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EDYTOWALNY SZABLON POLITYKI

Szablon polityki ewidencjonowania
czasu

Praktyczny punkt wyjScia dla pracy projektowej, kart czasu pracy, korekt,
zatwierdzania i przechowywania zapisow

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

Jak korzystaé z tego szablonu

Zastap wyroznione pola i wybierz zapisy zgodne z rzeczywistym sposobem pracy organizacji. Usun
przyktady, ktére nie majg zastosowania. Udostepnij ostateczna polityke wszystkim osobom rejestrujacym,
sprawdzajacym lub zatwierdzajacym czas.

Important

Ten szablon zawiera ogélne wskazowki organizacyjne, a nie porady prawne, podatkowe, kadrowe, ptacowe
ani dotyczgce prawa pracy. Lokalne przepisy i zobowigzania umowne sg rézne. Gdy zgodnos¢ ma
znaczenie, ostateczng polityke powinien sprawdzi¢ wykwalifikowany doradca.

1. Cel

Polityka wyjasnia, jak [nazwa organizacji] ewidencjonuje czas pracy i czas projektowy, aby
pracownicy, klienci, kierownicy, faktury i raporty opieraly sie na spéjnych zapisach.

Celem jest jasne okres$lenie oczekiwan bez zamieniania ewidencjonowania czasu w nadzor. Zapisy
powinny opisywac¢ wykonang prace i wspierac¢ planowanie, rozliczenia, zatwierdzanie oraz
odpowiedzialne przechowywanie danych.

2. Zakres

Polityka dotyczy [pracownikéw / wykonawcéw / freelanceréw / wybranych zespotéw], ktrzy
ewidencjonujg czas na potrzeby [projektow / klientéw / danych do rozliczen ptacowych / planowania
wewnetrznego].

Polityka nie dotyczy [r6l, czynnosci lub lokalizacji objetych innym procesem].
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3. Zakres rejestrowanych danych

Nalezy zapisac date, projekt lub klienta, czynnos¢ lub zadanie, godzine rozpoczecia i zakonczenia
albo czas trwania, wymagane przerwy, status rozliczeniowy oraz krétkg uwage, gdy wpis wymaga
kontekstu.

Whpis powinien by¢ na tyle konkretny, aby osoba sprawdzajaca rozumiata wykonana prace, ale nie
powinien ujawnia¢ poufnych tresci, ktore nie nalezg do karty czasu pracy.

4. Czestotliwosc i termin
Czas nalezy rejestrowac [na biezaco / do korhca dnia / nie pézniej niz nastepnego dnia roboczego].
Termin przestania za dany okres to [dzien i godzina].

Jesli termin nie moze zosta¢ dotrzymany, nalezy powiadomic [role lub zespdt] i uzupetni¢ zapis do
[terminu awaryjnego].

5. Czas rozliczeniowy i nierozliczeniowy
Czas rozliczeniowy oznacza [definicja organizacji]. Czas nierozliczeniowy obejmuje [przyktady]. Jesli
umowa z klientem lub instrukcja projektu okresla inne zasady, ma pierwszenstwo.

Nie nalezy zmienia¢ statusu rozliczeniowego wytacznie po to, aby osiggna¢ wskaznik. Watpliwosci
nalezy zgtosic¢ do [kierownika projektu / opiekuna klienta / osoby odpowiedzialnej za finanse].

6. Przerwy, nadgodziny i zaokraglanie

Przerwy zapisuje sie jako [nieptatne minuty / osobne wpisy / inny sposéb]. Nadgodziny wymagajg
[uprzedniej zgody / zgody tego samego dnia / innej zasady] od [rola].

Czas zapisuje sie z doktadnoscig do [1/5/6 / 10/ 15] minut. Zasada zaokraglania musi by¢
stosowana spajnie i sprawdzona pod kagtem lokalnych wymagan.
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7. Sprawdzanie i zatwierdzanie
Osoba sprawdzajaca weryfikuje kompletnos¢ wpisow, wtasciwy projekt lub klienta, zgodnosé ze
Zznanym przebiegiem pracy oraz wyjasnienie nietypowych pozycji.

Termin zatwierdzenia to [termin]. Zatwierdzenie oznacza gotowosc¢ zapisu do okreslonego celu, ale
nie zastepuje kontroli ptacowej, prawnej ani umownej.

8. Korekty i sp6znione zmiany

Przed zatwierdzeniem osoba rejestrujgca czas moze poprawic¢ wpis i dodac wyjasnienie, jesli
przyczyna zmiany nie jest oczywista.

Po zatwierdzeniu lub zablokowaniu korekta przebiega tak: [kanat zgtoszenia], [wymagane
uzasadnienie], [osoba zatwierdzajgca] i [sposbéb zapisania zmiany]. Nie wolno nadpisywac
zatwierdzonego zapisu historycznego bez zachowania $ladu korekty.

9. Blokowanie, przechowywanie i dostep

Okresy sg blokowane [automatycznie / recznie] po [zdarzeniu lub liczbie dni]. Dostep majg [role].
Zapisy przechowuje sie przez [okres], a nastepnie usuwa lub archiwizuje zgodnie z [politykg
retencji].

Nalezy przechowywac wytgcznie dane potrzebne do okreslonego celu. W uwagach nie wolno
umieszczac haset, danych medycznych, poufnych tresci klienta ani prywatnych komentarzy o
pracownikach.
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10. Role i odpowiedzialnos¢
Osoby rejestrujgce czas: tworzg kompletne, terminowe i rzetelne wpisy oraz szybko zgtaszajg
watpliwosci.

Osoby sprawdzajgce i zatwierdzajgce: stosujg spojne kryteria, z szacunkiem wyjasniajg watpliwosci,
terminowo zatwierdzajg i nie wymagaja zbednych szczegétow.

Wiasciciel polityki: utrzymuje dokument, odpowiada na pytania, rozpatruje wyjatki i koordynuje
okresowe aktualizacje.

11. Wyjatki i pytania

Wyjatki wymagajg zgody [rola] oraz wskazania przyczyny, okresu i alternatywnego zapisu. Pytania
nalezy kierowac do [kontakt lub kanat].

Nie wolno tworzy¢ nieprawidtowych wpisoéw, aby obejs¢ problem w procesie. Problem nalezy
eskalowac i udokumentowac uzgodnione rozwigzanie.
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Lista wdrozeniowa

eOkresl, kto i w jakim celu rejestruje czas.

eZdefiniuj minimalny zakres danych i termin przesyfania.

eUstal zasady czasu rozliczeniowego, przerw, nhadgodzin i zaokrgglania.

*\Wskaz osoby sprawdzajgce, zatwierdzajgce, wtascicieli korekt i kontakty eskalacyjne.
eUstal blokowanie, dostep, retencje i zasady prywatnosci.

*Przetestuj proces z jednym zespotem, a nastepnie opublikuj ostateczng polityke.
eZaplanuj pierwszy przeglad i zbierz opinie 0sdb korzystajgcych z procesu.

Zatwierdzenie polityki i potwierdzenie zapoznania sie

Polityke zatwierdzit(a)
Data zatwierdzenia
Data nastepnego przegladu

Sposéb potwierdzenia przez pracownika /
wykonawce

CC01.0

Ten szablon zawiera ogélne wskazowki organizacyjne, a nie porady prawne, podatkowe, kadrowe, ptacowe
ani dotyczgce prawa pracy. Lokalne przepisy i zobowigzania umowne sg rézne. Gdy zgodnos¢ ma
znaczenie, ostateczng polityke powinien sprawdzi¢ wykwalifikowany doradca.
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