Problemy w pracy?

Co trzeba wiedzie¢,
zeby poradzic sobie z
problemami w pracy.
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Niniejsza ulotka zawiera informacje dla pracownikow, ktérych
miejsce pracy znajduje sie w Wielkiej Brytanii. Do niektérych
pracownikow agencyjnych i do wiekszosci oséb prowadzacych
samodzielna dziatalno$¢ gospodarcza stosuja sie inne przepisy.
Jesli nie masz pewnosci, czy nasza ulotka opisuje twoja

sytuacje, to skontaktuj sie z jedna z organizacji wymienionych
na stronie 3. Niniejsza ulotka nie zawiera porad prawnych.

Broszurka zostata przygotowana przez biura Porad Obywatelskich
(Citizens Advice) oraz przez TUC — Kongres Zwigzkéw Zawodowych,
przy pomocy Departamentu ds. dziatalnosci gospodarczej, innowacji
i umiejetnosci (BIS - Department for Business, Innovation and Skills)
oraz ACAS - organizacji zajmujacej sie swiadczeniem porad oraz
przeprowadzajacej mediacje i arbitraz.

Co mam
powiedziec

pracodawcy, jesli
mam problem w
pracy?

Czy kto$ moze
towarzyszy¢ mi
na spotkaniu, na
ktorym bedzie
omawiany maj
problem?

-
O
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Mam problem

Informacja w internecie w pracy -
oraz numery telefonéw

kto moze mi
pomoc?

Szczegotowe informacje o tym, co zrobi¢, znajduja sie pod adresem:
www.direct.gov.uk/resolvingdisputes

Kodeks postepowania (Code of Practice) oraz inne powiazane z nim wytyczne
mozna przeczytac pod adresem: www.acas.org.uk/dgcode2009

Aby porozmawia¢ z doradca z ACAS na temat probleméw pracowniczych mozna
zadzwoni¢ na nr tel. 08457 47 47 47 w godz. od 08:00 do 20:00 w dni robocze lub
w godzinach od 09:00 do 13:00 w soboty. Mozna tez odwiedzi¢ www.acas.org.uk

Jesli jestes cztonkiem zwiazku zawodowego, skontaktuj sie z
przedstawicielem swojego zwiazku lub poszukaj porady i wsparcia w
sprawach pracowniczych na stronie www.worksmart.org.uk

W celu znalezienia informacji oraz w celu zlokalizowania swojego lokalnego Biura
Porad Obywatelskich udaj sie na strone www.adviceguide.org.uk lub - jesli nie
dysponujesz dostepem do internetu - poszukaj adresu w lokalnej ksiazce telefonicznej.

W celu znalezienia informacji na temat ptacy minimalnej, godzin pracy lub
praw pracowniczych w przypadku otrzymywania zaptaty przez agencje
posrednictwa pracy lub przez posrednika dziatajacego w rolnictwie i
przetworstwie (tzw. gangmastera) zadzwon na infolinie ds. ptacy i praw
pracowniczych na nr tel. 0800 917 2368 lub odwiedz strone internetowa
www.direct.gov.uk/payandworkrights




Jak rozwiagzuje sie problemy w pracy

Problemy z

pracodawca Zazalenia: s3 to obawy, problemy lub
naleia do jednej skargi, ktére pracownik sam zgtasza

7 nastgpujqcych swojemu pracodawcy. Obejmuja one na
dwéch przyktad obawy pracownika na temat pracy,

. warunkéw umowy, praw ustawowych lub
kategor": kontraktowych lub sposobu traktowania
w miejscu pracy. Jesli twoéj problem to
zazalenie, przeczytaj strone 6.

Sprawy dyscyplinarne: kiedy to pracodawca

wyraza niepokdj zwigzany z mozliwym ztamaniem przez
pracownika dyscypliny pracy, z nieobecnoscia w pracy lub sposobem
wykonywania przez pracownika obowiazkéw stuzbowych. W takim

przypadku pracodawca moze wszcza¢ postepowanie dyscyplinarne,
ktore moze prowadzi¢ do podjecia dziatan dyscyplinujacych (takich
jak —w powazniejszych przypadkach — potencjalne zwolnienie). Jesli
masz w pracy problemy dyscyplinarne, przeczytaj strone 8.




Istnieje wiele organizacji, ktéore moga pomoéc w
radzeniu sobie z zazaleniami i sprawami dyscyplinarnymi,
ich dane kontaktowe znajduja sie na stronie 3. Po porade
do tych organizacji mozna udac sie w dowolnym momencie
w czasie zatatwiania swoich probleméw z pracodawca.

Jesli tylko jest to mozliwe, nalezy zawsze sprobowac
rozwigzac zazalenia i sprawy dyscyplinarne w
miejscu pracy. Przy rozwigzaniu problemu czasami warto
tez skorzystac z pomocy kogos niezaleznego.

Jesli nie uda sie rozwigzaé problemu w miejscu pracy,

to pracownik moze mie¢ prawo do wystapienia

z roszczeniem w Sadzie Pracy. Przed podjeciem
takiego kroku nalezy uzyskaé porade jednej z organizacji
wymienionych na stronie 3. Pamietaj, ze w wiekszosci
przypadkéw wniosek do Sadu Pracy trzeba ztozy¢ w
przeciagu trzech miesiecy od daty zajécia, stanowiacego
podstawe skargi. Jesli Sad otrzyma wniosek po
wygasnieciu limitu czasu, to zazwyczaj wtedy nie przyjmie
takiego roszczenia. Jesli nie jeste$ pewien, jak te limity
czasu stosuja sie w twoim przypadku, to nalezy zasiegna¢
porady jednej z organizacji wymienionych na stronie 3.



Pamiegtaj: w czasie
zatatwiania swojego

Skiadanie zaialenia zazalenia zawsze dobrze

jest notowac sobie, co sie

u = sk
= o nalezy zrobic doktadnie stato i kiedy.

1 Rozmowa

Najczesciej najlepszym sposobem 2 =
zlozenia zazalenia w miejscu pracy LISt
jest nieformalne spotkanie ze
swoim bezposrednim przetozonym, pracodawcy list

aby wyjasni¢ mu swoje obawy. szczego6towo opisujac

Czasami pomocna jest sugestia, co swoje zazalenie. List

chciatoby sie, aby pracodawca zrobit . powinien by¢ opatrzony L
w celu rozwigzania problemu. Jesli data, nalezy tez dla

uwazasz, ze nie mozesz sie zwroéci¢ siebie zrobi¢ kopie

z tym do swojego bezposredniego
przetozonego, to mozesz porozmawiac
z kim$ innym w swojej firmie, kto
zajmuje kierownicze stanowisko.

Nalezy napisa¢ do

pisma. Jesli pracownik
jeszcze tego nie zrobit,
to warto tez powiedziec
pracodawcy, jakie kroki
moze on podja¢ w celu
rozwiazania problemu.

Jesli nie jeste$ w stanie rozwiazaé
swojego zazalenia poprzez
bezposrednia rozmowe z
przetozonym, to w nastepnej
kolejnosci trzeba sie zastanowic

nad tym, czy nie wykorzystac¢ *Informacje na temat radzenia
sobie z zazaleniami znajdujace sie w

formalnych procedur pracodawcy na nasze] broszurce oparte s3 o porady
temat sktadania zazalen. Procedury z Kodeksu postepowania ACAS.
te powinny znajdowac sie w Pracownicy powinni wiedzie¢, ze Sad

: .. Pracy bierze pod uwage fakt, czy
przewodniku po firmie - Company niezastosowanie sie do Kodeksu ACAS
Handbook, w podreczniku Dziatu Kadr, byto nieracjonalne. Jesli Sad uzna,

ze albo pracownik, albo pracodawca
nie dostawali sie w rozsadny sposéb

na stronie intranetowej Dziatu Kadr
lub w umowie o prace. Procedury te do Kodeksu postepowania ACAS,
przewaznie zawieraja kroki 2-5: to wtedy moze zmieni¢ kwote
przyznanego odszkodowania o
maksymalnie 25%. Odsytacz do
kodeksu ACAS znajduje sie na

6 stronie 3.



3 Spotkanie

Pracodawca powinien
zorganizowac poczatkowe
spotkanie w rozsadnym
terminie i miejscu, aby
przedyskutowac zazalenie.
Pracownik ma ustawowe
prawo do tego, aby na tym
spotkaniu kto$ mu towarzyszyt
— albo wspodtpracownik,

albo przedstawiciel zwiazku
’ zawodowego. Pracodawca
powinien umozliwi¢
pracownikowi wyjasnienie
zazalenia oraz przedstawienie
sugestii, jak je rozwiazac.

Po spotkaniu, pracodawca
powinien napisa¢ do
pracownika i powiadomi¢ go
o swojej decyzji.

5 Inne mozliwosci

Jesli pracownik w dalszym ciagu nie jest usatysfakcjonowany
decyzja pracodawcy, to moze chcie¢ rozwazy¢ alternatywne sposoby
rozwigzania swojego zazalenia. Szczegoty na temat niektérych opcji

znajduja sie na stronie 10.

4 Apelacja

Jesli pracownik nie zgadza

sie z decyzja swojego
pracodawcy, to nalezy napisac
do niego i powiedzie¢ mu, ze
odwotuje sie od tej decyzji z
wyjasnieniem, dlaczego sie z
nia nie zgadza. Pracodawca
powinien zorganizowac kolejne
spotkanie, aby przedyskutowaé
apelacje i tam, gdzie to
mozliwe, inny, starszy ranga
kierownik powinien zajac sie
ta apelacja. Pracownikowi
przystuguje statutowe prawo
do tego, aby poprosi¢ kogos o
towarzyszenie mu na spotkaniu
— albo wspoétpracownika z
pracy, albo przedstawiciela
zwiazku zawodowego. Po

tym spotkaniu odwotawczym,
pracodawca powinien napisac
do pracownika, zeby go
powiadomi¢ o swojej decyzji.



Radzenie sobie ze sprawami
dyscyplinarnymi i ze zwolnieniami
- co nalezy zrobi¢"

Rozmowa

Pracownik po raz pierwszy dowiaduje sig, ze pracodawca ma wobec
niego jakie$ watpliwosci, kiedy ten prosi pracownika o rozmowe.

Czesto najlepiej na poczatku zorganizowac te rozmowe jako spotkanie
nieformalne, gdyz czasami problem moze by¢ wynikiem nieporozumienia
i pracownik moze przedstawi¢ dowody (np. zwolnienia lekarskie) w celu
wyjasnienia sprawy. Nalezy jednak sporzadzi¢ notatke z rozmowy na

temat tego, co uzgodniono.

Pracodawca moze takze podjac decyzje, aby od razu skorzystac z
formalnych procedur dyscyplinarnych i procedur zwolnienia. Procedury te

zazwyczaj obejmuja kroki 2-5:

2 Otrzymanie listu

Jesli pracodawca rozwaza postepowanie
dyscyplinarne lub zwolnienie, w
pierwszej kolejnosci powinien napisac do
pracownika list zawierajacy wyjasnienie
skargi. List ten powinien zawierac
wystarczajaca ilos¢ informacji na temat

domniemanego ztamania dyscypliny
stuzbowej lub na temat stabych wynikéw
w pracy, tak aby pracownik mégt przed
spotkaniem przygotowa¢ odpowiedz lub
wyjasnienie.

*Informacje na temat radzenia
sobie z postepowaniem
dyscyplinarmym oraz ze
zwolnieniami znajdujace sie w
naszej broszurce oparte sa o
porady z Kodeksu postepowania
ACAS. Pracownicy powinni
wiedzie¢, ze Sad Pracy

bierze pod uwage fakt, czy
niezastosowanie sie do Kodeksu
ACAS byto nieracjonalne. Jedli
Sad uzna, ze albo pracownik,
albo pracodawca nie dostawali
sie w rozsadny sposéb do
Kodeksu postepowania ACAS,
to wtedy moze zmieni¢ kwote
przyznanego odszkodowania o
maksymalnie 25%. Odsytacz do
kodeksu ACAS znajduje sie na
stronie 3.



Pamietaj: w czasie zatatwiania
sprawy dyscyplinarnej lub
zwolnienia zawsze dobrze jest
notowac sobie, co sie doktadnie
stato i kiedy.

Spotkanie

Po tym, jak pracodawca wysle
pracownikowi list, powinien on
takze zorganizowac spotkanie w
rozsagdnym terminie i miejscu, aby

przedyskutowac sprawe. Przed
tym spotkaniem pracodawca nie
moze podjac zadnych krokéw
dyscyplinarnych. Pracownik ma
ustawowe prawo do tego, aby na
tym spotkaniu kto$ mu towarzyszyt
— albo wspoétpracownik,

albo przedstawiciel zwiazku
zawodowego. Pracodawca
powinien umozliwi¢ pracownikowi
przedstawienie na spotkaniu
swoich argumentéw. Po spotkaniu,
pracodawca powinien powiedziec
pracownikowi, co postanowit i
powinien powiadomi¢ pracownika
o swojej decyzji na pismie.

Inne mozliwosci

4 Apelacja

Jesli pracownik nie
zgadza sie z decyzja
swojego pracodawcy, to
nalezy napisa¢ do niego

i powiedzie¢ mu, ze
odwotuje sie od tej decyzji z
wyjasnieniem, dlaczego sie z
nia nie zgadza. Pracodawca
powinien zorganizowac
kolejne spotkanie, aby
przedyskutowac apelacje.
Pracownikowi przystuguje
statutowe prawo do

tego, aby poprosic¢

kogos o towarzyszenie

mu na spotkaniu - albo
wspotpracownika z pracy,
albo przedstawiciela
zwiagzku zawodowego.

Na spotkaniu apelacyjnym
nalezy robi¢ notatki. Po tym
spotkaniu odwotawczym,
pracodawca powinien
napisa¢ do pracownika, zeby
go powiadomi¢ o swojej
ostatecznej decyzji.

Jesli pracownik w dalszym ciagu nie jest usatysfakcjonowany decyzja

pracodawcy, to moze chcie¢ rozwazy¢ alternatywne sposoby rozwigzania
problemu. Szczegdéty na temat niektorych opcji znajduja sie na stronie 10
i po dalsze porady i informacje mozna skontaktowac sie z ACAS.




Inne opcje rozwigzywania zazalen

w pracy i spraw dyscyplinarnych

A Mediacja*

Pracownik lub pracodawca moze rozwazy¢ zastosowanie mediacji jako
sposobu rozwiazania problemu. Mediacja jest catkowicie dobrowolna i
poufna. W mediacji bierze udziat niezalezna, bezstronna osoba,
ktéra pomaga pracownikowi i pracodawcy osiagnaé rozwigzanie,
ktore jest akceptowalne dla wszystkich. Czasami mediator moze by¢
pracownikiem firmy lub pracownik i pracodawca moga zastanowic sie,
czy nie zaprosi¢ mediatora z zewnatrz. Jesli mediacja sie nie powiedzie,
to w dalszym ciagu pracownik moze siegnac po inne opcje, wiec na
skorzystaniu z proby mediacji nic sie traci.

B Wczesne pojednanie

Jesli pracownik uwaza, ze nie ma innego wyjscia poza ztozeniem
whniosku do Sadu Pracy, to ustuga wczesnego pojednania ACAS
moze poméc pracownikowi i pracodawcy w znalezieniu sposobu
na zatatwienie sprawy i unikniecie niepotrzebnego wniosku
do Sadu. Ustuga ta jest bezptatna i jest dostepna dla wszystkich

pracodawcéw i pracownikéw w sprawach, ktére moga doprowadzié
do roszczenia sagdowego. Nalezy zadzwoni¢ na infolinie ACAS,

aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat tego, czy ta ustuga jest w
danym przypadku odpowiednia.

*Uwaga: Ustugi mediatora z

zewnatrz nie sa bezptatne. Wiecej informacji na temat tej
Jesli pracodawca i pracownik i innych opcji mozna uzyska(;
zgodza sie na skorzystanie z .
ustug mediatora, to trzeba tez dZWOﬂIQC do ACAS na nr
uzgodni¢, kto pokryje koszty tel. 08457 47 47 47.

10 tej ustugi. Zazwyczaj koszty te

pokrywa pracodawca.



Pamietaj, ze problemy w pracy nie musza trafi¢ do Sadu Pracy
i ze rozwigzanie problemoéw w inny sposéb — tam, gdzie

to mozliwe — moze zaoszczedzic stresu i utrzymac dobre
stosunki w pracy.

C Zlozenie wniosku do Sadu Pracy

Jesli pracownik wyczerpat inne opcje zatatwienia swojego
problemu w pracy i nadal uwaza, ze jego uwagi nie zostaty
w petni wziete pod uwage, to moze rozwazyc ztozenie
roszczenia do Sadu Pracy.

Pamietaj, ze w wiekszosci przypadkéw wniosek do Sadu Pracy
trzeba ztozy¢ w czasie trzech miesiecy od daty zajscia, na temat
ktérego pracownik sie skarzy. Jesli Sad otrzyma wniosek po
uptywie tego terminu, to zazwyczaj wniosek ten nie zostanie
przyjety.

Pracownik ma prawo do ztozenia wniosku w Sadzie Pracy
niezaleznie od tego, czy sam pracownik, czy tez jego pracodawca
postepowali zgodnie z informacja przedstawiona na poprzednich
stronach tej publikacji, ktora jest oparta na wytycznych Kodeksu
postepowania ACAS. Pracownicy powinni wiedzie¢, ze Sad Pracy
bierze pod uwage fakt, czy niezastosowanie sie do Kodeksu

ACAS byto nieracjonalne. Jesli Sad uzna, ze albo pracownik, albo
pracodawca nie dostawali sie w rozsadny sposéb do Kodeksu
postepowania ACAS, to wtedy moze zmieni¢ kwote przyznanego
odszkodowania o maksymalnie 25%. Odsytacz do kodeksu ACAS
znajduje sie na stronie 3.

Dla wigkszosci osob ztozenie wniosku do sadu to duze i trudne
wyzwanie. Trzeba rozumiec¢ kluczowe aspekty prawa i procedury,
ktore beda miaty zastosowanie w Sadzie Pracy. Na tym etapie
pracownik prawdopodobnie — jesli jeszcze tego nie zrobit — zechce
zwrocic sie o porade prawna. ACAS bedzie mogt w dalszym ciagu
stuzy¢ pomoca pracownikowi i pracodawcy nawet juz po ztozeniu
wniosku do Sadu tak, aby sprébowac zatatwi¢ sprawe, zanim trafi
ona na rozprawe sadowa.
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