecie
Panstwo postepowac wedtug
krétszej, dwu-punktowej procedury.
Moze sie to jednak odby¢ tylko w
sytuacji, gdy zwykte trzy-punktowe
postepowanie wnoszenia skargi

nie zostato przeprowadzone przed
Waszym odejsciem z miejsca pracy i
kiedy zaréwno Panstwo, jak i Wasz
byly pracodawca wyrazicie pisemna
zgode do postepowania wedtug dwu-
punktowej procedury.

W tym przypadku:

1. musicie Panstwo przedstawic
swemu bytemu pracodawcy
pisemny wniosek o sktadanej
skardze,

2. pracodawca ma obowigzek
pisemnej odpowiedzi na poruszone
przez Panstwa kwestie.

W tej sytuacji, bedziecie Panstwo
nadal musieli odczekac 28 dni od daty
ztozenia wniosku przed odwotaniem
sie do sadu pracy, nawet w przypadku
gdy Wasz pracodawca odpowie
wczesniej.

Jezeli pracodawca dopuscit sie
wobec Panstwa ciezkiego naruszenia
podstawowych obowigzkoéw, do
ktérych zobowigzuje go umowa

o prace, w wyniku ktérego z niej
zrezygnowaliscie (rozwigzanie
stosunku pracy bez wypowiedzenia,
tzw. constructive dismissal), bedziecie
mogli wedtug wiasnego wyboru
postepowac zgodnie z trzy-punktowa
ustawowo minimalng procedura
wnoszenia zazalenia albo zgodnie z
powyzszg skrocong wersja.



Sytuacje, kiedy postepowanie zgodne z formalng

procedura wnoszenia skargi jest niekonieczne

1.
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Jezeli ta sama skarga jest
popierana przez wiecej niz
jednego pracownika i jezeli jest
ona przedtozona pracodawcy
przez przedstawiciela
zalegalizowanej organizagji
zwigzkowej. W miejscach pracy
gdzie zwigzek zawodowy

nie jest uznawany przez
pracodawce, zbiorowa skarga
moze zostac przedtozona pod
przewodnictwem przedstawiciela
zwiagzku lub wybranego przez
pracownikéw przedstawiciela.
Do przeprowadzenia procedury
zbiorowej skargi, uprzednia zgoda
pracodawcy jest konieczna,

Jezeli sa podstawy do
przypuszczenia, ze istnieje grozba
uzycia sity lub wyrzadzenia szkody
W mieniu przez jedna ze stron,

Jezeli doswiadczyliscie
napastowania w miejscu pracy i
posiadacie uzasadnione obawy, ze
doznacie dalszego napastowania
w przypadku postepowania
zgodnie z regulaminem. Zwrot
»,napastowanie” oznacza tutaj
zachowanie, ktoére jest obrazliwe,
upokarzajace, zastraszajace

lub naruszajace godnos¢ i
podstawowe prawa cztowieka,

4. Jezeli rozpoczecie lub zakoniczenie

odpowiedniej procedury
postepowania w okreslonym
terminie jest niemozliwe; na
przyktad, jezeli jedna ze stron
zapadnie na ciezka chorobe,

. Jezeli po rozwigzaniu stosunku
pracy, przedtozenie pisemnego
whniosku o zazaleniu do bytego
pracodawcy jest szczegdlnie
utrudnione lub niemozliwe. Na
przyktad, jezeli pracodawca mieszka
poza granicami kraju, jezeli jego
miejsce pobytu jest niemozliwe do
ustalenia, lub jezeli zmart.

O ile jest to mozliwe i wykonalne,
powinniscie Panstwo postepowac
zgodnie z regulaminem
okreslajgcym sposdb wnoszenia
skarg. Jezeli tego nie uczynicie,
Waszym obowigzkiem bedzie
udowodnienie przed sagdem pracy,
ze jedna z powyzszych okolicznosci
dotyczy Panstwa. Wszelkie
materiaty dowodowe swiadczace
na Wasza korzys¢, na przyktad
orzeczenie lub opinia doktora,
powinny by¢ zachowane na
potrzeby postepowania sgdowego.



Procedura rozwigzania stosunku pracy oraz procedura

postepowania dyscyplinarnego

Procedura rozwigzania
stosunku pracy oraz procedura
postepowania dyscyplinarnego jest
zbiorem przepiséw ktore:

® pozwalajg pracodawcom na
udzielanie upomnien i nagan, lub
na stosowanie innych rodzajow
kary (tacznie z degradacja lub
wypowiedzeniem) w stosunku
do pracownikoéw ktérzy wedtug
opinii pracodawcy ztamali przepisy
regulujace wiasciwe postepowanie
w miejscu pracy lub nie posiadaja
odpowiednich umiejetnosci do
wypetnienia swoich obowigzkoéw,

® umozliwiajg réwne i sprawiedliwe
traktowanie wszystkich
pracownikow.

W swietle prawa, pracodawca ma
obecnie obowigzek posiadania
regulaminu postepowania
rozwigzujacego stosunek pracy oraz
postepowania dyscyplinarnego,

a ponadto jest zobowigzany do
udzielenia Wam o nim informacji. W
przeciagu dwoch miesiecy od podjecia
pracy, pracodawca musi wreczy¢
Panstwu pisemne wyszczegdlnienie
dotyczace warunkéw pracy, miedzy
innymi wysokosci zarobkow i
wymiaru czasu pracy. Regulamin ten
powinien ponadto zawierac opis
procedury rozwiagzujacej stosunek
pracy oraz procedury postepowania

dyscyplinarnego, lub wyszczegdlniaé
dokument, ktory te opisy zawiera.

W swietle prawa, pracodawca, ktéry
rozwaza mozliwos¢ podjecia wobec
Panstwa postepowania dyscyplinarnego
lub postepowania rozwigzujacego
umowe o prace, zobowigzany jest
stosowac sie do opisanej ponizej
ustawowo minimalnej trzy-punktowej
procedury. Wasz pracodawca moze
jednak stosowac regulamin, na ktory
sktada sie wiecej punktoéw niz na
minimalne wymagania ustawowe.

W takim przypadku, powinien
postepowac wedtug tego regulaminu,
ale upewnic sie uprzednio, ze
obejmuje on trzy podstawowe punkty
wyszczegolnione na stronach 13-15.

Upomnienia i nagany

Pracodawcy czesto stosuja kary ustne
oraz pisemne upomnienia w efekcie
postepowania dyscyplinarnego,

Kary te sg coraz surowsze, az do kary
w postaci ostatecznych ostrzezen
pisemnych i/albo rozwigzania stosunku
pracy. Nowe przepisy nie wymagaja

od pracodawcéw, aby przestrzegali
trzy-punktowej procedury podczas
udzielania kar ustnych i pisemnych
—nawet, jezeli jest to ostateczne
ostrzezenie. Jezeli jednak pracodawca
zamierza podjac inne postepowania
dyscyplinarne, miedzy innymi
potracenie stawki lub degradacje, musi
postepowac zgodnie z regulaminem.
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Okres zawieszenia

Pracodawca ma prawo oddali¢
pracownika na okreslony oraz pfatny
okres czasu pomijajac regulamin
postepowania dyscyplinarnego.
Jezeli jednak okres zawieszenia

ma by¢ bezptatny, procedura musi
byc¢ zachowana. Chociaz regulamin
postepowania dyscyplinarnego nie
ma zastosowania w tej sytuacji,

O ile jest to mozliwe, powinniscie
Panstwo uczestniczy¢ we wszczetej
przez pracodawce procedurze
postepowania dyscyplinarnego

lub procedurze wypowiadajacej,
wiacznie z ewentualnymi
odwotaniami. Jezeli tego nie
zrobicie, bedziecie musieli w swoim
wiasnym zakresie udowodni¢ przed
sgdem pracy, ze podlegacie jednej z
ponizszych sytuacji:

® Jezeli zaistniaty podstawy do
przypuszczenia o grozbie uzycia sity
lub wyrzadzenia szkody w mieniu
przez jedna ze stron,

® Jezeli doswiadczyliscie
napastowania w miejscu pracy i
posiadacie uzasadnione obawy, ze
doznacie dalszego napastowania
w przypadku postepowania
zgodnie z regulaminem. Zwrot
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macie Panstwo mozliwos¢ wniesienia
skargi dotyczacej upomnienia lub
okresu zawieszenia, przestrzegajac
regulaminu wnoszenia skarg.

Jezeli nie jestescie pewni co do toku
postepowania, zasiegnijcie rady w
miejscowych siedzibach CAB, ACAS
lub u przedstawiciela organizacji
zwigzkowe;j.

»~hapastowanie” oznacza tutaj
zachowanie, ktore jest obrazliwe,
upokarzajace, zastraszajace lub
naruszajace godnosc¢ i podstawowe
prawa cztowieka,

® Jezelirozpoczecie lub zakorczenie

odpowiedniej procedury postepowania
w okreslonym terminie jest niemozliwe;
na przyktad, jezeli jedna ze stron
zapadta na ciezka chorobe.

Wszelkie materiaty dowodowe
Swiadczace na Wasza korzys¢, na
przyktad orzeczenie lub opinia
lekarza, powinny by¢ zachowane na
potrzeby postepowania sagdowego.



Ustawowo minimalna procedura rozwigzania stosunku

pracy oraz procedura postepowania dyscyplinarnego

Podstawowa trzy-punktowa
procedura postepowania
dyscyplinarnego i procedura
rozwigzania stosunku pracy:

1. Pisemne oswiadczenie
2. Spotkanie
3. Spotkanie apelacyjne

PUNKT PIERWSZY:
pisemne oswiadczenie

Jezeli Panstwa pracodawca rozwaza
mozliwos¢ podjecia w stosunku do Was
krokow dyscyplinarnych lub rozpoczecia
procedury rozwigzania stosunku pracy,
pierwsza rzecza, ktorg powinien zrobié
to przesta¢ Wam pisemne oswiadczenie
nakreslajace zarzuty wniesione
przeciwko Wam. Jezeli uwazacie, ze w
o$wiadczeniu brakuje istotnych danych,
np. daty przewinienia, poproscie
pracodawce o uzupetnienie ich przed
przestuchaniem.

Zwykle pracodawca powinien rowniez
udostepni¢ Wam materiaty dowodowe
w przypadku, gdy dochodzenia
wewnetrzne byty przeprowadzone,
abyscie mogli sie z nimi zaznajomic.
Przeczytajcie uwaznie zarbwno
oswiadczenie jak i zatagczone dokumenty.
Jezeli macie Panstwo ktopoty z ich
zrozumieniem, przedyskutujcie

je z przedstawicielem zwigzku
zawodowego, ze wspodtpracownikiem

lub przyniescie je do siedziby Citizens
Advice Buremu (CAB)

PUNKT DRUGI:
spotkanie

Kiedy pracodawca juz przesle Paristwu
swoje pisemne o$wiadczenie, ma
nastepnie obowigzek zorganizowania
spotkania w celu przedyskutowania
przedstawionych Wam zarzutéw.
Powinniscie otrzymac wystarczajaca
ilo$¢ czasu na przemyslenie sprawy
przedfozonej w oswiadczeniu, ale
pracodawca nie moze nadmiernie
zwlekac. Pracodawca nie moze podjac
zadnych krokéw dyscyplinarnych
przed spotkaniem sie z \Wami.

Podczas spotkania, macie Panstwo
prawo do obecnosci wspotpracownika
lub przedstawiciela organizacji
zwigzkowej. Wasza obecnosé na
spotkaniu jest obowigzkowa, pod
warunkiem, ze odbedzie sie ono

W miejscu i o godzinie, na ktéra
zgodzicie sie zaréwno Panstwo jaki

i osoba Wam towarzyszaca (maz
zaufania). Jezeli jedno z Was jest
osobg niepetnosprawng, pracodawca
ma obowiagzek podjac wszelkie
mieszczace sie w granicach rozsadku
kroki, aby upewnic sie, ze nie beda
mieli Panstwo problemu z dostepem
do miejsca spotkania oraz petnego w
nim uczestnictwa.
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Jezeli nie stawicie sie Paristwo

na spotkanie, sad pracy moze

w pozniejszym terminie wydaé
orzeczenie stwierdzajgce naruszenie
przez Was witasciwego toku
postepowania i w rezultacie obnizy¢
sume odszkodowania.

Jezeli z nieprzewidzianych powodoéw,
Panstwo lub osoba Wam towarzyszaca,
nie jestescie w stanie uczestniczy¢ w
spotkaniu, pracodawca ma obowigzek
przeniesienia go na inny dzien, w ktéry
bedziecie zobowigzani sie stawic. Jesli
drugie spotkanie réwniez zostanie
odwotane z nieprzewidzianych
powoddw, kolejne spotkania nie

beda potrzebne, a procedura zostanie
uznana za spetniona.

Przygotuijcie sie starannie na spotkanie
i przedyskutujcie sprawe doktadnie z
osobag, ktéra bedzie Wam towarzyszyc.
Jezeli obecne na spotkaniu osoby sa
Wam nieznane, poproscie pracodawce
o ich przedstawienie. Panstwa
pracodawca powinien na poczatku
wyjasni¢, w jaki sposob spotkanie
bedzie prowadzone, kto i kiedy bedzie
zabierat gtos. Dopiero wtedy powinien
przystapic¢ do przedstawiania zarzutéw
i potwierdzajacych je dowodow.
Uwaznie wystuchajcie co ma do
powiedzenia, po czym spokojnie i
jasno przedstawcie Wasze stanowisko.
Panstwa pracodawca jest zobowigzany
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do umozliwienia Wam ztozenia
wyjasnien podczas tego spotkania.

Przygotowanie notatek przed
przestuchaniem moze by¢ uzyteczne —
osoba, ktora bedzie Wam towarzyszy¢
lub przedstawiciel CAB moze w tym
pomac.

Postaraijcie sie Panstwo na biezaco
notowag, co jest méwione i
wykonywane podczas spotkania — \Wasz
pracodawca moze tego nie zrobic, a
notatki te moga byc¢ potrzebne pdznie;.

Po spotkaniu, pracodawca ma
obowigzek poinformowac Panstwa
o swojej decyzji, a ponadto o
Waszym prawie do apelacji. Musicie
wykorzystac to prawo przed
odwotaniem sie do sadu pracy. Jezeli
nie spetnicie tego wymogu, suma
ewentualnego odszkodowania
zostanie obnizona.

PUNKT TRZECI:
spotkanie apelacyjne

Jezeli zdecydujecie sie Panstwo na
zlozenie apelacji, jestescie zobowiagzani
do poinformowania o tym swego
pracodawcy. Wskazane jest zrobienie
tego na pismie. Zachowaijcie kopie
listu, poniewaz moze on by¢ potrzebny
jezeli Wasza sprawa trafi przed sad
pracy. Panstwa pracodawca ma
obowigzek zorganizowania kolejnego



spotkania w celu przedyskutowania
apelacji. Tak jak poprzednio, macie
Panstwo prawo do obecnosci na tym
spotkaniu osoby towarzyszacej i musi
ono sie odby¢ w odpowiednim miejscu
i o odpowiedniej dla Was godzinie.

Jezeli bedziecie nieobecni na spotkaniu,
sad pracy moze w pdzniejszym terminie
wydac orzeczenie stwierdzajace
nieprzestrzeganie przez \Was
odpowiedniej procedury i obnizy¢ sume
ewentualnego odszkodowania.

Waszym obowigzkiem jest

obecnos¢ na tym spotkaniu. Jezeli z
nieprzewidzianych powodow, Panstwo
lub osoba Wam towarzyszaca, nie
jestescie w stanie uczestniczy¢ w
spotkaniu, pracodawca ma obowigzek
przeniesienia go na inny dzien, w ktéry
bedziecie zobowigzani sie stawic. Jezeli
drugie spotkanie zostanie odwotane

z nieprzewidzianych powodow,
kolejne spotkania nie beda potrzebne,
a procedura zostanie uznana za
spetniona.

Przygotujcie sie Paristwo starannie na
spotkanie i przedyskutujcie sprawe
dokfadnie z osobg, ktéra bedzie Wam
towarzyszyc. Postarajcie sie prowadzic¢
pisemne notatki podczas dyskusji.

Po spotkaniu, pracodawca musi
zadecydowac odnos$nie Waszej sprawy
oraz poinformowac Was o swojej

decyzji. Bedzie to jego ostateczna
decyzja i jezeli wcigz nie jestescie
usatysfakcjonowani oraz uwazacie, ze
przepisy obowigzujace w miejscu pracy
lub Wasze prawa pracownicze zostaty
naruszone, by¢ moze bedziecie mogli
ztozy¢ skuteczne odwotanie do sadu
pracy (str. 18). Porady na ten temat
mozecie zasiegnac w miejscowej
siedzibie CAB, www.adviceguide.org.
uk lub u przedstawiciela organizagji
zwigzkowej.

Mozliwos¢ wnoszenia skarg
w trakcie postepowania
dyscyplinarnego

Nowe przepisy posiadaja specjalna
klauzule, dzieki ktérej mozliwe

jest wniesienie skargi, podczas, gdy
postepowanie dyscyplinarne przeciwko
Panstwu jest w toku. Zazwyczaj,

spory powstate w trakcie procedury
dyscyplinarnej s rozstrzygane w tym
samym trybie i w rezultacie wnoszenie
skarg nie jest konieczne.

By¢ moze jednak uwazacie Panstwo,

Ze postepowanie dyscyplinarne zostato
wszczete przeciwko Wam z powodow
innych niz w nim przedstawiono

lub, Ze jest ono dyskryminujace. W
takiej sytuacji powinniscie przedtozy¢
swojemu pracodawcy pisemna skarge.
Jezeli uczynicie to przed przestuchaniem
apelacyjnym, sprawa moze zostacé
rozstrzygnieta podczas tego spotkania.
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Jezeli jednak wniesiecie skarge po tym
spotkaniu, bedziecie Panstwo musieli
postepowac zgodnie z petna procedura
wnoszenia skargi.

Nie jestescie Paristwo zobowigzani

do rozpoczecia procedury wnoszenia
skargi powstatej w trakcie
postepowania dyscyplinarnego lub
rozwigzujacego stosunek pracy, jezeli:

® wnosicie zazalenie o traktowaniu
dyskryminujacym,

® podstawy do wszczecia
postepowania dyscyplinarnego lub
rozwiagzujacego stosunek pracy sa
inne od przedstawionych przez
Waszego pracodawce,

® skarga dotyczy ciezkiego naruszenia
przez pracodawce podstawowych
obowigzkéw, do ktoérych jest
zobowigzany w umowie o
prace, w wyniku ktérego z niej
zrezygnowaliscie (rozwigzanie
stosunku pracy bez wypowiedzenia,
tzw. constructive dimissal).

Jezeli Panstwa skarga nie dotyczy
postepowania dyscyplinarnego
wszczetego przeciwko Wam,
powinniscie rozpoczac¢ zwykta
procedure wnoszenia skargi (str. 5).
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Wypowiedzenia natychmiastowe

Wypowiedzenia natychmiastowe
(kiedy pracodawca rozwigzuje
umowe o prace bez postepowania
rozwigzujacego stosunek pracy,

bez dochodzenia zaistniatych
okolicznosci, lub bez zasiegniecia
opinii reprezentujacej pracownika
organizacji zwigzkowej), jest niemal
zawsze niezgodne z przepisami. W
przypadku, kiedy pracodawca jest
uprawniony do rozwigzania umowy o
prace bez zachowania wewnetrznego
dochodzenia, jest zobowigzany do
pisemnego wyjasnienia powodow
rozwigzania stosunku pracy i do
poinformowania pracownika o jego
prawie do apelacji. Jezeli pracownik
decyduje sie na odwotanie od

decyzji o rozwigzaniu stosunku

pracy, pracodawca ma obowiazek
zorganizowania spotkania, na ktére
pracownik ma prawo stawic sie z
osoba towarzyszaca (mezem zaufania).
Pracownik jest zobowigzany do
uczestnictwa w spotkaniu apelacyjnym.



Sytuacje kiedy pracodawca nie musi postepowac

zgodnie z ustawowo minimalna procedurg

Istnieja okolicznosci, kiedy
pracodawca jest uprawniony do
rozwigzania umowy o prace lub do
wszczecia krokéw dyscyplinarnych
bez postepowania wedtug procedury
je regulujacej, poniewaz w danych
przypadkach jest ona niepraktyczna.
Sa to takie sytuacje:

® kiedy pracodawca proponuje
kolektywne rozwigzanie umowy
o prace ponad dwudziestu
pracownikom, jednoczesnie
konsultujac sie z reprezentujaca
ich organizacjg zwigzkowa
albo z oddelegowanym
przedstawicielem pracownikéw

® przy wypowiedzeniu
zmieniajacym, kiedy pracodawca
rozwigzuje umowe o prace grupie
pracownikom i natychmiast ich
zatrudnia na nowych warunkach,

® kiedy pracownicy sg zwolnieni
po podjeciu zbiorowej akgji
przeciwko pracodawcy, miedzy
innymi takiej jak strajk lub lokaut
(nadzwyczajne okolicznosci sa
stosowane w przypadku dziatan
zgodnych z prawem i popartych
przez organizacje zwigzkowa)

® kiedy kontynuacja umowy o prace
jest niezgodna z prawem

® kiedy z przyczyn naglych i
nieprzewidzianych nastepuje
zatrzymanie produkgdji, na przyktad,
po pozarze w wyniku ktérego
miejsce pracy zostaje zniszczone

Ponadto istniejg okolicznosci kiedy
zaréwno pracodawca jak i pracownik
nie podlegaja procedurze regulujacej
postepowanie dyscyplinarne lub
rozwigzujace stosunek pracy:

® jezeli zaistniaty podstawy do
przypuszczenia o grozbie uzycia sity
lub wyrzadzenia szkody w mieniu
przez jedna ze stron,

® jezeli doswiadczyliscie
napastowania w miejscu pracy i
posiadacie uzasadnione obawy, ze
doznacie dalszego napastowania
w przypadku postepowania
zgodnego z regulaminem. Zwrot
»,hapastowanie” oznacza tutaj
zachowanie, ktére jest obrazliwe,
upokarzajace, zastraszajace
lub naruszajace godnos¢ i
podstawowe prawa cztowieka,

® jezeli rozpoczecie lub
zakonczenie odpowiedniej
procedury w okreslonym terminie
jest niemozliwe; na przyktad,
jezeli jedna ze stron zapadta na
ciezka chorobe.
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Odwotania do sadu pracy

Sqdy pracy rozstrzygaja spory
zaistniate pomiedzy pracodawcami
a pracownikami o roszczenia ze
stosunku pracy. Wystuchuja wnioskow,
zazwyczaj zwanych roszczeniami,
dotyczacych spraw takich jak
niesprawiedliwe lub nieprzepisowe
rozwigzanie umowy o prace.

Jezeli pragniecie Panstwo odwotac

sie do sadu pracy, bedziecie musieli
wypetnic specjalny wniosek, zwany ET1,
ktoéry mozecie uzyskac¢ od Employment
Tribunal Services (ETS). Mozecie
skontaktowac sie bezposrednio z ETS,
dostepnym pod numerem telefonu
0845 795 9775 lub poprzez miejscowa
siedzibe Citizens Advice Buremu.

Terminy dochodzenia roszczen

W wigkszosci przypadkéw, odwotanie
do sadu pracy musicie Panstwo wniesé
W przeciggu trzech miesiecy od dnia,
kiedy zdarzenie, ktérego dotyczy
skarga miato miejsce. Jesli sad pracy
otrzyma Wasz wniosek po uptywie
tego terminu, zazwyczaj juz go nie
przyjmie. Nowe przepisy pozwalaja
jednak na niewielkie przedtuzenia
zwyktych terminéw.

W niektoérych okolicznosciach, terminy
dochodzenia roszczen sg odmienne.
Na przykiad, jesli Panstwa wniosek
dotyczy réznic wynagrodzenia,
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termin wynosi sze$¢ miesiecy.

Ztozenie wniosku po uptywie terminu
zazwyczaj uniemozliwia dalsze
dochodzenie roszczen. Jezeli macie
Panstwo zamiar ztozy¢ wniosek do
sadu pracy, powinniscie uprzednio
zasiegna¢ porady na temat ostatecznej
terminu jego ztozenia.

Jezeli Wasze roszczenie dotyczy
odprawy (tzw. redundancy payment),
przystuguja Wam inne terminy
dochodzenia. Przepisy je regulujace
sg skomplikowane i powinni Paristwo
zasiegna¢ porady od Redundancy
Payment Helpline, dostepnej pod
numerem telefonu 0845 145 0004.

Jezeli Panstwa wniosek dotyczy
najnizszego wynagrodzenia za prace
jakie przystuguje pracownikom
zatrudnionym w petnym wymiarze
czasu pracy, zasiegnijcie porady od
National Minimum Wage Helpline pod
numerem telefonu 0845 600 0678.



Odwotania do sadu pracy wynikte
z postepowania dyscyplinarnego
lub rozwiagzujacego stosunek

pracy

Generalnie rzecz biorac, jezeli
postepowanie zostato zakoriczone
(wtacznie z apelacja), a Panstwo nadal
uwazaja, ze przepisy obowiazujace

w miejscu pracy lub Wasze prawa
pracownika zostaty naruszone,
mozecie odwotac sie do sadu pracy bez
podejmowania dodatkowych krokéw.

Istniejg jednak sytuacje, w ktérych
Panstwo wcigz beda zobowigzani do
whiesienia skargi zanim odwotacie sie
do sadu pracy:

Jezeli pracodawca rozwigzat umowe o
prace:

® iuwazacie, ze stato sie to w wyniku
dyskryminagji

albo

® skarga dotyczy ciezkiego naruszenia
przez pracodawce podstawowych
obowigzkéw, do ktérych jest
zobowigzany przez umowe o
prace, w wyniku ktérego z niej
zrezygnowaliscie (rozwigzanie
stosunku pracy bez wypowiedzenia,
tzw. constructive dismissal)

Jezeli byliscie poddani postepowaniu
dyscyplinarnemu, lecz umowa o prace
nie zostata rozwigzana:

@ iuwazacie, ze postepowanie
dyscyplinarne byto dyskryminujace

albo

® uwazacie, ze podstawy do
wszczecia postepowania
dyscyplinarnego byly inne niz te
ktoére przedstawit pracodawca

Odwotania do sadu pracy
wynikie z procedury wnoszenia
skargi

Jezeli Panstwa wniosek wynika ze
skargi (nie dotyczacej rozwigzania
umowy o prace) wniesionej przeciwko
obecnemu lub bytemu pracodawcy, nie
zostanie on przyjety jezeli nie spetnicie
jednego z dwoéch warunkéw:

® jezeli nie przedtozycie pracodawcy
pisemnej skargi i nie odczekacie 28
dni przed odwotaniem sie do sgdu
pracy
albo

® jezeli na wniosku do sadu pracy nie
podacie powodu uzasadniajacego,
dlaczego powyzszy przepis nie
dotyczy Waszego roszczenia
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Ponizej znajdziecie Panstwo liste
przyczyn uzasadniajacych niezachowanie
powyzszego wymogu. Niektére z nich
dotycza skomplikowanych ustaw i
przepisow. Jezeli nie jestescie pewni

czy dotycza one Waszego roszczenia,
powinniscie Panstwo zasiegna¢ porady
oddelegowanego przedstawiciela
pracownikéw lub w miejscowej

siedzibie CAB.

Przyczyny uzasadniajace
niezlozenie pisemnej skargi
swojemu pracodawcy:

® Nie jestescie petnoprawnymi
pracownikami,

® Panstwa roszczenie podlega
przepisowi, ktérego nie obejmuja
niniejsze procedury, np. Wasz
whniosek o elastyczne godziny pracy
zostat odrzucony,

® w Waszym przypadku
niepraktycznym byto ztozenie
pracodawcy pisemnej skargi lub
podjecie dalszego postepowania
w tej sprawie; na przyktad, jesli
pracodawca opuscit granice kraju,

® nie jestescie juz zatrudnieni w
miejscu pracy i przedtozenie
pisemnego wniosku o zazaleniu
bytemu pracodawcy jest szczegolnie
utrudnione lub niemozliwe. Na
przyktad, jezeli pracodawca mieszka
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poza granicami kraju, jezeli jego
miejsce pobytu jest niemozliwe do
ustalenia, lub jezeli zmart,

macie Panstwo uzasadnione
obawy, ze w wyniku przedtozenia
pisemnego wniosku pracodawcy,
Wasza osoba lub mienie, lub osoba
i mienie kogo$ innego, zostana
zagrozone,

doswiadczyliscie napastowania

W miejscu pracy i posiadacie
uzasadnione obawy, Zze doznacie
dalszego napastowania w
przypadku przedtozenia pisemnej
skargi swemu pracodawcy,

zazalenie zostato przedtozone
pracodawcy przez odpowiedniego
przedstawiciela w imieniu Waszym
i jeszcze jednego pracownika; na
przyktad, przez przedstawiciela
formalnie uznanej organizadji
zwigzkowej.

Wasze zazalenie zostato

zlozone zgodnie z regulaminem
obejmujacym caty kolektyw
pracownikéw w danym przemysle,
a ktory zostat uzgodniony
pomiedzy co najmniej dwoma
pracodawcami lub zwigzkiem
pracodawcow i jednym lub kilkoma
wolnymi zwigzkami zawodowymi,



® sprawa, ktorej dotyczy Paristwa
skarga podlega postanowieniu
o ochronie interesu publicznego
(public interest disclosure
provisions, Employment Rights Act
1996) i zostata obejmuje ja klauzula
tajnosci.

Przediuzanie terminu
dochodzenia roszczen przed
sgdem pracy

W niektoérych przypadkach termin
dochodzenia roszczen moze zostac
przedtuzony o trzy miesigce w

celu umozliwienia Panistwu oraz
Waszemu pracodawcy polubownego
rozwigzania sporu, bez odwotywania
sie do sadu pracy.

Sa to nastepujace okolicznosci:

1. Jezeli przedtozyliscie Panstwo
pisemna skarge swojemu
pracodawcy w terminie okreslonym
w regulaminie

albo

2. Jezeli odwotaliscie sie Panstwo
do sadu pracy przed uptywem
zwyktego terminu, ale roszczenie
zostato odrzucone poniewaz
skarga nie zostato uprzednio
przedtozona pracodawcy na
pismie, lub nie odczekaliscie co
najmniej 28 dni przed odwotaniem
sie do sadu pracy.

W tej sytuacji, jestescie Panstwo
zobowigzani do przedtozenia
pisemnej skargi swojemu
pracodawcy w przeciaggu
miesigca od uptywu zwyktego
terminu dochodzenia roszczen.
W przeciwnym razie, Wasze
roszczenie zostanie przez sad
odrzucone.

albo

3. Jezeli Panstwa roszczenie dotyczy
postepowania dyscyplinarnego
lub rozwigzujacego stosunek
pracy, ktére wedtug Waszego
pracodawcy byto motywowane
nieprzepisowym zachowaniem
lub brakiem umiejetnosci, i
jezeli przy uptywie zwyktego
terminu dochodzenia
roszczen pozostawaliscie w
przeswiadczeniu, Zze postepowania
to byty wciaz jeszcze w toku
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UWAGA: przedtuzenie terminu
dochodzenia roszczen w przypadku,
gdy postepowania dyscyplinarne
zostaty zakonczone przed
uptywem pierwotnego terminu

nie bedzie uwzglednione. Waszym
obowiagzkiem jest doktadne
$ledzenie czasu, ktéry uptynat od
dnia w ktérym zdarzenie dotyczace
Waszej skargi miato miejsce. Jezeli
nie jestescie Panstwo pewni,
natychmiast zasiegnijcie porady.

Optaty sadowe w przypadku
odwotan i roszczen

Pracownikom odwotujacym sie do
sadu pracy pracodawcy czasem groza
poniesionymi przez nich kosztami

i optatami sagdowymi. Koszty moga
byc¢ przyznane przez sady pracy tylko
w przypadku, gdy roszczenie jest w
sposob oczywisty nieuzasadnione
(nie w przypadku przegranej sprawy)
lub jezeli jest ono przeprowadzone
niezgodnie z prawem. W praktyce,
sady pracy bardzo rzadko zasadzaja
koszty procesu od pracownika.
Poczawszy od 1 pazdziernika 2004

r., w takich przypadkach sady pracy
muszg brac pod uwage mozliwosci
wyptacalnosci pracownikéw.



Wiecej informag;ji

Miejscowe siedziby Citizens Advice
Bureaux znajdziecie Panstwo na
stronie internetowej lub w ksigzce
telefonicznej pod litera ‘'C'.

Department of Trade
and Industry
www.dti.gov.uk/er

Trades Union Congress
Linia telefoniczna
"Poznaj swoje prawa”
0870 600 4 882
Telefony przyjmowane
od 8:00 do 22:00
www.worksmart.org.uk

Employment Tribunal
Service Helpline
0845 795 9775

Equal Opportunities Commission
0845 601 5901
www.eoc.org.uk

Commission for Racial Equality
020 7939 0000
www.cre.gov.uk

Disability Rights Commission
08457 622 633
www.drc-gb.org

Advisory, Conciliation and Arbitration
Service (ACAS) 08457 47 47 47
www.acas.org.uk

National Minimum
Wage Helpline
0845 600 0678

Redundancy Payment Helpline
0845 145 0004



Niniejsza broszura jest rowniez
dostepna na stronie internetowej

www.adviceguide.org.uk
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