Prawo Pracy

w orzeczeniach Sadu Najwyzszego

NUMER SPECJALNY
Dyscyplinowanie pracownikow

W TYM NUMERZE M.IN.:

Rozmowa dyscyplinujaca |

® Jakie sg zasady poprawnego
przeprowadzania rozméw
dyscyplinujacych
z pracownikami?

Rozmowa dyscyplinujaca - krok po kroku

rozchoruje sie — nie musi to automatycz-
nie oznacza¢ dla pracodawcy powaznych
klopotéw, np. uznania tej sytuacji za wypa-
dek przy pracy. Rozmowa dyscyplinujaca
jest bowiem zwyklym zdarzeniem, ktére
jest zwiazane z wykonywaniem przez prze-
fozonego funkcji kierowniczej i z podpo-

Tak zwane rozmowy dyscyplinujace
z pracownikami sg bardzo trudne dla obu
stron. Kierownik czesto nie potrafi bo-
wiem trzyma¢ nerwéw na wodzy — a stad
juz tylko krok do popetnienia powaznych
btedéw. Z kolei dla podwtadnego jest to
Zzrédlem duzego stresu, co moze nawet

® Zwroty i wyrazenia, ktorych
nalezy unika¢ w trakcie takiej
rozZmowy

B Gotowy schemat rozmowy
dyscyplinujacej — do
zastosowania takze w Twojej

doprowadzi¢ do problemow ze zdrowiem. rzadkowaniem pracownika poleceniom et
Jezeli jednak po trudnej rozmowie z prze- pracodawcy — o ile zostanie prawidtowo
fozonym pracownik pod wplywem stresu przeprowadzona. Kary porzadkowe .......... 3

MOZNA ZADAC WYJASNIEN, ALE UWAGA NA SLOWNICTWO! S odea Sl porzackoypch

aby ten podal mu powody niewypetnienia
obowiazkéw, zachowania niezgodnego ze

Przetozony moze zada¢ od podwlad-
nego podczas rozmowy dyscyplinujace;j,

Szanowni Panstwo,
Gdy pracownik naruszy swoje obowiazki czy zachowa sie niezgodnie ze
standardami firmy, pracodawca ma cig¢zki orzech do zgryzienia — musi
wskaza¢ podwladnemu popetnione bledy, ale w taki sposob, aby krytyka
byla konstruktywna, a nawet motywujaca. Czesto tez podejmowana jest
wowczas decyzja o ukaraniu pracownika. Zaréwno jednak rozmowa dys-
cyplinujaca, jak i natozenie kary porzadkowej nie sa wcale prosta sprawa.
Kodeks pracy naktada bowiem na pracodawce wiele formalnych wymogéw dotycza-
cych procedury karania pracownikéw. A jedno zbedne stowo podczas rozmowy dys-
cyplinujacej moze doprowadzi¢ do powaznego konfliktu z pracownikiem i procesu
sadowego.
Czy zatem wiecie Panstwo:
» Jak prawidtowo przeprowadzi¢ rozmowe dyscyplinujaca?
» Jakie sa dozwolone rodzaje kar porzadkowych?
» Z jakich powodéw mozecie natozy¢ na pracownika taka kare?
» O czym nalezy pouczy¢ pracownika przed wymierzeniem mu kary?
» Czy w ramach dyscyplinowania za niewlaSciwe zachowanie mozna pozbawi¢ pra-
cownika catosci lub czesci premii (nagrody)?
Na wszystkie te pytania odpowiadamy w specjalnym wydaniu miesiecznika ,,Prawo
pracy w orzeczeniach Sadu Najwyzszego” w catosci poswieconym zasadom dyscypli-
nowania pracownikow. Przedstawiamy w nim réwniez orzecznictwo Sadu Najwyzsze-
go w tej kwestii, ktore pomoze Panstwu prawidtowo stosowac przepisy dotyczace na-
ktadania na pracownikéw kar porzadkowych. Zapraszam do lektury.

Dominik Wajda
Sad Najwyzszy, Izba Pracy, Ubezpieczen Spotecznych i Spraw Publicznych,

A N

konsultant merytoryczny ,, Prawa pracy w orzeczeniach Sqdu Najwyzszego”

1 mozliwe powody ich
naktadania

® Maksymalna wysoko$¢ kary
pieniezne;j

® Jakie sa terminy na ukaranie
kara porzadkowa?

® Wystuchanie pracownika
—warunek konieczny przy
naktadaniu kary

® Mozliwos¢ zgtoszenia
sprzeciwu od ukarania

® Przechowywanie informacji
o karze w aktach osobowych

® Jak wybra¢ najskuteczniejsza
kare w konkretnej sytuacji?

Pozakodeksowe
metody dyscyplinowania
pracownikow .................. 7

B Kiedy mozna pozbawi¢
niesubordynowanego
pracownika premii (nagrody)?

® Czy pozbawiajac pracownika
premii, nalezy stosowaé
tryb postepowania wtasciwy
dla naktadania kar
porzadkowych?
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standardami firmy (np. odno$nie do
zasad obshugi klientéw), nieosiagniecia
zaktadanych wynikéw pracy czy przy-
czyny ubytkOw w mieniu powierzonym
pracownikowi. Co wiecej, podczas roz-
mowy dyscyplinujacej kierownik moze
wskazywac¢ na ewentualne konsekwen-
cje, jakie zostana wyciagnigte wobec
pracownika, ktOry powaznie narusza
swoje obowigzki stuzbowe. Ma wiec
prawo poinformowac pracownika, ze
skutkiem jego przewinienia moze by¢
natozenie kary porzadkowej, a nawet
—w zaleznoSci od stopnia przewinienia
— rozwiazanie umowy o prace.

Rozmowa dyscyplinujaca musi byé
jednak przeprowadzona z poszano-

waniem godno$ci pracownika i zasad

wspoélzycia spotecznego. A zatem prze-

fozony musi:

» panowac nad emocjami,

» starac si¢ w spokojny i rzeczowy spo-
sOb przedstawi¢ swoje zastrzezenia
do pracownika,

» nie uzywaé stow obrazliwych (np.
nie nazywac pracownika ztodziejem,
idiotg itp),

» nie krzycze¢ na podwladnego,

» nie zastraszac go itp.

Wazne! Warto szczegétowo prze-
szkoli¢ kadre kierownicza, jak nalezy
prowadzi¢ rozmowy dyscyplinujace.
Wyeliminujesz w ten sposéb btedne
zachowania, ktére moga narazi¢ Cie

SCHEMAT ROZMOWY DYSCYPLINUJACEJ - GOTOWY DO ZASTOSOWANIA

Ponizej przedstawiamy gotowy do
uzycia schemat rozmowy dyscyplinu-
jacej oraz sformulowania, ktére mo-
Zesz w jej trakcie wykorzystac. Prze-
kaz go rowniez kierownikom liniowym
w Twojej firmie.

KROK 1. Przygotuj pracownika na
»przetkniecie” krytyki

Jeszcze przed rozmowg dyscyplinu-
jaca uprzedz pracownika o jej temacie
—niech nie bedzie zaskoczony. W trak-
cie spotkania:

» rozmawiaj z pracownikiem w cztery
oczy;

» mow spokojnie, nie reaguj impul-
sywnie.

Mozesz zaczaé tak: spotkalismy sie
dzisiaj po to, zeby porozmawiaé o...,
albo: chciatbym/tabym, zebysmy prze-
dyskutowali. ..

Zadbaj takze o dobrg atmosfere
i samopoczucie pracownika. Podkresl
jego mocne strony lub ostatnie osia-
gniecia. Mozesz powiedzie¢ np.: bar-
dzo doceniam Twoje zaangazowanie
w ostatni projekt..., lub: uwazam, ze
Jestes dobrym pracownikiem...

KROK 2. Przejdz do konkretow

Czas na omoOwienie meritum spra-
wy. Wskaz wiec konkretne sytuacje,
przytocz argumenty uzasadniajace
Twoja negatywna ocene zachowania
pracownika oraz zadaj mu otwarte py-
tania. Staraj si¢ przy tym poznac punkt
widzenia podwtadnego i motywy jego
dziatania.

Wspdlnie z pracownikiem ustalcie
tez, co mozna byloby w omawianej
sytuacji zrobi¢ lepiej, jakie dzialania
w przysztosci pomoga pracownikowi
rozwigzywaé podobne problemy.

Wazne! Oddziel osobe od proble-
mu. W czasie rozmowy nie atakuj
podwadnego, nie traktuj go jak prze-
ciwnika. Nie uzywaj komunikatu ,,ty”
— skoncentruj si¢ raczej na omowieniu
problemu. W przeciwnym razie pra-
cownik bedzie sie bowiem skupial na
tym, jak si¢ obroni¢ przed zarzutami,
a nie jak zmieni¢ swoje zachowanie.
Mozesz postuzy¢ sie nastepujacymi
komunikatami:

» przytaczajac fakty: ...jednak zdarzyta
sie sytuacja, kiedy..., lub: czy pamie-
tasz projekt, w ktérym napotkates/tas
problem zwiqzany z..., po przeanali-
zowaniu wynikow z zesztego miesigca
okazalo sie, ze znaczgco wzrosta licz-
ba popetnianych przez Ciebie btedéw
w zakresie. ..;

» zadajac pytania dotyczace omawia-
nego problemu: co byfo powodem
Twojego zachowania w tej sytuacji. ..,
skqd wyniknely trudnosci z klientem,
ktorego obstugiwalesftas, dlaczego
w zeszlym miesigcu spadta efektyw-
nos¢ Twojej pracy?, albo: skqd wynik-
ngt problem w realizacji zadania X;

» rozmawiajac o dziataniach napraw-
czych: jakiego wsparcia potrzebujesz
ode mnie lub od zespotu, zeby rozwig-
za¢é ten problem, w jaki sposéb maogt-
bym/flabym poméc Ci unikng¢ takich
samych bledow w przysztosci, jak na-

Rozmowa dyscyplinujaca

na odpowiedzialno$¢ odszkodowaw-
cza, nie tylko z tytutu wypadkow przy
pracy, ale tez z powodu mobbingu czy
dyskryminacji.

Zdaniem Sadu Najwyzszego

Pracodawca ma prawo informowaé
podwladnego o zastrzezeniach do
sposobu wykonywania przez niego
pracy i mozliwych tego konsekwen-
cjach, o ile robi to z poszanowaniem
godnoéci pracownika oraz zasad
wspOtzycia spotecznego. Stres psy-
chiczny, wywolany u pracownika taka
trudna rozmowa, nie moze by¢ wspot-
przyczyna wypadku przy pracy.
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stepnym razem wykonatbysfabys to
zadanie?

KROK 3. Zakoncz pozytywnym komu-
nikatem

Podsumuj zwigzle przekazywane
informacje, a takze daj pracownikowi
jakie§ pozytywne komunikaty. Zmoty-
wuje go to do mierzenia sie z trudnymi
sytuacjami w przysztosci. Skuteczne
komunikaty konczace rozmowe dyscy-
plinujaca moga brzmie¢ tak:

> wierze, ze uda Ci sie rozwigzaé te
kwestie w najblizszym czasie;

» wiem, ze dzieki Twoim umiejetno-
Sciom sytuacja zostanie szybko wyja-
Sniona;

» dzieki Twojemu zaangazowaniu je-
stem pewien, ze w najblizszym czasie
osiggane przez Ciebie wyniki bedq
zgodne z planem.

W ten sposob podkreslisz, ze bar-
dzo cenisz prace swojego podwitad-
nego. Jeste§ jedynie niezadowolony
z tego, co wydarzyto sie w jednej, kon-
kretnej sytuacji.

Wazne! Formutuj informacje zwrot-
ne z pozycji ,,ja”, czyli mow: uwazam,
ze, jestem niezadowolony z... Unikaj
za$ sformulowan typu: ,,zawsze”, ,,ni-
gdy” itp. Nie mow tez o tym, co sadza
inni na temat danej sytuacji. Nie wracaj
tez pozniej do raz omdwionej sprawy.
Pracownik po skutecznie przeprowa-
dzonej rozmowie powinien wiedziec,
jak naprawic btedy i jak postepowac
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