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O CZYM BEDZIEMY DZISIA] MOWIC

Plan spotkania:

1. Prawidtowe wydawanie polecen stuzbowych, ich egzekwowanie oraz prawidtowa
reakcja na zarzuty nierownego traktowania,

2. Dyscyplinowanie pracownikéw: srodki porzgdkowe i procedury,

3. Dokumentowanie naruszen pracowniczych,

4. Rozwigzanie stosunku pracy — przestanki i procedury,

5. Podsumowanie i test wiedzy.



PRAWIDtOWE WYDAWANIE POLECEN StUZBOWYCH



PRAWIDtOWE WYDAWANIE POLECEN StUZBOWYCH

1. Znaczenie precyzyjnych polecen

Dlaczego jasnos¢ jest kluczowa? Minimalizacja ryzyka:
* nieporozumien,
* btednych interpretacji,
* 0opodznien w realizacji zadan,

2. Jak formutowac polecenia?
* uzywanie konkretnego jezyka: unikanie ogdlnikéw, skupienie sie na szczegdtach,
» ustalanie oczekiwan czasowych: kiedy zadanie ma zosta¢ ukonczone.

» okreslanie celu i zakresu zadania: co doktadnie nalezy wykonac, w jaki sposéb oraz
jakie sg oczekiwane efekty.

Przyktad: Polecenie , Przygotuj dokument” jest ogdlne.

Zamiana na: ,,Przygotuj raport z wynikow za trzeci kwartat do korica tygodnia i przeslij go do
dziatu finansow”.



PODSTAWY PRAWNE WYDAWANIE POLECEN StUZBOWYCH

Art. 100. [Podstawowe obowigzki pracownika]
8 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do

polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa O prace.

8 2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzegad przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego.



PRAWIDtOWE WYDAWANIE POLECEN StUZBOWYCH

Odpowiedzialnos¢ przetozonego za jasne instrukcje:
* Przetozony powinien zapewnic, aby polecenia byty zgodne z zakresem obowigzkéw
pracownikow oraz dostosowane do ich kompetencji,
* Przekroczenie uprawnien przez wydanie polecen wykraczajgcych poza obowigzki
pracownika moze skutkowac konsekwencjami prawnymi, w tym zarzutami mobbingu,

dyskryminacji, naruszenia godnosci.

Przyktad sytuacji: Przetozony wydaje polecenie pracownikowi zajmujgcemu sie
dokumentacjg dotyczgce opracowania prezentacji na spotkanie. Przed wydaniem
polecenia warto sprawdzié, czy jest to czes¢ jego obowigzkow i czy posiada odpowiednie

umiejetnosci.



PRAWIDtOWE WYDAWANIE POLECEN StUZBOWYCH

Przyktad 1: Polecenie ogodlne

Sytuacja: Przetozony wydaje polecenie: ,Zajmij sie sprawami biezgcymi dziatu na ten
tydzien.”

Analiza: To polecenie jest zbyt ogdlne i nieprecyzyjne, nie wskazuje konkretnych zadan.
Moze wywotac¢ watpliwosci, co doktadnie pracownik ma zrobic¢ i w jaki sposéb.
Poprawa: ,,Zajmij sie obstuga korespondencji, sprawdz raporty z zesztego tygodnia

i przygotuj zestawienie na najblizsze spotkanie zespotu.”



PRAWIDtOWE WYDAWANIE POLECEN StUZBOWYCH

Przyktad 2: Konflikt z powodu niejasnych wytycznych

» Sytuacja: Przetozony prosi pracownika o ,,zorganizowanie spotkania”, jednak nie
precyzuje, kogo zaprosic, jaki jest temat spotkania ani kiedy ma sie ono odbyc.

* Analiza: Brak precyzji moze prowadzi¢ do opoznien i frustracji, szczegolnie jesli
pracownik zaprosi niewtasciwe osoby lub wybierze termin, ktéry koliduje z innymi
zadaniami.

* Poprawa: ,Zorganizuj spotkanie z cztonkami dziatu X, aby omowic zadania na kolejny
miesigc. Termin: czwartek o 10:00. Przygotuj takze krotkg agende

i poinformuj mnie o potwierdzeniach obecnosci.”



PYTANIA Z ANKIETY

Czy moze Pan/Pani podac przyktady sytuacji, ktére sprawity trudnosc lub budzity watpliwosci
prawne, w zakresie egzekwowania zadan lub stosowania srodkéw dyscyplinujgcych?
Zarzut niesprawiedliwego traktowania z powodu zwrdcenia uwagi pracownikowi na skutek

popetnionego btedu. Jak powinno sie reagowac w takiej sytuacji?

Jak reagowac w takiej sytuacji?



POPRACUJMY WSPOLNIE
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ZARZUT NIESPRAWIEDLIWEGO TRAKTOWANIA
— JAK REAGOWAC?
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PRZYKtAD 1: SPRAWA OPARTA NA WYNIKACH OCENY PRACY

Kontekst:

Pracownik zarzucit dyskryminacje, twierdzgac, ze jego ocena okresowa byta nizsza od
oczekiwanej, mimo ze wykonywat swoje obowigzki. Zarzut pracownika opiera sie na

tym, ze ocena zostata mu obnizona z powodu jego wieku.
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PRZYKtAD 1: SPRAWA OPARTA NA WYNIKACH OCENY PRACY

Odpowiedz przetozonego:

,Dziekuje za zgtoszenie swoich obaw. Chce Cie zapewnic, ze oceny pracownicze

W naszym urzedzie sg przeprowadzane wedtug jasnych i jednolitych kryteriow, ktore
dotyczg wszystkich pracownikow. Twoja ocena zostata oparta na konkretnych
wynikach, takich jak terminowosc¢ realizacji zadan i jakos¢ dostarczanych raportow,

a takze na ogodlnych standardach wydajnosci stosowanych wobec catego zespotu.
Chce podkresli¢, ze wiek pracownikow nie jest brany pod uwage w procesie oceny.
Jesli masz pytania dotyczgce kryteriow oceny lub potrzebujesz szczegdétowych
informacji o mozliwosciach dalszego rozwoju, jestem otwarty na rozmowe i wsparcie
w osigganiu celow zawodowych.”
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PRZYKEAD 2: PRZYPISANIE OBOWIAZKOW W ZESPOLE

Kontekst:
Pracownik poczut sie dyskryminowany, poniewaz uwaza, ze regularnie otrzymuje
wiecej zadan niz inni cztonkowie zespotu. Pracownik twierdzi, ze sytuacja jest

wynikiem dyskryminacji ze wzgledu na ptec.
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PRZYKEAD 2: PRZYPISANIE OBOWIAZKOW W ZESPOLE

Odpowiedz przetozonego:

,Dziekuje za wyrazenie swoich obaw. Chciatbym wyjasni¢, ze przydziat zadan

w zespole opieramy na aktualnych potrzebach urzedu oraz indywidualnych
kompetencjach i doswiadczeniu kazdego pracownika. Twoje zadania zostaty
przydzielone z uwagi na Twojg znajomosc tematu i dotychczasowe sukcesy

w realizacji podobnych projektow. Jestem swiadomy, ze naktad pracy moze by¢
czasami nierowny, dlatego wspolnie z zespotem dbamy o sprawiedliwe roztozenie
obowigzkow. Chciatbym rowniez podkreslic, ze ptec nigdy nie jest kryterium branym
pod uwage przy podziale zadan. Z checig wystucham Twoich sugestii dotyczgcych
organizacji pracy, abysmy mogli lepiej zrownowazy¢ zadania w zespole i zapewnic
komfort pracy kazdemu cztonkowi zespotu.”
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CO TO ZNACZY NIESPRAWIEDLIWIE TRAKTOWAC?
CZY ROWNO TO ZNACZY SPRAWIEDLIWIE?
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ZJAWISKA NIEPOZADANE

1 Maobbing

3 Dyskryminacja

3 Molestowanie

3 Molestowanie seksualne

(3 Naruszenie dabr osobistych (art. 23 kodeksu cywilnego)
4 Gaslighting



OBOWIAZKI PRACODAWCY A DZIAtANIA NIEPOZADANE
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DEFINICJA MOBBINGU

Art. 943,

81. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

82. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika

lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym

i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej,

* powodujgce lub majgce na celu ponizenie,
* |ub oSmieszenie pracownika,
* |ubizolowanie go

* |lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
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CECHY MOBBINGU

O dtugotrwatosé dziatan przeciwko pracownikowi (ok. 6 mcy),

O powtarzalnos$é dziatan (co najmniej raz w tygodniu) — zréznicowanie natezenia

zjawiska,
O cel sprawcy: ponizenie, oSmieszenie, izolowanie,

O za mobbing mogg by¢ uznane, takze nieumysine, dziatania lub zachowania
dotyczace lub skierowane przeciwko pracownikowi, w szczegdlnosci,

ktdre wywotaty rozstréj zdrowia u pracownika.

(wyrok SN z 16.3.2010 ., | PK 203/09)
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CZY JEDEN DZIEN WYSTARCZY, ABY DOZNAC MOBBINGU?

Ponizanie pracownika przez 1 dzien uznane przez sad jako mobbing

TEZA

Ponizanie pracownika nawet przez jeden dziern moze nosi¢ znamiona mobbingu.

Nie moze to byc¢ jednak zachowanie jednorazowe, ale wielokrotne, majace
miejsce jednego dnia, dziatania zmierzajgce do wywotania skutkow wskazanych
w art. 943 8§ 2 k.p.

(Wyrok Sadu Apelacyjnego w Poznaniu z dnia 23 wrzesnia 2020 r.1l1l APa 4/20)
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PRZYKtADY ZACHOWAN MOBBINGOWYCH

1. Uporczywe i diugotrwate nekanie:

X Ciagte wywotywanie w kim$ uczucia silnego leku i strachu (np. uzywanie stéw ,ja cie zniszcze”, ,jeste$ do
niczego”),

X Ciagte podwazanie decyzji i kompetencji pracownika, nawet w przypadku, gdy sg one zgodne z oczekiwaniami
i standardami,

X Codzienne ignorowanie pracownika przez przetozonych i wspétpracownikdw w miejscu pracy (np. brak
odpowiedzi na pytania, unikanie kontaktu wzrokowego),

2. Uporczywe i dtugotrwate zastraszanie pracownika:
X Grozenie pracownikowi zwolnieniem lub obnizeniem pensji za kazde, nawet drobne potkniecie,
X Regularne sugerowanie, ze jego stanowisko zostanie zlikwidowane, jesli nie spetni wygérowanych wymagan,

X Stosowanie kar dyscyplinarnych bez uzasadnienia w celu wywotania strachu przed dalszymi konsekwencjami,
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PRZYKtADY ZACHOWAN MOBBINGOWYCH

3. Zachowania wywotujgce u pracownika zanizong ocene przydatnosci zawodowej:
X Nieustanne krytykowanie jakoéci pracy, niezaleznie od jej faktycznego poziomu,

X Odbieranie zadah odpowiednich do stanowiska i przydzielanie ponizajacych obowigzkéw (np. polecanie
menedzerowi wykonywania zadan sprzgtajgcych),

X Pomijanie pracownika w decyzjach i projektach, ktére powinny by¢ w jego zakresie odpowiedzialnosci,

4. Zachowania powodujgce lub majace na celu ponizenie:
X Publiczne wytykanie btedéw pracownika podczas spotkan zespotowych, nawet w sprawach btahej natury,

X Zmuszanie pracownika do wykonywania zadan znacznie ponizej jego kwalifikacji, z wyraznym zamiarem jego
ponizenia w oczach wspotpracownikow,

X Wydawanie ,rozkazéw” w sposéb lekcewazacy lub obrazliwy,
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PRZYKtADY ZACHOWAN MOBBINGOWYCH

5. Zachowania powodujace lub majace na celu oSmieszenie pracownika:
X Publiczne wyémiewanie pracownika z powodu jego wygladu, akcentu, sposobu méwienia lub wykonywanych zadan,
X Stosowanie sarkazmu i zto$liwych komentarzy na temat umiejetnosci pracownika w obecnosci innych,

X Rozpowszechnianie plotek i fatszywych informacji na temat pracownika wéréd wspétpracownikdw,

6. Zachowania powodujace lub majace na celu izolowanie pracownika:
X Nieinformowanie pracownika o spotkaniach zespotowych lub zmianach w projektach, ktére dotyczg jego pracy,

X Zakaz komunikowania sie z pracownikiem wydany innym cztonkom zespotu lub ignorowanie jego wiadomosci
i pytan,

X Przenoszenie pracownika do odizolowanego miejsca pracy (np. biuro w innym budynku) bez uzasadnienia,
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PRZYKtADY ZACHOWAN MOBBINGOWYCH

7. Zachowania powodujgce lub majace na celu wyeliminowanie pracownika z zespotu wspoétpracownikow:

X Regularne przekazywanie krytycznych opinii o pracowniku do innych cztonkéw zespotu, aby zmniejszy¢ jego
autorytet i wartosc
w grupie,

X Dziatania majace na celu zniechecenie innych do wspétpracy z danym pracownikiem, np. przypisywanie mu
winy za niepowodzenia zespotu,

X Wypchniecie pracownika na margines zespotu poprzez wykluczenie go z istotnych projektéw, co prowadzi do
jego osamotnienia i w efekcie — rezygnacji z pracy.
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STATYSTYKI SPRAW SADOWYCH ORAZ ZGtOSZENIA DO PIP

L Wedtug danych, opracowanych przez Gtéwny Inspektorat Pracy (GIP) w 2023 r. wptynety do
Panstwowej Inspekcji Pracy ok. 1600 skarg dotyczgcych mobbingu,
z czego 13% byta anonimowa,

O w catym 2022 r. byto 1666,

O w2021r-2116,

O w2020r. —1884,

Do PIP trafia rocznie ok. 25 skarg o mobbing od przetozonych.

O Wedtug danych przedstawianych w Informatorze Statystycznym Wymiaru Sprawiedliwosci,
prowadzonym przez Ministerstwo Sprawiedliwosci, do polskich Sagdéw wptywa rocznie ok. 700
spraw o0 mobbing. Rocznie rozpatrywanych jest ok. 270-300 spraw, z czego sprawy
rozstrzygniete na korzys¢ powodow to rocznie ok. 8%.
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RODZAJE MOBBINGU:

T
..

PIONOWY

- gdy
mobberem
jest
przetozony

(bossing)

POZIOMY

(horyzontaln
y lub
grupowy) -
gdy mobberem
jest grupa
wspbipracown
ikow
lub cztonek
grupy

PIONOWY
ODWROCONY

- gdy
mobberem
Jjest
podwtadny

(staffing)
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ZACHOWANIA MOBBINGOWE
WG LEYMANN

Dziatania utrudniajgce proces KOMUNIKOWANIA SIE

Dziatania wptywajgce na RELACJE SPOLECZNE

Dziatania naruszajace WIZERUNEK

Dziatania uderzajgce w POZYCJE ZAWODOWA

Dziatania uderzajgce w ZDROWIE




DZIAtANIA UTRUDNIAJACE
PROCES KOMUNIKOWANIA SIE

X Ograniczenie wypowiadania sie,
X Ciagte przerywanie wypowiedzi,

X Reagowanie na wypowiedzi krzykiem
lub wyzwiskami,

X Nekanie przez telefon,
X Stosowanie grozb ustnych lub i pisemnych,

X Prezentowanie ponizajgcych
i obrazliwych gestow,

X Stosowanie aluzji i zawoalowanej krytyki,

X Moéwienie nie wprost,
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DZIAtANIA WPLYWAJACE NA RELACJE SPOtECZNE

X Unikanie przez mobbera kontaktu z osobg, rozmoéw z nig,

X Ograniczanie mozliwosci wypowiadania sie,

X Fizyczne i psychiczne izolowanie osoby/(n

spotkania, zakaz kontaktow),

X Ostentacyjne ignorowanie i lekcewaze

bny pokdj, nie zapraszanie na zebrania,

wanie "jak powietrze"),
-

32



DZIAtANIA NARUSZAJACE WIZERUNEK

X Obmawianie,

X Rozsiewanie plotek,

X 0Os$mieszanie,

X Sugerowanie zaburzen psychicznych, kierowanie na badania psychiatryczne,
X Zartowanie i przeémiewanie zycia prywatnego,

X Atakowanie pogladéw politycznych i przekona# religijnych,

X Wyémiewanie i atakowanie z uwagi na narodowosc,

X Wysmiewanie niepetnosprawnosci i kalectwa,

X Obrazanie stowne - przezwiska i upokarzajace wyrazenia,

X Insynuacje o charakterze seksualnym, sktadanie propozycji, zaloty,
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DZIAtANIA UDERZAJACE W POZYCIE ZAWODOWA

X Wymuszanie wykonywania zadan naruszajacych godno$é osobista,

X Kwestionowanie podejmowanych decyzji,

X Nie przydzielanie zadnych zadan do realizacji,

X Przydzielanie zadan bezsensownych, zbednych,

X Przydzielanie zadan ponizej kwalifikacji i kompetencji,

X Przydzielanie zadan zbyt trudnych, przerastajacych kompetencje i mozliwoéci,

X Ciagte przydzielanie nowych zadan do wykonania (z nierealnych terminem realizacji lub iloscia
pracy do wykonania),

X Ostentacyjne odbieranie zadan przekazanych do realizowania,

X Wydawanie absurdalnych i sprzecznych polecen,
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DZIAtANIA UDERZAJACE W ZDROWIE

X Zlecanie prac szkodliwych dla zdrowia niedostosowanych

do osoby i bez odpowiednich zabezpieczen,

X Grozby uzycia sity fizycznej,

X Stosowanie przemocy fizycznej,

X Dziafania o podtozu seksualnym, wykorzystywanie seksualne,
X Przyczynianie sie do powstawania strat materialnych
powodowanych przez osobe,

X Wyrzadzanie szkdéd psychicznych w miejscu pracy lub

W miejscu zamieszkania osoby,




Mobbing
jest jak

gotowanie zaby.. N 4



HISTORIA WIKTORII | JEJ} PRZELOZONEJ BEATY
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HISTORIA WIKTORII | JEJ PRZE£OZONEJ BEATY

Etap 1: Zaczyna sie niewinnie — drobne uwagi

* Na poczgtku Beata, przetozona Wiktorii, zaczyna od subtelnych uwag na temat pracy Wiktorii.
Podczas zebran sugeruje, ze Wiktoria mogtaby bardziej angazowad sie w projekty i zwraca uwage,
ze wyniki jej pracy sg ,troche ponizej oczekiwan”. Wiktoria stara sie zareagowad pozytywnie,
szukajgc sposobow na poprawe, jednak nie otrzymuje od Beaty jasnych wskazéwek ani konkretnego

wsparcia. Atmosfera miedzy nimi zaczyna sie ochfadzad.

Etap 2: Izolacja i celowa marginalizacja

» Z czasem Beata przestaje wtgcza¢ Wiktorie w kluczowe spotkania i projekty. Zespot dowiaduje sie
o waznych zmianach bez jej udziatu, co powoduje, ze Wiktoria czuje sie wykluczona
i niesprawiedliwie traktowana. Inni pracownicy zaczynajg to zauwazad, a niektdrzy wrecz unikajg
rozmow z Wiktorig, obawiajgc sie, ze mogg rowniez znalez¢ sie w nietasce przetozone;j.
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HISTORIA WIKTORII | JEJ PRZELOZONEJ BEATY

Etap 3: Otwarte upokorzenia

* Nastepnie Beata zaczyna jawnie krytykowa¢ Wiktorie na forum zespotu. Na przyktad podczas spotkan
publicznie zwraca uwage na drobne btedy Wiktorii, nie dajac jej mozliwosci wyjasnienia. Pojawiajg sie
ztosliwe uwagi sugerujgce, ze Wiktoria nie nadaje sie do petnienia swoich obowigzkéw. Wiktoria staje sie
coraz bardziej wycofana i zestresowana, co negatywnie wptywa na jej samopoczucie i zdrowie

psychiczne.

Etap 4: Prdby , pozbycia sie” Wiktorii

* Ostatecznie Beata otwarcie sugeruje, ze Wiktoria powinna rozwazy¢ zmiane stanowiska lub odejscie
z urzedu, poniewaz ,nie pasuje do zespotu”. Beata zaczyna réwniez obarczac jg nadmierng iloscig zadan
lub celowo przydziela¢ nierealne terminy, co dodatkowo wzmacnia stres i frustracje Wiktorii. Na tym
etapie Wiktoria jest juz wyczerpana emocjonalnie i psychicznie, mysli powaznie o odejsciu z pracy.
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ODPOWIEDZIALNOSC ZA MOBBING W ORGANIZACJI
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MOBBING ORZECZNICTWO

1 podmiotem ponoszgcym odpowiedzialnos$¢ za mobbing na podstawie przepisdw prawa pracy jest
pracodawca. Nie ma przy tym znaczenia czy mobberem (osobg stosujgcg mobbing) byt pracodawca
czy tez pracownik. Zgodnie z regulacjg Kodeksu pracy pracodawca obowigzany jest przeciwdziatac
mobbingowi i w przypadku wystgpienia przestanek uprawniajgcych do dochodzenia odszkodowania
na podstawie przepisdw prawa pracy, pracownik jest uprawniony do dochodzenia go od pracodawcy.

O odchodzi sie od stanowiska, iz mobbing musi by¢ przejawem ztej intencji i woli sprawcy. Za mobbing moga
by¢ uznane wszelkie dziatania, a zatem takze nieumysine zachowania dotyczgce lub skierowane przeciwko

pracownikowi, w szczegolnosci, ktore wywotaty rozstrdj zdrowia u pracownika.

(Wyrok SN z 27.6.2018 ., | PK 70/17)
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MOBBING ORZECZNICTWO

[ Za mobbing odpowiedzialny jest pracodawca,

1 Jest to odpowiedzialnosé¢ na zasadzie ryzyka osobowego, tj. niezaleznie od tego czy:
sam stosowat mobbing, mobbing wystepowat miedzy pracownikami,

J obowigzek przeciwdziatania mobbingowi nie polega jedynie na dziataniach dotyczacych

przypadkdéw wystgpienia tego zjawiska ale rowniez na dziataniach zapobiegawczych, ktére powinny
by¢ realne i efektywne.

(Wyrok z 21.4.2015 r., 11 PK 149/14)
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KTO PODLEGA OCHRONIE

(1 Ochronie przed mobbingiem podlega jedynie pracownik,

1 Nie ma mozliwosci dochodzenia swoich praw (na podstawie przepisow
kodeksu pracy) osoba, ktéra zatrudniona jest na podstawie umowy
cywilnoprawnej. Taka osoba moze dochodzi¢ roszczen jedynie na
podstawie przepisow kodeksu cywilnego dot. naruszenia dobr
osobistych (art. 23 i 24 kc),
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POWODZTWO SADOWE

O co pracownik/byty pracownik moze walczy¢ w sadzie?

J o odszkodowanie - za utracone zarobki, zwrot kosztow leczenia (minimalne odszkodowanie
nie moze by¢ nizsze niz najnizsze wynagrodzenie krajowe),
o zadoscuczynienie — za rozstréj zdrowia lub inne psychiczne cierpienia wywotane

mobbingiem.
Pracownik ma az 3 lata aby ztozy¢ powodztwo przeciwko pracodawcy. Jest to czas kiedy mozna

sie psychicznie pozbieraé, poszukac wsparcia u specjalistdow czy wsrdd najblizszych i dopiero

wtedy, juz mocniejszym, wystgpi¢ do sadu.
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ORZECZNICTWO

O konieczne jest stworzenie obiektywnego wzorca ofiary rozsadnej, co z zakresu mobbingu
pozwoli wyeliminowac przypadki wynikajgce z nadmiernej wrazliwosci pracownika badz
braku takiej wrazliwosci. Badanie/ocena subiektywnych odczué osoby, ktéra uwaza,
ze zneca sie nad nig jej przetozony, nie moze stanowi¢ podstawy do ustalania
odpowiedzialnosci za mobbing. Ocena, czy nastgpito nekanie i zastraszanie pracownika oraz
czy dziatania te miaty na celu i mogty lub doprowadzity do zanizonej oceny jego przydatnosci
zawodowej, ponizenia, oSmieszenia, izolacji badz wyeliminowania z zespotu,
musi opierac sie na obiektywnych kryteriach. Nie mozna méwié¢ o mobbingu
w przypadku podejmowanych przez pracodawce dziatan, ktére nie majg na celu ponizenia
pracownika, a jedynie zapewnienie realizacji prawidtowej organizacji pracy.

(Wyrok SN z 29.1.2019 ., 11l PK 6/18)
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ZBIERANIE DOWODOW

Mobbing musi udowodni¢ pracownik — na nim spoczywa ciezar
dowodu.

5 rodzajow dowodow:

iﬁ Zeznania swiadkow

Dokumentacja medyczna
Notatki

Maile

¢ Nagrania
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PRZECIWDZIALANIE DYSKRYMINACIJI W PRACY
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DEFINICJA DYSKRYMINACII

Art. 18328 1 k.p.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu

do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Wazne: Zakaz dyskryminacji obejmuje rowniez osoby zatrudnione na umowach
cywilnoprawnych (zmiana przepisow od 2011 r.)

48



DEFINICJA DYSKRYMINACII

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

nawigzania stosunku pracy — przyktad: rekrutacja a ochrona przedemerytalna,

rozwigzania stosunku pracy — przykfad: nie dajemy podwyzek pracownikom w okresie
wypowiedzenia, szkolenie w czasach covid,

warunkow zatrudnienia — przyktad: urlop ,,dla wybranych”, premie i nagrody dla ,,wybranych”,
benefity dla pracownika zza granicy,

awansowania — przyktad: zatrudniamy/awansujemy kobiete, bo chcemy pokazaé, ze mamy
parytety (diversity),

dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — pracownicy niepetnoetatowi
nie sg kierowani na szkolenia.
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RODZAIJE DYSKRYMINACII

Bezposrednia dyskryminacja wystepuje wtedy, gdy pracownik jest traktowany mniej korzystnie

ze wzgledu na swoje cechy osobiste, takie jak pte¢, wiek, pochodzenie, orientacja seksualna lub
niepetnosprawnosc.

Przyktad: Kobieta aplikujgca na stanowisko kierownicze zostaje odrzucona, poniewaz pracodawca uwaza, ze
mezczyzni lepiej sprawdzajg sie na takich stanowiskach. Pracodawca wprost wskazuje pteé jako czynnik

decydujacy, co stanowi bezposrednig dyskryminacje.

Posrednia dyskryminacja ma miejsce, gdy neutralne na pozdr zasady, procedury lub kryteria stawiaja
niektére osoby w niekorzystnej sytuacji w poréwnaniu z innymi, mimo ze zasady te wydajg sie jednakowo
stosowane wobec wszystkich.

Przyktad: Firma wprowadza wymag pracy w petnym wymiarze godzin, nie oferujgc elastycznych godzin
pracy. Ten wymaog moze posrednio dyskryminowac kobiety, ktére czesto czesciej niz mezczyzni sg
odpowiedzialne za opieke nad dzie¢mi i moga potrzebowad bardziej elastycznych godzin pracy.
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ODPOWIEDZIALNOSC ZA DYSKRYMINACIJE

1 Za dyskryminacje odpowiedzialny jest Pracodawca (pozew przeciwko Pracodawcy),
 Pracodawca moze sie uwolni¢ od odpowiedzialnosci jesli wykaze ze nie dyskryminowat,
J Wystarczy jednorazowa sytuacja (przykfad: molestowanie seksualne) — mobbing dziatanie dtugotrwate i uporczywe,

L Ciezar dowodu spoczywa na Pracodawcy (Pracownik tylko uprawdopodabnia) — przy mobbingu — odwrotnie!
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ODSZKODOWANIE ZA DYSKRYMINACIE

Odszkodowanie

Zgodnie z art. 18 (3d) Kp osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie przepisdw ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace — przepisy nie przewidujg

gornej granicy odszkodowania.

Odszkodowanie powinno by¢ skuteczne, proporcjonalne i odstraszajace.

Zgodnie z trescig dyrektywy 2006/54/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie zasady rownosci szans oraz rownego traktowania kobiet i mezczyzn w dziedzinie
zatrudnienia i pracy oraz stanowiskiem Sgdu Najwyzszego (m.in. wyrok SN z 7.01.2009 r., Il PK 43/08)
odszkodowanie jest odstraszajgce w stosunku do pracodawcy wtedy, gdy jest przyznane w petnej wysokosci,

adekwatnej do rozmiaru szkody lub krzywdy, a zatem wtedy, gdy jest skuteczne i proporcjonalne.
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MOLESTOWANIE | MOLESTOWANIE SEKSUALNE - DEFINICIJE
KODEKSOWE art. 18 (3a) kodeksu pracy

8§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym

lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,

w szczegoblnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery;
na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego
dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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MOLESTOWANIE | MOLESTOWANIE SEKSUALNE

StOWNE

przeklenstwa, obrazliwe zarty

FIZYCZNE

niepotrzebny lub nieprzyzwoity dotyk, przemoc

WIZUALNE

erotyczne, wulgarne plakaty, kalendarze, itp.
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MOLESTOWANIE: ORZECZNICTWO

 w sprawie o naruszenie zasady rownego traktowania przez molestowanie seksualne pracownik ma
uprawdopodobni¢ wystgpienie zachowania o charakterze seksualnym oraz swoj sprzeciw na takie
zachowanie (np. przez unikanie kontaktéw ze sprawcg lub nieodwzajemnianie zachowan sprawcy, art.
183a 8 6 k.p.). Wowczas na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze nie doszto do naruszenia zasady
rownego traktowania, z wytgczeniem mozliwosci uzasadnienia molestowania seksualnego jakimikolwiek
obiektywnymi powodami (art. 183b & 1 in fine k.p. w zwigzku z art. 14 ust. 3 ustawy
z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektérych przepisow Unii Europejskiej w zakresie rownego
traktowania, jednolity tekst: Dz.U. z 2016 r., poz. 1219).

(Wyrok SN z 7.11.2018r., 1l PK 229/17)
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MOLESTOWANIE: ORZECZNICTWO

O pracodawca nie jest straznikiem moralnosci swoich pracownikdéw poza czasem
I miejscem pracy, w tym podczas prywatnego wyjazdu pracownikow na wycieczke
zagraniczng, przeto z powodu zerwania zwigzku czasowo-miejscowo-przyczynowego
z zatrudnieniem nie odpowiada za potencjalne molestowanie seksualne uczestniczki

takiego wyjazdu przez innego uczestnika tej prywatnej imprezy.

(wyrok SN z 25.1.2017 r., Il PK 341/15)
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NIE WSZYSTKO JEST MOBBINGIEM
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CO NIE JEST MOBBINGIEM

d Polecenie pracy w nadgodzinach, kiedy zaistnieje szczegdlna potrzeba pracodawcy,
 Kontrola pracownika,

d Monitorowanie pracownika,

d Stres i napiecie zwigzane z zapowiedziami zwolnien grupowych,

nie sg mobbingiem, jesli te dziatania nie naruszajg godnosci pracownika i sg podejmowane w granicach prawa.
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KONTROLA PRACY PRACOWNIKA

0 nie mozna méwi¢ o mobbingu w przypadku krytycznej oceny pracy, jezeli przetozony
nie ma na celu ponizenia pracownika, a jedynie zapewnienie realizacji planu, czy
prawidtowe] organizacji pracy,

O pracodawca ma prawo korzysta¢ z uprawnien, jakie wynikajg z umownego
podporzadkowania, w szczegdlnosci z prawa stosowania kontroli i nadzoru nad

wykonywaniem pracy,

L pracodawca powinien jednak powstrzymac sie od zachowan, ktére moga naruszac
godnosc.

(Wyrok SN z 22.4.2015 r., Il PK 166/14)
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NIE JEST MOBBINGIEM

O wydawanie przez pracodawce zgodnych z prawem polecen dotyczgcych pracy co do zasady nie
stanowi naruszenia godnosci (débr osobistych) pracownika, nieréwnego traktowania lub

dyskryminacji czy mobbingu;

(Wyrok SN z 08.12.2005 r., | PK 103/05)
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MOBBING ORZECZNICTWO

1 Nawet niesprawiedliwa, lecz incydentalna krytyka pracownika, nie moze by¢ kwalifikowana jako
mobbing. Samopoczucie pracownika, ze podejmowane wobec niego dziatania i zachowania majg
charakter mobbingu, nie sg wystarczajgcg podstawg do stwierdzenia, ze rzeczywiscie on wystepuje.

(Wyrok Sadu Apelacyjnego w Warszawie z 24 pazdziernika 2019 ., lll APa 10/18)

( Dziatania i zachowania cechujgce mobbing z natury rzeczy moga by¢ bardzo réznorodne,
ale o mobbingu mozna moéwic¢ dopiero wowczas, gdy podobne sytuacje powtarzajg sie wielokrotnie,
systematycznie, przez dfuzszy czas, a wiec przyktadowo nawet niesprawiedliwa, lecz incydentalna
krytyka pracownika, nie moze by¢ kwalifikowana jako mobbing.

(Wyrok Sadu Apelacyjnego we Wroctawiu z 17 stycznia 2017 r., Il APa 18/16)
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PRZYKLADY PRAWIDLOWYCH ZACHOWAN
MANAGERA
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PRAWIDtOWE DZIAtANIA MANAGERA

1. Wydawanie jasnych i zgodnych z przepisami polecen stuzbowych:

* Manager powinien przekazywac polecenia w sposdb zrozumiaty, precyzyjny i dostosowany do kompetencji

pracownika.

e Powinien rowniez weryfikowac ich realizacje, zachowujgc odpowiedni dystans i szacunek do pracownika, co

pozwala unikngc sytuacji stresujgcych czy nieporozumien.

2. Stosowanie srodkow dyscyplinujacych w sposob proporcjonalny:

e Gdy pracownik narusza zasady, manager powinien dobiera¢ srodki dyscyplinujgce zgodnie z wagg
przewinienia, dbajac o to, by byty proporcjonalne i zgodne z prawem pracy. Dzieki temu unika ryzyka narazenia
sie na zarzuty przekroczenia uprawnien lub mobbingu.
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PRAWIDtOWE DZIAtANIA MANAGERA

3. Dokumentowanie naruszen oraz prowadzenie procedur zgodnych z prawem:

= Manager powinien dokfadnie rejestrowaC wszystkie sytuacje, w ktorych doszto do naruszen ze strony
pracownika, przy zachowaniu rzetelnosci i obiektywizmu. Kazde zdarzenie powinno by¢ udokumentowane

zgodnie z procedurami, co pozwala unikngé niescistosci w procesach dyscyplinarnych.

4. Budowanie transparentnosci i sprawiedliwosci w stosowaniu srodkow dyscyplinujgcych:

 Manager, dbajgc o sprawiedliwe podejscie, powinien zapewnia¢ rowny dostep do informacji o zasadach
dyscypliny oraz jasno komunikowa¢ pracownikom, jakie dziatania wigzg sie z naruszeniami. Dzieki temu buduje

atmosfere zaufania i minimalizuje ryzyko nieporozumien.
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PRAWIDtOWE DZIAtANIA MANAGERA

5. Tworzenie Srodowiska pracy opartego na wzajemnym szacunku i przestrzeganiu prawa:

* Manager powinien ksztattowac kulture pracy, w ktorej pracownicy czujg sie szanowani i traktowani na rowni,
niezaleznie od stanowiska czy doswiadczenia. Przyktadanie duzej wagi do przestrzegania prawa i etyki
zawodowej w codziennych dziataniach wspiera wizerunek firmy i jej pozytywng kulture organizacyjna.
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Stosowanie konkretnej, popartej faktami
krytyki, ktorej celem jest poprawa wynikow
pracownika,

Ustalanie transparentnych regut wspotpracy
i wspieranie dialogu oraz rozwigzywania
konfliktow,

Delegowanie zadan wedtug kompetenc;ji
pracownikow,
Ocena pracownikéw na podstawie wynikow

pracy,
Rowne traktowanie pracownikéw, niezaleznie
od ptci, wieku czy narodowosci.

PRZYKEADY ZACHOWAN MANAGERA, KTORE NIE SA MOBBINGIEM

Awansowanie pracownikow na podstawie
najlepszych wynikow pracy,

Reagowanie na sygnaty o problemach

w zespole poprzez konstruktywng rozmowe,

Wspieranie réznorodnosci i rownego dostepu
do szkolen,

Organizowanie transparentnych rozmow
oceniajgcych z pracownikami,

Ustalanie jasnych zasad wspotpracy

i reagowanie na skargi pracownikow na
biezaco,
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PRAWIDtOWE DZIAtANIA MANAGERA

Konstruktywna krytyka:

 Manager udziela pracownikowi feedbacku w sposob konkretny i wywazony, wskazujac, co

mozna poprawic, oraz oferujgc wsparcie w dalszym rozwoju.
* Przykfad: ,Zauwazytem, ze w ostatnim projekcie pojawito sie kilka btedéw. Chciatbym, zebysmy
razem przeanalizowali, jak mozemy to poprawic¢ w przysztosci. Jakie widzisz rozwigzania?”

Uznawanie osiggniec:

* Manager docenia wktad pracownika i nagradza go za dobre wyniki, co motywuje do dalszej
pracy.

* Przyktad: ,Swietna robota przy realizacji tego projektu! Twoje zaangazowanie przyniosto

bardzo pozytywne rezultaty.”
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PRAWIDtOWE DZIAtANIA MANAGERA

Wsparcie rozwoju:

 Manager pomaga pracownikowi rozwija¢ umiejetnosci, oferujac szkolenia lub mozliwosé
wziecia udziatu w bardziej wymagajgcych projektach.

* Przyktad: , Chciatbym, zebys wziat udziat w tym szkoleniu, bo mysle, ze pomoze ci rozwingc¢
kompetencje, ktdore przydadzg sie w naszych przysztych projektach.”

Jasna komunikacja:

 Manager zapewnia jasne wytyczne dotyczgce oczekiwan i zadan, a takze regularnie
komunikuje cele i postepy w realizacji zadan.

* Przyktad: ,W tym miesigcu priorytetem jest ten projekt. Chciatbym, zebys skupit sie na
przygotowaniu raportu, a nastepnie oméwimy kolejne kroki.”
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PRAWIDtOWE DZIAtANIA MANAGERA

Otwartosé na dialog:

 Manager regularnie zaprasza pracownikow do rozmow, stucha ich obaw, sugestii i stara sie
wspolnie rozwigzywac problemy.

* Przyktad: , Czy masz jakie$ pytania lub obawy zwigzane z nowymi zadaniami? Chciatbym,

zebysmy przedyskutowali wszystko, zanim ruszymy z projektem.”
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JAK ZAPOBIEGAC MOBBINGOW!|

v procedura nie moze by¢ ,do szuflady”, powinna by¢ napisana
prostym, przystepnym jezykiem,

v komisja antymobbingowa powinna dziata¢ w oparciu o konkretne
ramy,

v grunt to szkolenia,

v mediacje pracownicze,

v'warto wykorzysta¢ moment implementacji sygnalistow i ESG do
budowania kultury organizacyjne;.
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POLITYKA ANTYMOBBINGOWA - PRZYKtAD

Obowigzki Manageréw

1. Managerowie wszystkich szczebli zobowigzani sg znac i stosowac Procedure.

2. Managerowie zobowigzani sg do promowania wysokich standardow etycznych oraz efektywnych
metod rozwigzywania konfliktéw i sporow.

3. W ramach swoich obowigzkéw kierowniczych, Managerowie sg odpowiedzialni za rozpoznawanie
zachowan niepozgdanych oraz reagowanie na nie, w sposob aktywny, szybki,
rzeczowy i jednoznacznie krytyczny.

4. Managerowie sg zobowigzani do informowania Pracownikow o mozliwosci skorzystania z Mediacji
w sytuacjach konfliktowych oraz zasadach ich przeprowadzania.

(-..)
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JAK ZAPOBIEGAC MOBBINGOWI — ROLA MANAGEROW

Budowanie kultury szacunku:

Menedzerowie muszg tworzy¢ atmosfere pracy
opartg na szacunku, zaufaniu i wspoétpracy, eliminujac
wszelkie formy dyskryminacji i wykluczenia.

Szybka reakcja na sygnaty mobbingu:

Menedzerowie sg zobowigzani do natychmiastowego
reagowania na podejrzenia o mobbing
i rozwigzywania probleméw na wczesnym etapie.

Edukacja zespotu:

To rola menedzerdw, aby regularnie uswiadamiaé
pracownikow na temat mobbingu oraz wspierac
etyczne i sprawiedliwe zachowania w zespole.

Monitorowanie relacji w zespole:

Menedzerowie muszg stale obserwowac dynamike
zespotu, aby identyfikowac problemy i przeciwdziataé
im, zanim przeksztatcg sie w mobbing.

Wspodtpraca z HR:

Menedzerowie majg obowigzek wspoétpracowad

z dziatem HR, Compliance oraz Komisjg
Antymobbingowga w rozpatrywaniu zgtoszen

o mobbing oraz wprowadzac¢ dziatania naprawcze.

Dyscyplinowanie sprawcow mobbingu:

W przypadku potwierdzenia mobbingu,
menedzerowie podejmuja dziatania dyscyplinarne
zgodnie z polityka firmy.
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ODPOWIEDZIALNOSC PRACODAWCY

J obowigzek przeciwdziatania mobbingowi ma wymiar starannego dziatania,
jezeli pracodawca wykaze w sgdzie, ze podjat realne dziatania prewencyjne
i potwierdzi ich potencjalng petng skutecznos¢, moze uwolnic sie od
odpowiedzialnosci.

(wyrok SN z 3.8.2011r., | PK 35/11)
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SKUTKI MOBBINGU W ORGANIZACII

@ koszty absencji pracownikdw (chorobowe - wyptacasz 80% pensji przez 33/14
dni),

koszty zastepstwa pracownika/nadgodzin innych pracownikéw,

™ koszty rotacji, onboardingu nowego pracownika itp.,

B2 spadek produktywnosci pracownikdw,

& koniecznos¢ wyptaty odszkodowan w przypadku wygranej w sadzie,

Bl kwestie wizerunkowe — wiemy, ze w dzisiejszych czasach nie trudno ujawnié

informacje w social mediach a viral szybko idzie w swiat.
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ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA
RODZAJE ODPOWIEDZIALNOSC]
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CO TO OZNACZA W PRAKTYCE?

PRZYKLADY NIEWLASCIWYCH ZACHOWAN
PRACOWNIKOW W URZEDZIE ORAZ ODPOWIEDNIE
REAKCJE PRZE£OZONYCH
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NIEPRAWIDtOWE ZACHOWANIA PRACOWNIKA | PRAWIDtOWA REAKCIA MANAGERA

1. Regularne spodznianie sie do pracy bez uzasadnienia

o

Sytuacja: Pracownik wielokrotnie spdznia sie do pracy, nie informujac o przyczynach i nie

reagujac na wczesniejsze upomnienia.

Reakcja  przetozonego: Przetozony powinien przeprowadzi¢ rozmowe dyscyplinujaca
z pracownikiem, przypominajagc mu o obowigzku punktualnego stawiania sie do pracy oraz
konsekwencjach dalszego spdzniania. Dodatkowo, jezeli sytuacja sie powtérzy, przetozony moze

zastosowac formalne upomnienie, ktore zostanie wpisane do akt pracowniczych.
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Mail od: Przetozony

Mail do: imie i nazwisko Pracownika

Data maila: ..............

Temat: Podsumowanie rozmowy z dn. .......

Katarzyno,

Chce podsumowaé naszg dzisiejszg rozmowe dotyczacg Twoich spdznien do pracy. OmowitySmy Twoje ostatnie niepunktualne
przyjscia i ich wptyw na organizacje pracy w zespole. Rozumiem, ze sytuacje losowe mogg sie zdarzy¢, ale wazne jest, abys pracowata
nad poprawg punktualnosci.

Przypominam, ze obecnos$¢ na czas jest kluczowa dla sprawnego funkcjonowania naszego zespotu. Prosze, aby$ zwrdcita szczegdlng
uwage na regularne przychodzenie do pracy o wyznaczonej godzinie. Jesli pojawig sie okolicznosci, ktére mogg utrudniaé terminowe
rozpoczecie dnia pracy, zachecam do skontaktowania sie ze mng z wyprzedzeniem.

Chciatabym réwniez zaznaczyé, ze dalsze nieterminowe pojawianie sie w pracy moze skutkowac¢ wyciggnieciem konsekwencji
stuzbowych, takich jak upomnienie czy nagana z wpisem do akt osobowych.
Licze na Twoje zaangazowanie i poprawe w tym zakresie.

Z wyrazami szacunku,

[Imig i nazwisko Przetozonej]
[Tytut / Stanowisko]
[Kontakt]

79



NIEPRAWIDtOWE ZACHOWANIA PRACOWNIKA | PRAWIDtOWA REAKCIA MANAGERA

2.

Ignorowanie polecen stuzbowych lub wykonywanie ich niedbale

o

Sytuacja: Pracownik nie realizuje powierzonych mu zadan lub wykonuje je pobieznie, co

negatywnie wptywa na efektywnos¢ pracy wydziatu.

Reakcja przefozonego: Przetozony powinien wyjasni¢ pracownikowi, jakie standardy pracy s3
oczekiwane, i poinformowac go o koniecznosci sumiennego wykonywania polecen. W przypadku
dalszych zaniedban, przetozony moze zastosowac kare porzagdkowa lub upomnienie, wyjasniajac

pracownikowi, jakie kroki zostang podjete, jesli sytuacja sie nie poprawi.
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Warszawa, dn. 12 listopada 2024 r.

Dane pracodawcy
(pieczatka firmowa)

Notatka dyscyplinujaca
Szanowny/a Panie/i
[Nazwisko Pracownika],

Niniejszym informuje, ze w dniu [data incydentu] stwierdzono naruszenie obowigzkdéw stuzbowych polegajace na [opis naruszenia — np.
brak terminowego wykonania zleconych zadan, nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, nieodpowiednie zachowanie w miejscu pracy,
itp.].

Incydent ten zostat zauwazony przez [osoba, ktdra zaobserwowata incydent, jesli dotyczy] [ omOW|ony w trakcie spotkania z Panem/Panig w
dniu [data spotkania]. W wyniku tego naruszenia doszto do [konsekwencje naruszenia, np. opdznienia w realizacji projektu, zaktdcenia
pracy zespotu, itp.].

Zwracam Pana/i uwage na koniecznos¢:

Przestrzegania obowigzujgcych zasad i regulamindw pracy,
Dokfadnego realizowania zadan w wyznaczonym czasie,
Zachowania postawy zgodnej z etykg pracy w urzedzie,

Nieprzestrzeganie powyzszych zalecen w przysz’rosu moze skutkowaé zastosowaniem bardziej restrykcyjnych srodkdw dyscyplinujgcych, az
do mozliwosci rozwigzania stosunku pracy z winy pracownika.

Podpis Kierownika Wydziatu:

Prosze o pisemne potwierdzenie zapoznania sie z niniejszg notatkg dyscyplinujaca.

Podpis Pracownika:
Data:




NIEPRAWIDtOWE ZACHOWANIA PRACOWNIKA | PRAWIDtOWA REAKCIA MANAGERA

3. Nieodpowiednie komentarze wobec innych pracownikow

o

Sytuacja: Pracownik uzywa sarkastycznych lub lekcewazacych komentarzy wobec innych

cztonkow zespotu, co wptywa na atmosfere pracy i morale.

Reakcja przetozonego: Przetozony powinien przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmowe
dyscyplinujgcg, w ktoérej wyjasni, ze takie zachowania sg nieakceptowalne i naruszajg zasady
wspotpracy i szacunku. Pracownik powinien zosta¢ poinformowany, ze dalsze takie zachowania

mogg skutkowac formalnymi konsekwencjami, w tym karg porzgdkows.
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NIEPRAWIDtOWE ZACHOWANIA PRACOWNIKA | PRAWIDtOWA REAKCIA MANAGERA

4. Otwarta krytyka przetozonego lub podwazanie jego decyzji przy innych pracownikach

o

Sytuacja: Pracownik w obecnosci innych pracownikow podwaza decyzje przetozonego, co obniza

autorytet kierownika i wptywa na spdjnosc¢ zespotu.

Reakcja przefozonego: Przetozony powinien omoéwic te sytuacje z pracownikiem na osobnosci,
wyjasniajgc, ze wszelkie watpliwosci lub uwagi dotyczace decyzji powinny by¢ zgtaszane
w prywatnej rozmowie, a nie publicznie. Taka rozmowa powinna zakonczy¢ sie przypomnieniem

o obowigzku poszanowania hierarchii stuzbowej.
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NIEPRAWIDtOWE ZACHOWANIA PRACOWNIKA | PRAWIDtOWA REAKCIA MANAGERA

5. Niewywigzywanie sie z ustalonych terminéw bez wczesniejszego poinformowania

- Sytuacja: Pracownik notorycznie nie dostarcza raportow i dokumentow na czas, nie informujac

o przyczynach opodznienia.

- Reakcja przetozonego: Przetozony powinien zaplanowa¢ rozmowe z pracownikiem,
przypominajgc mu o istotnosci terminowosci i konsekwencjach opdznien. Powinien réwniez

jasno ustali¢, ze niedotrzymywanie termindw bedzie skutkowac¢ konsekwencjami stuzbowymi

i wptynie na ocene pracy.
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ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNICZA
RODZAJE ODPOWIEDZIALNOSCI

1. porzadkowa (art. 108 — 113 k.p. — upomnienie, nagana, kara pieniezna) — za
nieprzestrzeganie:

U ustalonej organizacji i porzadku pracy,
U przepisow bhp,

O przepiséw p.poz.

2. materialna (art. 114 -127 k.p.)
4 za szkode wyrzgdzong pracodawcy,

1 za mienie powierzone
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RODZAIJE KAR PORZADKOWYCH

1. upomnienie,

2. nagana

za nieprzestrzeganie:

= ustalonej organ. i porzgdku pracy,

A przepisow bhp i p.poz.

: przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci

3. kara pieniezna

Za nieprzestrzeganie:

: przepisow bhp lub ppoz.,

A opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

: stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkdéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub srodkdéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu w czasie pracy.
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ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

Przestanki odpowiedzialnosci:

= Brak przestrzegania obowigzkow pracowniczych,

= Wina,

Przy stosowaniu kar bierze sie pod uwage w szczegolnosci:
" rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
"= stopien winy pracownika,

» dotychczasowy stosunek do pracy.
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KARY PORZADKOWE — WAZNE TERMINY

= 2 tygodnie — od powziecia wiadomosci (przez osobe, ktéra naktada

kare) o naruszeniu obowigzku pracowniczego,

= 3 miesigce — od dopuszczenia sie tego naruszenia.
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PROCEDURA NAKtADANIA KAR PORZADKOWYCH

1. wystuchanie pracownika

(choroba zawiesza 2-tyg. termin)

|

2. pisemne zawiadomienie pracownika o zastosowaniu kary

(ze wskazaniem rodzaju naruszenia i daty jego popetnienia oraz informacjg o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie na jego wniesienie)

|

3. odpis zawiadomienia do akt osobowych
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Warszawa, dn. 13 listopada 2024 r.
Urzad m. st. Warszawa
Dzielnica .......
ul. ........
01-222 Warszawa

Pan Tomasz Jablonski

ZAWIADOMIENIE O NALOZENIU KARY PORZADKOWEJ

Po uprzednim wystuchaniu w dniu 12 listopada 2024 r. Pana wyjasnienl, na podstawie art. 108 Kodeksu pracy, z powodu naruszenia przez Pana

ustalonej organlzaql i porzadku w proce5|e pracy p#zep4&ew—bez—p4eezens%wa+lmg+eny—praey p&epmﬁ—ppzeewpezamwyeh p%z-wetege—spesebu

spOznieniu sie do pracy o 40 minut i nieusprawiedliwienia tego faktu,
naktadam na Pana kare:

— upomnienia®,

—egay

Od niniejszego orzeczenia przystuguje Panu prawo wniesienia sprzeciwu do pracodawcy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania tego pisma.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.
* niepotrzebne skresli¢
(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do sktadania

oswiadczen w imieniu pracodawcy)



PROCEDURA ODWOtAWCZA

Sprzeciw do pracodawcy

(jesli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa. 7 dni od zawiadomienia o natozeniu kary)

~

Uwzglednienie Odrzucenie

(decyduje pracodawca w ciggu 14 dni od wniesienia sprzeciwu po rozpatrzeniu stanowiska Zaktadowej Organizacji Zwigzkowej.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest rwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu)

Whiosek do sadu pracy o uchylenie kary

(14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu) o



SKUTKI UWZGLEDNIENIA SPRZECIWU

= naftozong kare uwaza sie za niebytg, a dodatkowo, w przypadku:
= kary upomnienia lub nagany — usuwa sie jg z akt osobowych pracownika,

= kary pienieznej — pracodawca zwraca pracownikowi jej rownowartosc
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ZATARCIE KARY

kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy,

pracodawca (z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej

organizacji zwigzkowej) moze uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
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MOLESTOWANIE: ORZECZNICTWO

O w sytuacji, gdy pracodawca dostrzega, ze atmosfera w pracy oraz emocje czesci
pracownikow moga prowadzi¢ do naruszania godnosci innych pracownikow i stwarzac
wobec nich atmosfere zastraszania, wrogosci, ponizenia, upokorzenia czy tez uwtaczajaca
ich godnosci, zobowigzany jest przeciwdziata¢ zachowaniom, ktore mogg mie¢ charakter
dyskryminacji.

(wyrok SN z7.11.2018 ., Il PK 229/17)
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ROZWIAZYWANIE UMOW O PRACE

TIME T0 SAY G0l BV

—
P~ S
s e
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CZTERY SPOSOBY ROZWIAZYWANIA
UMOW O PRACE

Rozwigzanie umowy Oswiadczenie jednej ze stron

0 prace na mocy
porozumienie stron

—art. 30 §1 pkt 1) k.p.

Oswiadczenie jednej ze
stron bez zachowania
okresu wypowiedzenia

- art. 30 §1 pkt 3) k.p.
art. 52 k.p. oraz art. 53 k.p.

z zachowaniem okresu
wypowiedzenia

- art. 30 §1 pkt 2) k.p.

Z uptywem czasu, na
ktory umowa byta
zawarta

- art. 30 §1 pkt 4) k.p.




ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE NA MOCY POROZUMIENIA STRON

= jest jedynym dwustronnym sposobem rozwigzania stosunku pracy, a wiec dla swojej skutecznosci
wymaga zgody pracodawcy i pracownika,

= moze by¢ podpisane w kazdym czasie, takze w okresie cigzy, na urlopie wypoczynkowym, czy
wychowawczym,

" mozna w nim uzgodnic szczegoty co do zakoniczenia zatrudnienia, gdyz nie stosuje sie do niego zasad

dotyczgcych wypowiedzenia.
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE NA MOCY POROZUMIENIA STRON

Pismo pracownika skierowane do pracodawcy, w ktérym nie zostat okreslony sposdb i termin rozwigzania umowy
0 prace, nie jest oSwiadczeniem o jej rozwigzaniu z zachowaniem okresu wypowiedzenia ani ofertg zawarcia
porozumienia stron, lecz moze by¢ zakwalifikowane jedynie jako zaproszenie do rokowan

w przedmiocie rozwigzania umowy o prace.

(wyrok SN z dnia 15.7.2008 r. Il PK 9/08)
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OSWIADCZENIE JEDNEJ ZE STRON Z ZACHOWANIEM OKRESU WYPOWIEDZENIA

* Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem polega na ztozeniu pisemnego wypowiedzenia.
Umowa o prace rozwigze sie po uptywie Scisle okreslonego w prawie okresu wypowiedzenia.

* Wypowiedzenie moze ztozy¢ zarowno pracodawca, jak i pracownik.

Rozwigzanie umowy za

wypowiedzeniem Rozwigzanie umowy Rozwigzanie umowy
za wypowiedzeniem przez pracodawce za wypowiedzeniem przez pracownika
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WYMOGI FORMALNE PRZY WYPOWIADANIU UMOWY PRZEZ PRACODAWCE

UWAGA:
W przypadku rozwigzania umowy o prace w stosunku do pracownika, ktéra zawarta jest na czas okreslony oraz na
czas nieokreslony, konieczne jest:

1) wskazanie przyczyny wypowiedzenia,

2) konsultacja z zaktadowa organizacjg zwigzkowa (art. 38 K.P.).
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KONIECZNOSC KONSULTACIJI PRZYCZYNY WYPOWIEDZENIA

Art. 38. KP Zawiadomienie zaktadowej organizacji zwigzkowej o zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy

O prace

§ 1. O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace zawartej na czas okreslony lub umowy o prace
zawartej na czas nieokreslony pracodawca zawiadamia na piSmie reprezentujgca pracownika zaktadowg organizacje
zZwigzkowa, podajgc przyczyne uzasadniajgca rozwigzanie umowy.

§ 2. Jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa uwaza, ze wypowiedzenie bytoby nieuzasadnione, moze w ciggu 5 dni
od otrzymania zawiadomienia zgtosi¢ na piSmie pracodawcy umotywowane zastrzezenia.

§ 3 - § 4. (uchylony)

§ 5. Po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej, a takze w razie niezajecia przez nig stanowiska w ustalonym

terminie, pracodawca podejmuje decyzje w sprawie wypowiedzenia.
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NIEZBEDNE ELEMENTY WYPOWIEDZENIA

= wskazanie pracodawcy i adresata oraz wyrazne wskazanie zamiaru pracodawcy,

= data wypowiedzenia - poczatek biegu okresu wypowiedzenia,

= dtugosc okresu wypowiedzenia i termin jego uptywu,

" przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie umowy — konieczna przy umowach o prace na czas
nieokreslony,

" pouczenie o przystugujgcym pracownikowi prawie odwotania sie do sgdu pracy w terminie 21 dni

od doreczenia pisma wypowiadajgcego.
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TERMINY WYPOWIEDZENIA

 umowa na okres prébny (art. 34kodeksu pracy) :
O 3 dni robocze — umowa nie przekracza 2 tyg.
O 1 tydzien — umowa jest dtuzsza niz 2 tyg.

O 2 tygodnie — umowa zawarta na 3 m-ce,

( umowa na czas okreslony i na czas nieokreslony (art. 36 kodeksu pracy):
O 2 tygodnie — staz pracy ponizej 6 m-cy,
O 1 m-c—staz pracy od 6 m-cy do 3 lat,
0 3 m-ce —staz pracy od 3 lat.
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TERMINY WYPOWIEDZENIA

= okres wypowiedzenia w tygodniach koriczy sie w sobote,
= okres wypowiedzenia w miesigcach konczy sie w ostatnim dniu miesigca,

= okres wypowiedzenia w dniach liczymy zgodnie z kodeksem cywilnym od nastepnego dnia po

wreczeniu wypowiedzenia.
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PRAWA | OBOWIAZKI W TRAKCIE WYPOWIEDZENIA

= dni na poszukiwanie pracy w trakcie wypowiedzenia dokonanego przez pracodawce:
= 2 dni— okres wypowiedzenia 2 tygodnie lub 1 m-c,
= 3 dni— okres wypowiedzenia 3 m-ce.

=  obowigzek wykorzystania urlopu biezgcego i zalegtego na polecenie pracodawcy,

=  obowigzek rozliczenia sie z pracodawcg z powierzonego pracownikowi mienia

i udzielonych zaliczek.
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ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU SWIADCZENIA PRACY

= w zwigzku z wypowiedzeniem umowy o prace pracodawca moze zwolni¢ pracownika z obowigzku
Swiadczenia pracy do uptywu okresu wypowiedzenia,

= w okresie tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia — art. 36 (2) k.p.
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JAK WRECZYC WYPOWIEDZENIE UMOWY O PRACE?

=  Zawsze wreczamy wypowiedzenie w obecnosci Swiadka,

Swiadkiem powinna by¢ osoba majaca odpowiednie upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych — uwaga na przepisy RODO,

= W przypadku odmowy pokwitowania odbioru pisma nastepuje domniemanie doreczenia -
konieczne jest sporzgdzenie notatki z takiego zdarzenia (miejsce, data, godzina, osoby

uczestniczace, okolicznosci sprawy),

= Jezeli wypowiedzenie wysytamy Pocztg Polsk3 to za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

podwaojne awizowanie = domniemanie doreczenia.
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WYPOWIEDZENIE UMOWY NA ODLEGtOSC — CZY MOZLIWE?

Jakie mamy rodzaje podpisow?

1. odreczny,

2. kwalifikowany podpis elektroniczny,
3. ePUAP,

4. e-Dowadd.

W celu dochowania formy pisemnej wypowiedzenia czy dyscyplinarki podpis elektroniczny musi byc¢:
1. ztozony na dokumencie elektronicznym (word/pdf),
2. ztozony w okresie waznosci certyfikatu,

3. zabezpieczony certyfikatem wydanym przez dostawce wpisanego do rejestru (jest takich 9).
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PRZYCZYNY WYPOWIEDZENIA

= Rzeczywista (prawdziwa)
= Konkretna (precyzyjnie sformuftowany zarzut)

= Aktualna w chwili wreczenia wypowiedzenia
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NIEWYKONYWANIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

Niewykonywanie obowigzkéw pracowniczych

Niewykonywanie obowigzkéw pracowniczych w czasie przeznaczonym na prace, zgodnie z obowigzujgcym
pracownika rozktadem czasu pracy, polegajgce na korzystaniu ze stuzbowego komputera w celach prywatnych.
W okresie od 1 lipca 2024 r. do 20 wrzesnia 2024 r. przetozony wielokrotnie odnotowat fakt korzystania przez
pracownika z portali spotecznosciowych w czasie przeznaczonym na prace. Pomimo rozméw przeprowadzonych
z pracownikiem w dniach 20 lipca 2024 r., 4 sierpnia 2024 r., 12 sierpnia 2024 r., 30 sierpnia 2024 r., 7 wrzes$nia
2024 r. ten w dalszym ciggu spedzat czas przeznaczony na prace na przeglgdaniu tych portali i na prywatnej

korespondencji.
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NIESTARANNE WYKONYWANIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

Niestaranne wykonywanie obowigzkdw pracowniczych
Niestaranne wykonywanie obowigzkéw pracowniczych polegajace na obstudze klientow
w pierwszym i drugim kwartale 2024 r. niezgodne z obowigzujgacymi w firmie standardami,

z ktérymi pracownik zostat zapoznany i z ktdrymi zostat w grudniu 2023 r. przeszkolony.
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UTRATA ZAUFANIA JAKO PRZYCZYNA WYPOWIEDZENIA

Utrata zaufania?

Tak, ale z informacja: utrata zaufania ze wzgledu na ...... (przyczyny/okolicznosci, ktore ja

spowodowaty).
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UTRATA ZAUFANIA JAKO PRZYCZYNA WYPOWIEDZENIA

Utrata zaufania do pracownika

Utrata zaufania spowodowana tym, ze w okresie od 1 lutego 2024 do 31 marca 2024 pracownik

odwiedzajac klientéw pracodawcy, przedstawiat sie jako przedstawiciel innej firmy.
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ZMIANA WARUNKOW UMOWY

Zmiana

warunkow Wypowiedzenie

. e Porozumienie ,
zatrudnienia e warunkow prac
Zmieniajace Iub/ip’rapcy y

Czasowe powierzenie
innej pracy
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WYPOWIEDZENIE ZMIENIAJACE

Zmiana jest konieczna i uzasadniona.

Pracownika nie obowiazuje ochrona
przed wypowiedzeniem.

Umowa podlega wypowiedzeniu.

Przyczyna wypowiedzenia jest jasna,
konkretna, rzeczowa i sprawdzalna.

Poinformowat zaktadowa
organizacje zwiazkowa.
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OCHRONA PRZED WYPOWIEDZENIEM

Art. 41 k.p.
Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace w czasie urlopu pracownika, a takze
w czasie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli nie uptynat jeszcze

okres uprawniajgcy do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.
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OCHRONA PRZED WYPOWIEDZENIEM

1. ze wzgledu na sytuacjg osobistg lub rodzinng pracownika:
= kobieta w cigzy,
= osoby w wieku przedemerytalnym,

" osoby korzystajgce z uprawnien rodzicielskich,

2. ze wzgledu na petniong funkcje:
= rada pracownikow,

= zarzgdy organizacji zwigzkowych,

= spoteczny inspektor pracy,

= radny.
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KOBIETA W CIAZY

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace:

1) w okresie cigzy,

a takze

2) w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy
— chyba ze zachodz3 przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy

i reprezentujgca pracownice zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.

Powyzszego nie stosuje sie do pracownicy w okresie probnym nieprzekraczajgcym jednego miesigca.

118



KOBIETA W CIAZY

Dodatkowo umowa o prace:

1) zawarta na czas okreslony

albo
3) na okres probny przekraczajgcy jeden miesigc

— ktora ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.
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KOBIETA W CIAZY

= pracodawca powinien bez zbednej zwtoki cofng¢ oswiadczenie o wypowiedzeniu umowy
o prace, gdy dowie sie, ze w czasie biegu wypowiedzenia pracownica zaszta w cigze, co zostato

potwierdzone odpowiednim zaswiadczeniem lekarskim.

(wyrok SN z 30.5.2017 r. | PK 174/16)
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POWROT PO MACIERZYNSKIM

Art. 186% KP

Warunki zatrudnienia pracownika po powrocie z urlopdw zwigzanych

z rodzicielstwem

Pracodawca dopuszcza pracownika po zakoriczeniu urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego do pracy
na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe - na

stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu na

warunkach nie mniej korzystnych od tych, ktore obowigzywatyby, gdyby

pracownik nie korzystat z urlopu.

121



OCHRONA PRZEDEMERYTALNA

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace pracownikowi, ktoremu brakuje nie wiecej niz 4 lata do
osiggniecia wieku emerytalnego, jezeli okres zatrudnienia umozliwia mu uzyskanie prawa do emerytury

z osiggnieciem tego wieku (obecnie kobieta 56 lat, mezczyzna 61 lat).

Okres ochronny przed emeryturg dotyczy tylko osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony lub okreslony, jesli okres zatrudnienia pozwoli osiggnaé wiek emerytalny (jesli umowa na czas

okre$lony rozwigze sie wczesniej, to ochrona przedemerytalna nie obowigzuje).
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OCHRONA PRZEDEMERYTALNA — KIEDY NIE STOSUJEMY

= Przepisdw o ochronie przedemerytalnej nie stosuje sie w razie uzyskania przez pracownika prawa do renty z tytutu
catkowitej niezdolnosci do pracy.

=  Przepisdw o ochronie przedemerytalnej nie stosuje sie w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy.

=  Przepisdw o ochronie przedemerytalnej nie stosuje sie w przypadku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia

(art. 52 kp).
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OCHRONA PRZEDEMERYTALNA A WYPOWIEDZENIE ZMIENIAJACE

Dodatkowo, w czasie okresu ochronnego przed emeryturg pracodawca nie moze zmieni¢ warunkow pracy lub ptacy

pracownika (art. 42 kodeksu pracy) - uchwata SN z 11 lipca 1975 r., | PZP 19/75, OSNC 1976/4/76.

Wyijatki:

1) wprowadzono nowe zasady wynagradzania dotyczace ogdtu pracownikdw zatrudnionych u danego pracodawcy
lub tej ich grupy, do ktérej pracownik nalezy,

2) stwierdzono orzeczeniem lekarskim utrate zdolnosci do wykonywania dotychczasowej pracy albo niezawiniong

przez pracownika utrate uprawnien koniecznych do jej wykonywania.
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA

Rozwigzanie umowy
o prace bez wypowiedzenia przez
pracodawce

Przyczyny przez pracownika niezawinione Przyczyny przez pracownika zawinione

(art. 23 k.p.) (art. 92 k.p.)

Przediuzajgca sie Przediuzajgca sie
nieobecno$¢ nieobecnosé
w pracy W pracy
spowodowana przyczy spowodowana chorob
ng inng niz choroba 3

Lawiniona utrata Popelnienie Ciezkie naruszenie
uprawnien przestepstwa, ktare podstawowych
niezbednych do uniemozliwia dalsze nbowigzkaw
wykonywania pracy zatrudnienie pracowniczych
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SKUTECZNOSC KLUCZEM DO SUKCESU

* Zwalniac¢ nalezy skutecznie!




NAJWAZNIEJSZE JEST DOBRE PRZYGOTOWANIE

Podaj przyczyne
pismie,
- zawsze!
Niezaleznie,
Jaka umowe
rozwigzujesz

Pamietaj
o $Swiadku

Zawiadom
organizacje zwilazkow
a, jesli zwalniany
pracownik jest przez
nia reprezentowany 1
odczekaj 3 dni

Jak wreczyc
rozwiazanie umowy

SprawdZz pismo zanim
pbdjdziesz do
pracownika

Jak reagowac
na sytuacje
niespodziewane

Ustal miejsce
spotkania

Odciecie od
firmowych dostepodw
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA Z WINY PRACOWNIKA

Art. 52. KP

§ 1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych;

2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym

stanowisku.
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ART. 52 §1 PKT 3) KODEKSU PRACY — ZAWINIONA PRZEZ PRACOWNIKA UTRATA
UPRAWNIEN KONIECZNYCH DO WYKONYWANIA PRACY NA ZAIMOWANYM
STANOWISKU

Pracownik zatrudniony jako kierowca stracit wzrok w wyniku porazenia piorunem.

W zwigzku z utratg wzroku pracownik utracit prawo jazdy — tj. uprawnienie konieczne do wykonywania
pracy na zajetym przezen stanowisku. Utrata uprawnien nie zostata przez pracownika zawiniona, zatem
rozwigzanie stosunku pracy w trybie dyscyplinarnym nie bedzie mozliwe. Pracodawca moze
ewentualnie rozwigza¢ umowe o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia

z przyczyn dotyczgcych pracownika.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia bytoby dopuszczalne, gdyby utrata uprawnien byta

spowodowana prowadzeniem przez pracownika pojazdu mechanicznego pod wptywem alkoholu
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Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

Art. 52. KP
§ 2. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastgpic¢ po uptywie

1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§ 3. Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy po zasiegnieciu opinii reprezentujgce;j
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, ktorg zawiadamia o przyczynie uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
W razie zastrzezen co do zasadnosci rozwigzania umowy zaktadowa organizacja zwigzkowa wyraza swojg opinie

niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni.
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA Z WINY PRACOWNIKA
VS. POROZUMIENIE STRON

Pracodawcy proponujg czasami porozumienie stron w sytuacji istnienia przestanek do zwolnienia
dyscyplinarnego.
Wskazanie przez pracodawce alternatywy: albo dyscyplinarka albo porozumienie o rozwigzaniu umowy

jest dziataniem jak najbardziej dopuszczalnym.
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA Z WINY PRACOWNIKA
VS. POROZUMIENIE STRON — CASE STUDY

Pracodawca zdobyt niezbity dowdd na dziatanie pracownika na korzys¢ konkurencji. Wezwat go do
siebie i przedstawit propozycje: albo dyscyplinarka albo natychmiastowe odejscie za porozumieniem
stron.

Pracownik podpisat zgode na porozumienie.

Pdzniej pracownik pozwat pracodawce do sgdu za wymuszenie grozbg oswiadczenia woli. Sad
stwierdzit, ze pracodawca zachowat sie zgodnie z przepisami. Oswiadczenie o skorzystaniu

Z uprawnienia do rozwigzania umowy przewidzianego w przepisach prawa (czyli tzw. dyscyplinarka) nie
stanowi grozby.

132



CASE STUDY
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1. PRACA ZDALNA

PYTANIE
Pracownik sSwiadczy prace zdalng catkowitg od poczatku swojego zatrudniania. Nie poinformowat pracodawcy o zmianie
adresu zamieszkania przez 3 miesigce jak rowniez nie wypetnit oswiadczenia w zwigzku z pracg zdalng. Po 3 miesigcach

wystat oswiadczenie o zmianie miejsca zamieszkania 17.01 oraz oswiadczenie w zwigzku z pracg zdalng z datg 25.01.
1. Co powinien zrobi¢ pracodawca, gdy pracownik zmieni adres pracy zdalnej i nie poinformuje go o tym?

2. Jakie skutki dla pracownika moze mie¢ opdznione informowanie pracodawcy o zmianie miejsca zamieszkania?

3. Jakie skutki moze miec luka czasowa w dokumentacji dot. miejsca zamieszkania i pracy zdalnej?
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2. FALSZYWA OPINIA DOTYCZACA PRACY

PYTANIE

Pracodawca powzigt informacje i otrzymat dowody na to, ze dyrektor napisat fatszywg opinie na temat wykonywania
pracy przez swojego podwtadnego (opinia zostata umieszczona w aktach osobowych pracownika bez informowania go
o tym). Pracownikowi nie zostat przyznany dodatek za prace o duzym stopniu skomplikowania i /lub duzej

odpowiedzialnosci, ktéry jest przewidziany w regulaminie wynagradzania.

135



3. CZY WYSTAWIENIE ZWOLNIENIA LEKARSKIEGO W FORMIE
ELEKTRONICZNEJ ZWALNIA PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU NIEZWtOCZNEGO
POINFORMOWANIA PRACODAWCY O NIEOBECNOSCI W PRACY?

PYTANIE

Pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim do 8 lipca. Zwolnienie lekarskie jest wystawione przez lekarza psychiatre.
W okresie od 9 lipca do 18 lipca nie zgtosit swojej nieobecnosci z jakiejkolwiek przyczyny. W dniu 18 lipca dziat HR
skontaktowat sie z pracownikiem, aby dopytac¢ o powody nieobecnosci. Pracownik poinformowat, ze zgodnie z
informacjg od lekarza zaswiadczenie lekarskie od psychologa lub psychiatry moze by¢ wystawione bez zachowania
terminu 3 dni. Pracownik dodat tez, ze wystawienie zwolnienia lekarskiego to obowigzek lekarza prowadzgcego i sam

pracownik nie ma duzego wptywu na dostarczenie zwolnienia lekarskiego.

Co moze zrobic¢ pracodawca?

136



3. CZY WYSTAWIENIE ZWOLNIENIA LEKARSKIEGO W FORMIE

ELEKTRONICZNEJ ZWALNIA PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU NIEZWtOCZNEGO
POINFORMOWANIA PRACODAWCY O NIEOBECNOSCI W PRACY?

ODPOWIEDZ

Okolicznos¢, iz obecnie zaswiadczenie lekarskie dokumentujgce niezdolnosc pracownika do pracy jest wystawiane
w formie elektronicznej i udostepniania pracodawcy na jego profilu informacyjnym na PUE ZUS, nie zwalnia pracownika
z obowigzku niezwtocznego poinformowania pracodawcy o nieobecnosci w pracy. Brak takiego zawiadomienia

pracodawca moze potraktowac jako naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, chyba ze byto to

spowodowane usprawiedliwionymi szczegélnymi okolicznosciami.
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4, WYKORZYSTANIE AUTA StUZBOWEGO DO CELOW PRYWATNYCH BEZ
/GODY PRACODAWCY

PYTANIE
Pracownik wykorzystuje bez pozwolenia samochdd stuzbowy do celdw prywatnych. Zostat wielokrotnie upominany.
Podczas wykonywania pracy zdalnej wyjechat samochodem stuzbowym zatatwic sprawy prywatne bez uzgodnienia

z przetozonym.

Czy mozna zwolni¢ pracownika dyscyplinarnie?
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5. NIETRZEZWOSC PRACOWNIKA

PYTANIE
Czy mozemy zwolnié¢ dyscyplinarnie pracownika, ktory juz drugi raz w ciggu tygodnia stawia sie do pracy nietrzezwy?
Badanie alkomatem wykazuje powyzej 0,20 promila, nie dopuszczamy go w tym stanie do pracy, odsytamy do domu.

Dezorganizuje nam prace na produkgciji.
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6. WYKORZYSTYWANIE ZWOLNIENIA LEKARSKIEGO NIEZGODNIE
/ PRZEZNACZENIEM

PYTANIE
Pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim, w zwigzku z chorobg, ktérg nabyt w czasie wykonywania swojej pracy
(jednostka chorobowg np.: wypalenie zawodowe, nerwica, inne choroby psychiczne, zmeczenie pracg).

Na zwolnieniu jest adnotacja, ze "moze chodzic".
Czy pracownik moze wyjecha¢ w czasie tego zwolnienia poza swoje miejsce zamieszkania np. na wycieczke, aby sie

zregenerowac, odstresowac nabrac sity?

Czy moze poniesc jakies konsekwencje z ZUS lub pracodawcy?
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WARTO PAMIETAC
O ZMIANACH
W KODEKSIE POSTEPOWANIA CYWILNEGO Z 2023 R.
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ZMIANY W KODEKSIE POSTEPOWANIA CYWILNEGO OD 22 WRZESNIA 2023 R.

O Zgodnie z art. 755(5) K.p.c., w sprawach z zakresu prawa pracy, w ktorych pracownik podlegajgcy szczegdlnej ochronie przed
rozwigzaniem stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia dochodzi roszczenia o uznanie wypowiedzenia
stosunku pracy za bezskuteczne lub o przywrdcenie do pracy,

O Sad na wniosek uprawnionego na kazdym etapie postepowania udzieli zabezpieczenia przez nakazanie dalszego zatrudnienia
go przez pracodawce do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania,

1 Podstawg udzielenia zabezpieczenia jest jedynie uprawdopodobnienie istnienia roszczenia,

1 Sad moze odmdwic¢ udzielenia zabezpieczenia wytgcznie w sytuacji, gdy roszczenie jest oczywiscie bezzasadne.

Postanowienie o udzieleniu zabezpieczenia podlega wykonaniu w drodze egzekucji, a obowigzany moze zgdac uchylenia
prawomocnego postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia wytacznie jezeli wykaze, ze po udzieleniu zabezpieczenia zaistniaty
przestanki, o ktérych mowa w art. 52 par. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy. Zmiana postanowienia o udzieleniu
zabezpieczenia jest niedopuszczalna.

Na postanowienie w przedmiocie udzielenia zabezpieczenia przystuguje zazalenie do sadu drugiej instanciji.
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USTAWA O ZMIANIE USTAWY O EMERYTURACH POMOSTOWYCH ORAZ
NIEKTORYCH INNYCH USTAW (DZ. U. Z 2023 R. POZ. 1667) WPROWADZItA
DO KODEKSU POSTEPOWANIA CYWILNEGO ZMIANY W ZAKRESIE
PROCEDURY PRZED SADEM PRACY

W mysl ww. art. 477(2) §2 K.p.c. dotyczgcy obowigzku dalszego zatrudnienia stanowi, ze uznajac
wypowiedzenie umowy o prace za bezskuteczne albo przywracajgc pracownika do pracy, sgd na wniosek
pracownika naktada w wyroku na pracodawce obowigzek dalszego zatrudnienia pracownika do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

Tak byto do 21 wrzesnia 2023 r. Tak jest od 22 wrzes$nia 2023 r.
(...)

§ 2. Uznajgc wypowiedzenie
umowy O prace za bezskuteczne
albo przywracajgc pracownika do
pracy, sad na wniosek pracownika
moze w wyroku natozy¢ na
pracodawce obowigzek dalszego
zatrudnienia pracownika do czasu
prawomocnego zakonczenia
postepowania.

Art. 477 (2)

§ 2. Uznajgc wypowiedzenie umowy
o prace za bezskuteczne albo
przywracajgc pracownika do pracy,
sgd na wniosek pracownika naktada
w wyroku na pracodawce obowigzek
dalszego zatrudnienia pracownika do
czasu prawomocnego zakonczenia

postepowania. 143




PRZYKEADOWE PRZYCZYNY CIEZKIEGO NARUSZENIA Z ORZECZEN SADU NAJWYZSZEGO

O korzystanie przez kierownika z nielegalnych programéw komputerowych,

O zniewazenie czionka organu pracodawcy,
U lekcewazenie przetozonego, kwestionowanie jego kompetencji, aroganckie wypowiedzi,
O swiadczenie przez pracownika prywatnych ustug w czasie pracy,

U swiadome organizowanie przejscia grupy pracownikow do konkurencii,
O ublizanie pracownikom przez kierownika,

U nieusprawiedliwiona nieobecnosc¢ pracownika.
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PRZYKLADOWE PRZYCZYNY CIEZKIEGO NARUSZENIA

O nieusprawiedliwiona nieobecnosé pracownika

= Warto poczekac,

= Zwolnienie lekarskie, ktére wptynie po czasie jest naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, jednak nie tak

,mocnych” aby zastosowac art. 52 k.p. (przyczyna musi by¢ prawdziwa).

przyktadowe orzeczenia SN: Il PK 8/15, | PKN 270/99, | PKN 126/99, | PKN 416/97.
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ORZECZENIE PRZECIWSTAWNE

0 W wyroku z dnia 13 grudnia 2023 r., sygn. lll PSK 124/22, Sad Najwyzszy rozpatrywat sprawe
dotyczaca niewywigzania sie przez pracownika z obowigzku zawiadomienia pracodawcy
0 nieobecnosci w pracy. Sad potwierdzit, ze pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia
pracodawcy o przyczynie i przewidywanym okresie trwania swojej nieobecnosci. Niewywigzanie sie
z tego obowigzku wskutek winy umysinej lub razgcego niedbalstwa stanowi ciezkie naruszenie

podstawowego obowigzku pracowniczego i moze uzasadniac dyscyplinarne rozwigzanie umowy

O prace.
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ ZACHOWANIA OKRESU WYPOWIEDZENIA BEZ
WINY PRACOWNIKA
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ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ ZACHOWANIA OKRESU
WYPOWIEDZENIA BEZ WINY PRACOWNIKA — ART. 55 KODEKSU PRACY

Art. 53. [Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika]

§ 1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia:

1) jezeli niezdolnos¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:

a) dtuzej niz 3 miesigce - gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy krdcej niz 6 miesiecy,

b) dtuzej niz tgczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku oraz pobierania swiadczenia rehabilitacyjnego przez
pierwsze 3 miesigce - gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy lub jezeli niezdolnos¢ do pracy zostata
spowodowana wypadkiem przy pracy albo chorobg zawodowg;

2) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn niz wymienione w pkt 1, trwajacej dtuzej niz 1 miesigc.
§ 2. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastgpi¢ w razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu
sprawowania opieki nad dzieckiem - w okresie pobierania z tego tytutu zasitku, a w przypadku odosobnienia pracownika ze wzgledu na
chorobe zakazng - w okresie pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku.

§ 3. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastgpic¢ po stawieniu sie pracownika do pracy w zwigzku z ustaniem
przyczyny nieobecnosci.

§ 4. Przepisy art. 36 § 1% i art. 52 § 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 5. Pracodawca powinien w miare mozliwosci ponownie zatrudni¢ pracownika, ktory w okresie 6 miesiecy od rozwigzania umowy

o prace bez wypowiedzenia, z przyczyn wymienionych w § 1 i 2, zgtosi swdj powrdt do pracy niezwfocznie po ustaniu tych przyczyn.

148



INNE ODPOWIEDZI Z ANKIET
JAK MOTYWOWAC ZAMIAST KARAC?
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JAK MOTYWOWAC ZAMIAST KARAC?

KROTKOTERNINOWO DEZUGOTERMINOWO

= Uznanie i pochwata * Jasne sciezki kariery i rozwoj zawodowy

= Nagrody finansowe i niefinansowe  Uczestnictwo w projektach

" Mozliwos$¢ udziatu w szkoleniach i * Budowanie przyjaznego srodowiska pracy
warsztatach

= Spotkania integracyjne
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A CO Z AUTOMOTYWACIA?

KROTKOTERNINOWO DEZUGOTERMINOWO

= Ustalanie codziennych celéw e Samorozwdj i nauka

" Sprawdzanie postepow * Wyznaczanie celow zawodowych

= /nalezienie znaczenia w pracy * Networking

= Techniki mindfulness * Dbanie o rownowage miedzy praca

a zyciem prywatnym
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