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EDYTOWALNY SZABLON POLITYKI

Polityka zatwierdzania i korekt kart
czasu pracy

Praktyczne zasady terminéw, weryfikacji, zatwierdzania, korekt, blokowania okresow i
zachowania historii zmian

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

Jak korzysta¢ z szablonu

Zastgp wyrdznione pola, wybierz opcje zgodne z rzeczywistym procesem, usun niepotrzebne przyktady i sprawdz
ostateczng polityke pod katem lokalnych wymagan.

Important

To ogdlne wskazowki organizacyjne, a nie porada prawna, podatkowa, kadrowa, ptacowa ani dotyczaca prawa pracy
lub retencji danych. Dostosuj dokument do obowigzujacych przepiséw, umoéw i uktadéw zbiorowych.

1. Cel i zakres
Polityka okresla, jak [nazwa organizacji] przesyta, sprawdza, zatwierdza, koryguje i blokuje karty czasu pracy
na potrzeby [rozliczen z klientami / danych ptacowych / raportowania projektow / ewidencji wewnetrznej].

Dotyczy [pracownikéw / wykonawcéw / freelanceréw / wybranych zespotéw] oraz kazdej osoby rejestrujacej,
sprawdzajacej, zatwierdzajacej, eksportujacej lub zmieniajacej zapisy czasu.

2. Termin przestania

Kompletne karty czasu pracy nalezy przesta¢ do [dzieh i godzina] za kazdy okres [tygodniowy /
dwutygodniowy / miesieczny]. Brakujgce wpisy trzeba uzupetnic¢ przed przestaniem.

Spéznienie nalezy zglosic przez [kanaf] do [rola]. Termin awaryjny to [dzien i godzina], chyba ze zatwierdzono
wyjatek.
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3. Lista kontrolna osoby sprawdzajacej

Nalezy sprawdzi¢ kompletnos¢ dat i czasu, prawidtowe przypisanie projektu i klienta, zgodnos¢ statusu
rozliczeniowego z zasadami zlecenia, wymagane przerwy i nadgodziny oraz kontekst przy nietypowych
wpisach.

Osoba sprawdzajgca powinna zwroci¢ karte do poprawy zamiast po cichu zmienia¢ przestany zapis innej
osoby.

4. Decyzja i termin zatwierdzenia

Osoba zatwierdzajaca zatwierdza albo zwraca karte do [termin]. Zwrot zawiera jashg przyczyne i termin
poprawy.

Zatwierdzenie oznacza gotowos¢ zapisu do wskazanego celu organizacyjnego. Nie zastepuje kontroli
ptacowej, prawnej, umownej ani podatkowe;j.

5. Korekty przed zatwierdzeniem

Osoba rejestrujgca czas moze poprawi¢ niezatwierdzony wpis. Istotna zmiana powinna zawierac¢ krotkie
uzasadnienie, jezeli przyczyna nie jest oczywista.

Jesli korekta wplywa na kwote klienta, nadgodziny, urlop lub inny powigzany zapis, nalezy powiadomic [rola
lub zespdt] przez [kanat].
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6. Korekty po zatwierdzeniu lub zablokowaniu
Nie wolno nadpisywac zatwierdzonego lub zablokowanego zapisu historycznego bez zachowania wartosci
pierwotnej, wartosci poprawionej, przyczyny, osoby zgtaszajgcej, osoby zatwierdzajgcej i daty zmiany.

Whniosek o korekte obejmuje [wymagane pola]. Zatwierdza go [rola]. Po zatwierdzeniu [rola lub system]
wprowadza korekte i potwierdza, czy trzeba ponownie wygenerowac eksporty lub dokumenty rozliczeniowe.

7. Blokowanie, dostep i retencja

Okresy sg blokowane [automatycznie / recznie] po [zatwierdzeniu / liczbie dni]. Odblokowanie wymaga zgody
[rola] i zapisania przyczyny.

Dostep majg wytacznie [role]. Historie zatwierdzen i korekt przechowuje sie przez [okres] zgodnie z zasadami
prywatnosci i retencji organizaciji.

8. Wyjatki i eskalacja

Wyjatek wymaga zgody [rola] oraz wskazania przyczyny, okresu, procesu tymczasowego i daty zakonczenia.

Pytania i sporne decyzje nalezy eskalowac do [rola lub kanaf]. Nie wolno tworzy¢ nieprawidtowego wpisu w
celu obejscia problemu procesowego.

CCO0 1.0 | Mozna dowolnie dostosowac i ponownie wykorzysta¢ | sandtime.io/templates/timesheet-approval-correction-policy



Sandtime.io | Free business templates

Lista wdrozeniowa zatwierdzania i korekt

O Ustal jeden termin przestania i jeden termin awaryjny.

Wskaz osoby sprawdzajace, zatwierdzajgce, whascicieli korekt i kontakty eskalacyjne.
Zdefiniuj liste kontrolng i przyczyny zwrotu karty.

Okresl historie zmian wymagana przed i po zatwierdzeniu.

I R N R

Ustal blokowanie, odblokowanie, dostep, retencje i prywatnosc.
[0 Przetestuj proces na jednym petnym okresie przed publikacja.

Zatwierdzenie polityki

Zatwierdzit(a)
Data zatwierdzenia
Data nastepnego przegladu

Sposéb potwierdzenia przez zespét

CCo01.0

To ogdlne wskazowki organizacyjne, a nie porada prawna, podatkowa, kadrowa, ptacowa ani dotyczaca prawa pracy
lub retencji danych. Dostosuj dokument do obowigzujacych przepiséw, uméw i uktadéw zbiorowych.
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