EDYTOWALNY SZABLON POLITYKI

Polityka obecnosci - szablon

Praktyczny punkt wyjscia dla godzin pracy, punktualnosci, rejestrowania obecnosci, zgtaszania
nieobecnosci i postepowania w razie spdznien.

Organizacja [Nazwa organizacji]
Wiasciciel polityki [Rola lub osoba]
Data wejscia w zycie [RRRR-MM-DD]
Data przegladu [RRRR-MM-DD]
Wersja [1.0]

Jak korzystac z tego szablonu

Uzupetnij wyréznione pola i wybierz zapisy, ktdre odpowiadajg temu, jak dziata Twoja organizacja. Usun
przyktady, ktére nie majg zastosowania. Udostepnij gotowg polityke wszystkim, ktorzy rejestrujg obecnosc
lub zarzadzajg zespotem.

Wazne

Ten szablon to ogdlne wskazdéwki organizacyjne, a nie porada prawna, kadrowa, podatkowa ani z zakresu
prawa pracy. Obowigzki dotyczgce czasu pracy, nieobecnosci, wynagrodzenia chorobowego i
dokumentacji roznig sie w zaleznosci od kraju, pracodawcy i umowy. Gdy liczy sie zgodnos$¢ z przepisami,
zle¢ przeglad gotowej polityki wykwalifikowanemu doradcy.

1. Cel

Ta polityka wyjasnia, jak [nazwa organizaciji] zarzadza obecnoscig, aby zespot byt niezawodnie obsadzony,
a nieobecnosci rejestrowane i traktowane sprawiedliwie.

Ustala jasne, spojne oczekiwania bez zbednego monitorowania.

2. Zakres
Ta polityka dotyczy [pracownikéw / wspétpracownikéw / wybranych zespotow].

Gdy umowa lub przepisy lokalne stanowig inaczej, majag one pierwszenstwo.

3. Godziny pracy i punktualnosé

Standardowe godziny pracy to [godziny]. Bgdz gotow rozpoczg¢ na czas; obowigzuje okres tolerancji
[minut], zanim spdznienie zostanie zapisane.

Wszelkg zmiane harmonogramu uzgadniaj z [przetozonym] z wyprzedzeniem.

4. Rejestrowanie obecnosci
Rejestruj obecnos¢ za pomocg [zegara / karty czasu pracy / systemu] kazdego dnia roboczego.

Upewnij sie, ze Twoj zapis jest kompletny i doktadny przed [terminem].
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5. Zglaszanie nieobecnosci

Jesli nie mozesz by¢ obecny, powiadom [role] przez [sposdb] mozliwie najwczesniej, nie pozniej niz o
[godzinie].

Podaj powdd i przewidywang date powrotu oraz informuj przetozonego na biezgco w przypadku dtuzszych
nieobecnosci.

6. Rodzaje nieobecnosci

Planowany urlop podlega [polityce urlopowej / PTO]; nieplanowana nieobecnosé, taka jak choroba, jest
rejestrowana w [rejestrze nieobecnosci].

Uzywaj wtasciwej kategorii, aby zapisy i wynagrodzenie byty prawidtowo obstuzone.
7. Spoéznienia i wczesniejsze wyjscia
Powtarzajgce sie spdznienia lub wczesniejsze wyjscia bez zgody sg zapisywane i omawiane z przetozonym.

Uporczywe problemy rozpatrywane sg w ramach [odpowiedniej procedury].

8. Nieusprawiedliwiona nieobecnosé¢

Nieobecnos¢ bez powiadomienia lub zgody traktowana jest jako nieusprawiedliwiona i moze by¢ bezptatna,
do czasu wyjasnienia.

Dwa lub wiecej kolejnych dni niewyjasnionej nieobecnosci uruchamiajg [kontakt / eskalacje].

9. Powrét do pracy
Po nieobecnosci chorobowej [opisz ewentualny krok powrotu do pracy, np. krotkg rozmowe].

Dostarcz wszelkg dokumentacje wymagang przez [zasade lub przepisy lokalne].

10. Rejestry, prywatnosc¢ i monitorowanie
Zapisy obecnosci przechowywane sg w [systemie] przez [okres], z dostepem ograniczonym do [rél].

Obecnoscig zarzadza sie poprzez przejrzyste zapisy i rozmowy, a nie nadzoér. Przechowu;j tylko to, czego
wymaga proces.

11. Role i obowiazki
Wszyscy: przychodzg zgodnie z grafikiem, rejestrujg obecnos¢ i niezwtocznie zgtaszajg nieobecnosc.

Menedzerowie: prowadzg sprawiedliwe zapisy, wczesnie reagujg na problemy i wspierajg zespot. Wiasciciel
polityki: utrzymuje te polityke i okresowo jg przeglada.

12. Wyjatki i przeglad
Wyjatki wymagajg zgody [roli], a pytania kieruj do [osoby kontaktowej lub kanatul].
Ta polityka jest przeglgdana w dniu przegladu lub gdy wzorce pracy zmieniajg sie istotnie.

Lista wdrozeniowa

* Ustal standardowe godziny, oczekiwania co do punktualnosci i ewentualny okres toleranc;ji.
* Wybierz sposdb rejestrowania obecnosci kazdego dnia.

* Okredl, jak i kiedy nalezy zgtaszac nieobecnosc.

* Powiaz rodzaje nieobecnosci z zapisami urlopow i nieobecnosci.

* Zdecyduj, jak traktowane sg spdznienia i nieusprawiedliwione nieobecnosci.

* Ustal zasady dotyczgce zapisow, przechowywania, dostepu i prywatnosci.

*  Sprawdz wymogi lokalne, zatwierdz polityke i udostepnij ja zespotowi.
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Zatwierdzenie i potwierdzenie zapoznania sie z polityka

Polityka zatwierdzona przez
Data zatwierdzenia
Data nastepnego przegladu

Sposéb potwierdzenia przez pracownika

CC01.0

Mozna jg swobodnie kopiowac, edytowac, zmienia¢ marke i wykorzystywaé komercyjnie. Ten szablon to
0golne wskazdwki organizacyjne, a nie porada prawna, kadrowa, podatkowa ani z zakresu prawa pracy.
Przepisy lokalne i zobowigzania umowne réznig sie miedzy sobg. Gdy liczy sie zgodnos¢ z przepisami, zle¢
przeglad gotowej polityki wykwalifikowanemu doradcy.
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