W jaki sposéb Acas moze pomadc

Przedsadowe postepowanie pojednawcze
informacje
doradztwo
szkolenia

wspotpraca z klientem



informacje

doradztwo

szkolenia

wspotpraca z klientem

Postepowanie pojednawcze Acas

Acas to niezalezna organizacja finansowana ze srodkoéw publicznych. Naszym
zadaniem jest propagowanie dobrych relacji miedzy pracownikami
i pracodawcami.

Jesli ktos chciatby wysung¢ roszczenie w zwigzku z prawami wynikajgcymi z
zatrudnienia® i dana osoba lub jej pracodawca poprosi o naszg pomoc, mozemy
wspdlnie znalez¢ rozwigzanie satysfakcjonujgce obie strony, by unikng¢
wniesienia sprawy do sadu. Proces ten nosi nazwe postepowania
pojednawczego.

Nie narzucamy rozwigzan ani nie wydajemy wyrokow dotyczacych stusznosci
danej sprawy; po prostu staramy sie pomoc w rozstrzygnieciu sporéw na
warunkach zainteresowanych stron.

Postepowanie pojednawcze mozna przeprowadzi¢ przed wniesieniem sprawy do
sadu pracy. Niniejsza broszura zawiera informacje, jak mozemy poméc w takich
sytuacjach.

Jesli sg Panstwo niepetnosprawni, prosimy o poinformowanie nas, czy konieczne
beda specjalne ustalenia organizacyjne w przypadku prowadzenia postepowania
w Panstwa sprawie.

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢é porozumiewania sie za posrednictwem
ttumacza z wykorzystaniem catkowicie poufnych i bezstronnych ustug
ttumaczenia przez telefon firmy Language Line.

Niniejszg broszure mozna otrzymac rowniez w innych formatach. W celu
uzyskania szczegoétowych informacji prosimy o skontaktowanie sie z dziatem ds.
publikacji (Acas Publications) pod numerem 08702 42 90 90.

! Wiekszos$¢ z ustawowych praw pracowniczych przystuguje wytacznie pracownikom zatrudnionym na
umowe o prace; pewne prawa jednak odnosza sie réwniez do niektérych pracownikéw zatrudnionych na
umowe o $wiadczenie ustug. Odniesienia do ,pracownikdw” w niniejszej broszurze nalezy rozumie¢
zaréwno jako pracownikéw etatowych, jak i innych, w zaleznosci od przypadku. Jesli istniejg watpliwosci
odnos$nie statusu zatrudnienia, moze by¢ konieczne skorzystanie z porady prawnej lub zasiegniecie opinii
pracodawcy.
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Najwazniejsze cechy postepowania
pojednawczego Acas

Rozjemcy sg bezstronni. Oznacza to, ze nie:
® reprezentujg ani pracodawcy ani pracownika
® opowiadajg sie po zadnej ze stron

® wyrazajq opinii na temat faktycznych okolicznosci roszczenia lub
potencjalnego roszczenia

® doradzajg w sprawie taktyki lub jak wygra¢ w sadzie

® zmuszajg do rozwigzania lub zaniechania sprawy

Postepowanie pojednawcze jest poufne. Oznacza to, ze:

® Zadne przedstawione nam informacje nie zostang udostepnione
nikomu innemu, w tym sgdowi, chyba Zze dana osoba sobie tego zyczy.
Postepowanie pojednawcze jest niezalezne. Oznacza to, ze:

® jest prowadzone catkowicie oddzielnie od sgdu pracy, a jesli
porozumienie nie zostanie osiggniete, w dalszym ciggu mozna
dochodzi¢ roszczenia.
Postepowanie pojednawcze jest dobrowolne. Oznacza to, ze

® w kazdej chwili pracodawcy i pracownicy mogq podjg¢ postepowanie
pojednawcze lub wycofac sie z niego

® rozjemca nie ma kompetencji, by zmusi¢ kogo$ do podijecia
jakichkolwiek dziatan

® nie ma ograniczen dotyczacych tresci warunkéw umowy ugody (muszg
by¢ jedynie zgodne z prawem).
Postepowanie pojednawcze jest bezptatne w miejscu uzycia. Oznacza to, ze:
® jest fundowane ze Srodkéw publicznych: ani pracodawca ani pracownik
nie ponosza zadnych optat.
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Jakie mozliwosci sa dostepne?

Jesli pracownik uwaza, ze powinien ztozy¢ skarge dotyczacq naruszenia praw
pracowniczych, ale nie wnidst jeszcze sprawy do sgdu pracy, moze wybrac¢ jeden
z kilku sposobow rozwigzania problemu bez podejmowania dalszych krokéw
prawnych:

Wykorzystanie procedur obowiazujacych w miejscu pracy — pracodawcy i
pracownicy zawsze powinni sprébowac tego rozwigzania zanim zaczng
rozwazac jakagkolwiek inng mozliwos¢. To rozwigzanie jest zazwyczaj szybsze,
mniej stresujace i tansze dla wszystkich zainteresowanych?;

Postepowanie pojednawcze przy udziale Acas — mozemy przeprowadzi¢
postepowanie pojednawcze odnosnie skarg prawie kazdego rodzaju dotyczacych
indywidualnych praw pracowniczych. Wiekszos¢ z nich zostaje rozstrzygnieta
bez koniecznosci podejmowania dalszych dziatan;

Prywatne rozstrzygniecie sprawy — Pracodawcy i pracownicy mogg podjaé
bezposrednie negocjacje lub skorzysta¢ z pomocy posrednika handlowego i w
ten sposob w pewnych okolicznosciach rozstrzygna¢ potencjalny spér prywatnie,
podpisujgc porozumienie kompromisowe.

Jesli nie uda sie znalez¢ rozwigzania pomimo zastosowania powyzszych
mozliwos$ci, pracownik nadal moze wnies¢ skarge do sgdu pracy. Skargi nalezy
sktada¢ w okreslonym terminie od zdarzen, ktérych dotycza. W wiekszosci
przypadkdéw w ciggu trzech miesiecy.

W niewielu sytuacjach sgdy moga przyjac¢ skargi w pozniejszym terminie; udziat
w postepowaniu pojednawczym lub podejmowanie innych opisanych powyzej
dziatan nie bedzie jednak podstawa takiej decyzji. Za sprawdzenie limitow
czasowych i zachowanie prawa do wniesienia skargi, jesli spor nie zostanie
rozstrzygniety w inny sposob, odpowiada pracownik. Pracodawcy lub
pracownicy, ktdrzy majg jakiekolwiek watpliwosci dotyczace swojej sprawy,
powinni skorzystac z porady prawne;.
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2 Kodeks postepowania w przypadku procedur dyscyplinarnych i procedur rozpoznawania skarg Acas”
zawiera zasady, ktérych powinni przestrzega¢ pracodawcy i pracownicy w przypadku wiekszos$ci problemow
zaistniatych w miejscu pracy, ktére mogtyby stac sie przedmiotem postepowania w sadzie pracy. Jesli w
dalszej kolejnosci roszczenie zostanie wniesione do sadu, a sad uzna, ze pracodawca lub pracownik nie
wypetnit postanowien Kodeksu postepowania bez uzasadnienia, jakakolwiek przyznana kwota moze zostac
powigkszona lub pomniejszona o maksymalnie 25%.



Dlaczego warto zdecydowac sie na postepowanie
pojednawcze?

® Oszczednos¢ czasu i pieniedzy. Przygotowanie skargi sgdowej czy
odpowiedz na nig wymaga wiele czasu, a jesli dojdzie do rozprawy,
zaréwno pracodawca, jak i pracownik mogg poniesc koszty
reprezentowania.

® Mniejszy stres. Samo przygotowanie skargi sgdowej czy odpowiedzi na
nig moze byc stresujgce. Prawie wszyscy uwazajg, ze proces wnoszenia
sprawy lub obrony jest trudny, a udziat w rozprawie sgdowej moze byc¢
wstrzasajgcym przezyciem.

® Oferuje mozliwo$¢ szybkiego rozwigzania. Wiele spraw mozna
rozstrzygnaé za pomoca kilku rozméw telefonicznych lub krétkiego
spotkania, a przyjete ustalenia bardzo szybko wprowadzane sg w zycie.

® Rezultat wygrany-wygrany. W sgdzie zawsze ktos przegrywa; a
»ZWYyciezca” nie zawsze otrzymuje to, czego chce.

® Pracodawca i pracownik majg kontrole. Ugody podpisywane sg za
porozumieniem stron. W sadzie decyzja nie nalezy do zadnej ze stron.

® Rozwigzanie sporu z uwzglednieniem potrzeb pracodawcy i
pracownika, a nie poddanie sie wytgcznie kompetencji sadu (np. sady nie
mogq orzec o wydaniu referencji lub podjac¢ decyzji co do ich tresci).

® Unikniecie formalnosci rozprawy. Mimo, ze w sadzie pracy panuje mniej
napieta i formalna atmosfera niz w innych sadach, wcigz mamy tu do
czynienia z procesami sgdowymi, ktorych wiekszos¢ osob nie zna i
ktorych sie obawia.

® Zwiekszenie szans na unikniecie stalego zerwania stosunku pracy —
jesli pracodawcy i pracownikowi na tym zalezy.
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Czym zajmie sie rozjemca?

Aby przedstawi¢ propozycje rozwigzania potencjalnej skargi, rozjemca omowi
sytuacje z pracodawcg i pracownikiem. Zazwyczaj wystarczy rozmowa
telefoniczna, cho¢ czasem pomocne moze by¢ spotkanie prowadzone przez
rozjemce.

Jesli bedzie to stosowne, rozjemca rowniez:

wyjasni proces postepowania pojednawczego

wyjasni sposob pracy sagdow i wyttumaczy, co jest brane pod uwage przy
rozstrzyganiu podobnych spraw

omowi dostepne mozliwosci

bedzie zadawac pytania, by wyjasni¢ pragnienia, obawy, stanowiska i
zamiary zaréwno pracodawcy, jak i pracownika

pomoze zrozumieC kazdej osobie punkt widzenia drugiej strony, oraz

przekaze wszelkie propozycje ugody pomiedzy pracodawca a
pracownikiem.

Rozjemca nie:

0sadzi w sprawie ani nie wyrazi opinii co do prawdopodobnego wyniku
rozprawy

doradzi ani pracodawcy ani pracownikowi, czy przyja¢ propozycje ugody,
czy nie

bedzie dziata¢ w charakterze przedstawiciela ani opowiadac sie po zadnej
ze stron w zaden inny sposob.
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Czy ktosS moze mnie reprezentowac?

Jesli zatrudnig Panstwo przedstawiciela, by dziatat w Panstwa imieniu, bedziemy
prowadzi¢ postepowanie pojednawcze za jego posrednictwem. Przedstawiciel
moze doprowadzi¢ do ugody w Panstwa imieniu. Ugody sg prawnie wigzace,
dlatego wazne jest, by przedstawiciel w petni rozumiat Panstwa zgdania, miat
wyrazne upowaznienie do zawierania porozumien w Panstwa imieniu i regularnie
kontaktowat sie z Panstwem, by na biezgco informowac o przebiegu
postepowania pojednawczego.

Jakie bedg konsekwencje rozstrzygniecia skargi
za posrednictwem Acas?

Jesli wybiorg Panstwo opcje rozstrzygniecia sprawy za posrednictwem Acas,
osiggniete porozumienie bedzie prawnie wigzgce. Nie bedzie juz mozliwe
ztozenie skargi dotyczacej danej sprawy w sadzie pracy. Mimo ze porozumienie
nie musi mie¢ formy pisemnej, by by¢ wigzacym z prawnego punktu widzenia,
rozjemca zapisze warunki ugody w formularzu Acas, ktory wysle do pracodawcy i
pracownika z prosba o ztozenie podpisu w dowdd akceptaciji porozumienia.

A jesli nie mozna osiggna¢ porozumienia?

Decyzja o wniesieniu skargi do sadu pracy bedzie naleze¢ do pracownika. Jesli
zdecyduje sie on na teni krok, Acas w dalszym ciggu bedzie oferowac
postepowanie pojednawcze, majac na celu rozstrzygniecie sporu bez
koniecznosci rozprawy sgdowe;j.
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Gdzie mozna uzyska¢ dodatkowe informacje lub
porady?

Jesli rozmawiali juz Panstwo z rozjemcg Acas, przekonaja sie Panstwo, ze
pomoze on znalez¢ zrodta informaciji i porad adekwatne do Panstwa sytuacji. W
przeciwnym razie mogg przydac sie ponizsze dane kontaktowe:

Pod numerem infolinii Acas (08457 47 47 47) mozna uzyskac informacje i
porady dotyczace praw pracowniczych, nie mozna natomiast uzyskac
pomocy w przygotowaniu i ztozeniu skargi do kolegium.

Aby uzyskac¢ bezptatng porade lub ztozy¢ skarge o naduzyciach w sprawie
minimalnej ptacy krajowej, minimalnej ptacy rolniczej

(Agricultural Minimum Wage), naduzyciach agencji posrednictwa pracy
(Employment Agencies), zwigzanych z wymiarem czasu pracy lub z
dziatalnoscig w grupie przestepczej, mozna zadzwonic na infolinie praw
pracy i ptacy (Pay and Work Rights). Numer telefonu: 0800 917 2368,
numer telefonu tekstowego: 0800 121 4042, strona internetowa:
http://payandworkrightscampaign.direct.gov.uk/index.html

Organizacja Equality Direct (08456 00 34 44) moze udzieli¢ pracodawcom
(aktualnie tylko w Anglii) bezptatnej porady i udostepnic¢ informacje
dotyczace aktéw prawnych odnoszacych sie do rownosci i dobrych
praktyk.

Komitet ds. Réwnosci i Praw Cztowieka (Equality and Human Rights
Commission — EHRC) moze udzieli¢ bezptatnej pomocy i porady w
sprawach zwigzanych z rowna ptaca i wszelkimi przejawami
dyskryminaciji. Wiecej informacji mozna uzyskac¢ pod numerem 0845 604
(plus 6610 w Anglii, 5510 w Szkoc;ji i 8810 w Walii), a adres najblizszego
biura mozna znalez¢ na stronie www.equalityhumanrights.com

Zwigzki zawodowe i stowarzyszenia pracodawcow mogq udzieli¢ porad i
wsparcia swoim cztonkom.

Biura porad obywatelskich (Citizens Advice Bureaux), radcy prawni,
centra porad prawnych (Law Centres) i wyspecjalizowani konsultanci
zapewniajg ustugi doradcze i w zakresie reprezentowania we wszystkich
sprawach zwigzanych z prawami pracowniczymi i ewentualnymi skargami.



® Pracownicy publicznej infolinii sgqdéw pracy (telefon: 0845 795 9775;
telefon tekstowy: 0845 757 3722) mogq wyjasni¢ sposob funkcjonowania
systemu sadow pracy i udzieli¢ informacji na temat publikacji sgdowych.
Nie udzielajg porad prawnych, np. w sprawie ztozenia skargi lub
odpowiedzi na nig. Ponadto strona internetowa sgdéw pracy
www.employmenttribunals.gov.uk zawiera przydatne informacje dla
pracodawcow i pracownikow.

8 W JAKI SPOSOB ACAS MOZE POMOC



Informacje drukiem

Broszury na temat procedur sgdéw pracy mozna otrzymac¢ w zwigzkach
zawodowych, stowarzyszeniach pracodawcéw, biurach porad obywatelskich i
centrach porad prawnych.

Data Protection Act (Ustawa o ochronie danych
osobowych) z 1998 r.

Jezeli chcieliby Panstwo wnies$¢ skarge dotyczgca naruszenia praw
pracowniczych lub odpowiadajg Panstwo na takg skarge, Acas umiesci niektére
uzyskane od Panstwa informacje w systemie komputerowym. To utatwi nam
Sledzenie postepdw w sprawie i prowadzenie statystyk. Informacje mogq zostaé
przekazane do Ministerstwa Dziatalnosci Gospodarczej, Innowac;ji i Umiejetnosci
(Department for Business, Innovation and Skills — BIS).

...1 wreszcie

Doktadamy wszelkich staran, by zawsze zapewni¢ wysoki standard ustug. Jesli
jednak nie sg Panstwo zadowoleni z naszej pracy, moga Panstwo wystosowac
pismo do dyrektora biura Acas zajmujgcego sie dang sprawg. Adresy gtéwnych
biur Acas podano na ostatniej stronie niniejszej broszury.
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Informacje zawarte w niniejszej broszurze sg aktualne na dzien ostatniego
dodruku — patrz nizej.

Acas ma na celu poprawe funkcjonowania organizacji i pracy zawodowej
poprzez poprawe relacji miedzy pracownikami a pracodawcami. Zapewniamy
dostep do aktualnych informaciji, niezalezne doradztwo, szkolenia na wysokim
poziomie oraz wspotpracujemy z pracodawcami i pracownikami nad
rozwigzaniem problemow i poprawg efektywnosci pracy.

JesteSmy niezalezng organizacjg finansowang ze srodkéw publicznych, a wiele
sposréd naszych ustug jest bezptatnych.

kwiecien 2009
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Acas moze poméc w relacjach miedzy
pracownikami a pracodawcami

Kazdego roku Acas pomaga pracodawcom i pracownikom z tysiecy zaktaddéw
pracy. Oznacza to, ze na co dzieh zajmujemy sie kwestiami relacji miedzy
pracownikami a pracodawcami, takimi jak postepowania dyscyplinarne i
procedury rozpatrywania skarg, zapobieganie dyskryminacji i efektywna
komunikacja w miejscu pracy. Zachecamy do wykorzystania naszego
praktycznego doswiadczenia w Panstwa organizacji i zapoznania sie z naszg
oferta.

Informujemy

Odpowiadamy na Panstwa pytania, dostarczamy potrzebnych informacji

i omawiamy z Panstwem dostepne mozliwosci postepowania. Dzieki temu mogq
Panstwo podjaé swiadome decyzje. Pomagamy zrozumiec, co przepisy
dotyczgce prawa zatrudnienia oznaczajg w praktyce — zanim odczujq to Panstwo
W mniej przyjemny sposob. Zachecamy do kontaktu z nami pod numerem infolinii
08457 47 47 47 lub za posrednictwem naszej strony internetowe;j
www.acas.org.uk

Doradzamy i naprowadzamy

Udostepniamy praktyczng wiedze dotyczacg ustanawiania i utrzymania dobrych
stosunkéw w Panstwa organizacji. Zachecamy do zapoznania sie z publikacjami
na naszej stronie internetowej lub poproszenia pracownika infolinii o potgczenie z
lokalnym doradcg Acas. Pod numerem Equality Direct 08456 00 34 44 mozna
uzyskac porady w sprawach dotyczgcych rownosci, na przyktad dyskryminaciji.

Szkolimy

Oferujemy dostosowane do indywidualnych potrzeb szkolenia, od
dwugodzinnych sesji na temat najnowszych aktéw prawnych lub zatrudniania
pracownikdw po kursy opracowane specjalnie pod katem Panstwa organizacji.
Oczywiscie poza Acas kursy te mogq prowadzi¢ rowniez inne instytucje. Na
stronie internetowej www.acas.org.uk/training mozna sprawdzi¢, jakie
szkolenia odbedg sie wkrotce w Panstwa okolicy i zarezerwowac miejsce. Mozna
réwniez porozmawiac z pracownikiem lokalnego biura Acas na temat ustug
dostosowanych do Panstwa potrzeb.

Wspélpracujemy z klientem

Oferujemy praktyczng pomoc i wsparcie, aby razem z Pahstwem rozwigzac¢
problemy w Panstwa firmie. Mozna wykorzysta¢ do tego celu jedng z naszych
popularnych ustug lub opracowany wspodlnie z Panstwem program majacy na
celu przygotowanie Panstwa firmy do trwatej poprawy relacji z pracownikami.
Przed wprowadzeniem programu w zycie omowig Panstwo dokfadnie swoje
potrzeby z doradcg Acas.



G36wne biura Acas

Biuro krajowe Acas
22nd Floor, Euston Tower, 286 Euston
Road, London NW1 3JJ

East Midlands
Lancaster House, 10 Sherwood Rise,
Nottingham NG7 6JE

Anglia Wschodnia

Acas House, Kempson Way, Suffolk
Business Park, Bury St. Edmunds,
Suffolk IP32 7AR

Londyn
23rd Floor, Euston Tower, 286 Euston
Road, London NW1 3JJ

North East
Cross House, Westgate Road,
Newcastle upon Tyne NE1 4XX

North West
Commercial Union House, 2-10 Albert
Square, Manchester M60 8AD

Pavilion 1, The Matchworks, Speke
Road, Speke, Liverpool L19 2PH

Infolinia 08457 47 47 47

08456 06 16 00
infolinia dla uzytkownikéw telefonow
tekstowych

08456 00 34 44
w sprawach zwigzanych z kwestiami
rownosci w miejscu pracy

Szkocja
151 West George Street, Glasgow G2
2JJ

South East
Cygnus House, Ground Floor,

Waterfront Business Park, Fleet,
Hampshire GU51 3QT

Suites 3-5, Business Centre, 1-7
Commercial Road, Paddock \Wood,
Kent TN12 6EN

South West
The Waterfront, Welsh Back, Bristol
BS14SB

Walia
3 Purbeck House, Lambourne
Crescent, Llanishen, Cardiff CF14 5GJ

West Midlands

Apex House, 3 Embassy Drive,
Calthorpe Road, Egbaston,
Birmingham B15 1TR

Yorkshire i Humber
The Cube, 123 Albion Street, Leeds
LS2 8ER

www.acas.org.uk
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