POLITYKA DOTYCZACA ELASTYCZNEJ ORGANIZACII PRACY
(FLEXIBLE WORKING POLICY)

WPROWADZENIE

Istnieje wiele réznych form elastycznej organizacji pracy. Elastyczna organizacja
pracy moze dotyczy¢ godzin pracy, czasu oraz miejsc pracy. Jej powszechnymi
przyktadami sg: niepetny wymiar godzin, elastyczny czas pracy, podziat etatu,
zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy, praca zmianowa, skrécone godziny
i wykonywanie pracy w domu.

Elastyczna organizacja pracy pozwala jednostkom na osiggniecie lepszej réwnowagi
pomiedzy pracg i zyciem rodzinnym. Réznorodnos¢ sposobdw pracy jest korzystna
rowniez dla organizacji. Przyktadowo, korzystanie z pojazdéw , maszynerii i sprzetow
jest wydajniejsze, gdy ich konserwacja przeprowadzana jest w trybie zmianowym.
Elastyczny tryb pracy moze rdéwniez pomdc organizacji w jak najlepszym
wykorzystywaniu zasobdéw dostepnych poza normalnymi godzinami pracy oraz
w okresach natezenia pracy i wzmozenia aktywnosci, co pomaga maksymalizowaé
produktywnos$é oraz swiadczy¢ ustugi, zgodnie z wymaganiami klientéw.

ZAKRES POLITYKI

Polityka ta dotyczy wszystkich osdéb, pracujgcych na wszystkich poziomach
i szczeblach w Tayside Contracts.

Osoba zatrudniona ma prawo ubiegania sie o elastyczng organizacje pracy po 26-ciu
tygodniach nieprzerwanego zatrudnienia. Cho¢ zgodnie z ustawowym prawem,
zatrudniona osoba jest ograniczona do ztozenia tylko jednego wniosku w okresie
12-stu miesiecy, Tayside Contracts w uzasadnionych przypadkach rozpatrzy
dodatkowy wniosek zftozony przed uptywem 12-tu miesiecy od daty ztozenia
poprzedniego wniosku.

Zgodnie z Listg Osdéb Upowaznionych Do Autoryzowania Wydatkéw Kadrowo-
Ptacowych tzw. ,HR and Payroll Related Expenditure Authorised Signatory List”,
upowaznienie do wydania zgody na elastyczng organizacje pracy majg jedynie
uprawnieni do tego kierownicy.

PROCEDURY

1. Pracownik, ktory chciatby ubiegac sie o elastyczng organizacje pracy, ma
obowigzek wypetnienia formularza wniosku o nazwie ,Flexible Working
Request Form” i ztozenia go do Dziatu Personalnego (HR Admin Team).

2. Odbidr wniosku zostanie potwierdzony przez pracownika administracyjnego
Dziatu HR w ciggu 10 dni roboczych.



3.

Jezeli kierownik jest usatysfakcjonowany przedstawionym przez pracownika
wnioskiem, moze on/a wyrazi¢c na niego zgode, bez koniecznosci
przeprowadzenia oficjalnego spotkania w tej sprawie.

Jesli kierownik chciatby oméwic¢ ztozony przez pracownika wniosek, w ciggu
28 dni zorganizowane zostanie oficjalne spotkanie, w ktérym uczestniczyé
bedzie przedstawiciel Dziatu HR. Jesli kierownik nie jest pewien co do tego
Czy zaproponowana przez pracownika organizacja pracy byftaby mozliwa, to
spotkanie zorganizowane w tej sprawie da pracownikowi sposobnos¢
rozwiania tych watpliwosci. Kierownik moze zaproponowaé¢ kompromis lub
przychyli¢ sie do wniosku pracownika tymczasowo i na okres prébny
precyzujgc przy tym w jakim okresie zmiany te zostang poddane przeglgdowi.
Na spotkaniu pracownikowi moze towarzyszy¢ przedstawiciel zwigzku
zawodowego lub wspotpracownik.

O decyzji podjetej przez kierownika pracownik zostanie pisemnie
poinformowany w ciggu 10 dni roboczych od spotkania. W przypadku gdy
whniosek zostanie odrzucony, pracownik bedzie poinformowany na pismie
o powodach takiej decyzji oraz prawie do wniesienia odwotania.

Jesli pracownik chciatby odwota¢ sie od tej decyzji, ma on/ona obowigzek
pisemnie poinformowac o tym Dyrektora Zarzgdzajgcego w ciggu 10-ciu dni
roboczych od daty otrzymania decyzji o odrzuceniu wniosku, podajgc powdd
odwotania.

Ztozenie odwotania zostanie potwierdzone przez pracownika Dziatu
Administracyjnego HR w ciggu 10 dni roboczych.

Posiedzenie odwotawcze zostanie zorganizowane w ciggu 10 dni roboczych.
Wszelkie odwotania bedg rozpatrywane przed Dyrektora Zaradzajgcego lub
wyznaczonego przez niego przedstawiciela, a wynik odwotania zostanie
potwierdzony pisemnie w ciggu 10 dni roboczych od daty posiedzenia
odwotawczego.

PRZYCZYNY ODRZUCENIA WNIOSKU O ELASTYCZA ORGANIZACIE PRACY

Wszystkie wnioski o elastyczng organizacje pracy bedg rozpatrywane indywidualnie
w oparciu o sprawiedliwe i obiektywne kryteria. Wnioski ztozone zgodnie
z wymaganiami mogg by¢ odrzucone wytgcznie z nastepujgcych przyczyn:

w

Obcigzenie dodatkowymi kosztami.

Niemoznos¢ przeorganizowania pracy pomiedzy juz zatrudnionymi
pracownikami.

Niemoznosc¢ zatrudnienia dodatkowych pracownikdow.

Negatywny wptyw wprowadzonej zmiany na jakosc.

Negatywny wptyw wprowadzonej zmiany na zdolnos$¢ Tayside Contracts do
spetniania wymagan klientow.



6. Negatywny wptyw na osiggane wyniki.
7. Niewystarczajgca ilos¢ pracy w proponowanym przez pracownika okresie.
8. Planowane zmiany strukturalne.

(INNE) POWIAZANE POLITYKI

Polityka dotyczgca Elastycznej Organizacji Pracy jest powigzana z innymi politykami,
jakie dostepne sg w Intranecie i jakich kopie mozna réwniez uzyska¢ od swego
bezposredniego przetozonego badz pracownika Zespotu Administracyjnego HR (HR
Admin Team):

Podziat Etatu (Job Sharing)

Urlop Rodzicielski (Parental Leave)

Program Rejestracji Czasu Pracy (Time and Attendance Scheme)

Polityka dotyczgca Zwolnienia Od Pracy Na Opieke Nad Osobami
Pozostajgcymi Na Utrzymaniu lub Pod Opiekg Pracownika (Time off for
Dependents)

YV VY

Powyzsza lista nie jest wyczerpujaca.
PRZEGLAD POLITYKI

Polityka dotyczgca Elastycznej Organizacji Pracy bedzie poddawana przegladowi co
trzy lata badz zgodnie ze zmianami ustawodawczymi.

OGOLNE ROZPORZADZENIE O OCHRONIE DANYCH
(GENERAL DATA PROTECTION REGULATION)

Tayside Contracts szanuje prywatnos¢ swoich pracownikéw. Wszelkie dane osobowe
bedg przetwarzane przy zastosowaniu niniejszej polityki zgodnie z Ustawodawstwem
o Ochronie Danych (Data Protection Legislation). Dodatkowe informacje na temat
tego jak mozemy przetwarzac¢ dane osobowe do celéw stosowania niniejszej polityki
znajdujg sie w naszym Zawiadomieniu o Ochronie Prywatnosci (Privacy Notice).

W razie jakichkolwiek pytan lub w celu uzyskania dodatkowych wyjasnien
odnosnie jakiegokolwiek aspektu tej polityki lub innych powigzanych z nig polityk
nalezy sie skontaktowa¢ z Dziatem HR (HR Services) pod numerem telefonu 01382
812721 lub e-mailowo na adres employment.policies@tayside-contracts.co.uk

W celu uzyskania tego dokumentu przettumaczonego na inny jezyk lub w innym
formacie, np. audio lub napisanego duzym drukiem, nalezy sie skontaktowac

z Angie Thompson, Kierownikiem ds. Rownouprawnienia i Komunikacji (Equalities
and Communications Manager) pod numerem telefonu 01382 834165 lub na adres
e-mail angie.thompson@tayside-contracts.co.uk
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