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ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ Pracownika w pracy s3 zdarzeniami okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie Pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez Pracownika
i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz Dziat Kadr o przyczynie

i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma

lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy w innych przypadkach niz

okreslonych w punkcie 2, Pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce

0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim

dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, poprzez poczte lub za

posrednictwem innego srodka tgcznosci. W przypadku zawiadomienia poprzez poczte za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w punkcie 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi

okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez Pracownika obowigzku

zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdzZnienie przedstawiajac

Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie lub inny dowdd na usprawiedliwienie, ktore nalezy ztozy¢ w Dziale

Kadr pierwszego dnia obecnosci w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy s3a:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe;j niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordéb zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3) oswiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosc¢
sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgcy stawienie sie Pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

. Dokumenty, potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, Pracownik jest zobowigzany

przedtozy¢ bezposredniemu przetozonemu i w Dziale Kadr, w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty ich wystawienia.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, bezposredni przetozony przekazuje niezwtocznie, lecz nie pdzniej

niz w ciggu 2 dni roboczych, do Dziatu Kadr.



