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Obowiazek powiadomienia

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawie-
nie sie do pracy, pracownik obowiazany jest niezwtocznie
zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdZniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Sposéb zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nie-
obecnosci w pracy powinien wynikac¢ z przepiséw obo-
wiazujacych w zakfadzie pracy, np. z regulaminu pracy.

Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujace u danego
pracodawcy nie okreslaja sposobu zawiadomienia pra-
codawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy,
wowczas pracownik powiadamia pracodawce:

e osobiscie lub przez inng osobe,

e telefonicznie lub za po$rednictwem innego $rod-
ka facznosci,

e droga pocztowa, przy czym za termin zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

PAMIETAJ!

Niedotrzymanie terminu (2 dni) moze by¢ usprawie-
dliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozli-
wiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowiazku okreslonego w tym przepisie [2]. Takimi
okoliczno$ciami moga by¢: obtozna choroba pota-
czona z brakiem lub nieobecnos$cia domownikéw albo
inne zdarzenie losowe.
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Udowodnienie nieobecnosci

Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ pracownika

w pracy mozna podzieli¢ na dwie grupy:

® urzedowe,

* wiasne.

Do dowoddw urzedowych zaliczamy:

e zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1
ustawy o $wiadczeniach pienigeznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyristwa,

e decyzje whasciwego panistwowego inspektora sani-
tarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

* imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia
sie, wystosowane przez:

e organ wiasciwy w sprawach powszechnego obo-
wiazku obrony,

e organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego,

* sad,

e prokurature,

e policje lub organ prowadzacy postepowanie w spra-
wach o wykroczenia - w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed ty-
mi organami.

Na takim imiennym wezwaniu powinna znalez¢ sie ad-

notacja potwierdzajaca stawienie sie pracownika na

to wezwanie.
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Pozostate dowody

Dowody wtasne pracownika to:

e o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicz-
nosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza,

* o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dzien-
nego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
stwierdzajaca niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢
z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktéra ro-
dzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, lub dzien-
nego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

e odwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie po-
drézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczy-
nek nocny.

Powyzsze dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé

w pracy wynikaja z § 3 rozporzadzenia [2].

W ulotce przedstawiono najczestsze przyczyny uspra-
wiedliwionej nieobecnos$ci pracownika w pracy.
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Wezwanie do wojska

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika
wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem
wiasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony
na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania.

Wéwczas pracodawca nie udziela urlopu wypoczyn-
kowego pracownikowi, ale zwalnia go od obowigzku wy-
konywania pracy w tym czasie.

Za czas zwolnienia pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie od pracodawcy.

W razie skorzystania przez pracownikaz tego zwol-
nienia, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace
wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwol-
nienia w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego
organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu.
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Wezwanie

do instytucji panstwowych

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy
na czas niezbedny do stawienia sig na wezwanie organu
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia.

Dowodem usprawiedliwiajacym nieobecnos¢ pra-
cownika w pracy (uzasadniajgcym udzielenie zwolnienia
z pracy) jest imienne wezwanie pracownika do osobistego
stawienia sie wystosowane przez wiasciwy organ.

Wezwanie usprawiedliwi absencje jedynie wéwczas,
gdy bedzie opatrzone adnotacja potwierdzajaca przy-
bycie na rozprawe.

Zwolnienie to przystuguje niezaleznie od tego, w jakim
charakterze ma sig stawi¢ pracownik.

Za czas tego zwolnienia pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie od pracodawcy.

Pracodawca wydaje pracownikowi zaswiadczenie
okreslajace wysoko$¢ utraconego przez pracownika wy-
nagrodzenia w zwigzku ze stawiennictwem na wezwanie
w celu uzyskania przez pracownika od wasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytutu.
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Cztonkowie OSP i GOPR

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pra-

cy pracownika:

* bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej
- na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nieprzekraczaja-
cym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego - na
szkolenie pozarnicze,

* bedacego ratownikiem Gdrskiego Ochotniczego Po-
gotowia Ratunkowego - na czas niezbedny do uczest-
niczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecz-
nego po jej zakoriczeniu.

Pracodawca powinien takze zwolni¢ od pracy

pracownika:

* bedacego cztonkiem doraznym Paristwowej Komisji
Badania Wypadkéw Kolejowych, ujetym na liscie mi-
nistra wtasciwego do spraw transportu,

* bedacego cztonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej-
dziatajacej w brzego-
wej stacji ratowniczej
Morskiej Stuzby Po-
szukiwania i Ratow-
nictwa,,Stuzba SAR”.

Zwolnienie pracow-

nika od pracy w razie
koniecznosci udziatu
w akcji ratowniczej na-
stepuje w trybie przy-
jetym przez stuzbe ra-
townicza odpowiednia
do organizowania ta-
kich akgji.
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Krwiodawcy

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracowni-
ka bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi.

Pracodawca jest réwniez obowiazany zwolni¢ od pracy
pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do
przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one
wykonane w czasie wolnym od pracy.

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ zwolnienia od
pracy wszystkim dawcom krwi, a nie tylko honorowym.

PRZYKLAD!

Pracownik chce jednorazowo odda¢ krew na rzecz
chorego kolegi podczas zorganizowanej w tym celu
akcji. Stacja krwiodawstwa bedzie w tym przypadku
specjalnie do tego celu przygotowany i wyposazo-
ny autobus.

Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi - krwiodawcy
przystuguje prawo do wynagrodzenia od pracodawcy.
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Urlopy okolicznosciowe

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracow-

nika na czas obejmujacy:

e 2 dni - w razie $lubu pracownika lub narodzin jego
dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

e 1dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu
i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzy-
maniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Powyzsze zwolnienie od pracy przystuguje pracowni-
kowi niezaleznie od wypracowanego przez niego urlopu
wypoczynkowego. Jest wiec dodatkowym okolicznoscio-
wym zwolnieniem od pracy.

UWAGA!

Zwolnienie obejmuje petne dni pracy, niezaleznie od
liczby godzin przypadajacych do przepracowania w te
dni zgodnie z obowiazujacym pracownika rozktadem
czasu pracy. Za dni zwolnienia na uroczystosci osobi-
steirodzinne pracownikowi nalezy sie wynagrodzenie.
Zwolnienia tego pracodawca nie udziela pracownikowi
z wtasnej inicjatywy. Pracownik musi sie sam zwrdcic¢
o0 udzielenie urlopu okoliczno$ciowego.
Pracownikowi, ktéry nie wykorzystat dni wolnych,
nie przystuguje ekwiwalent pieniezny z tego tytutu.
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Koscioty i zwiazki wyznaniowe

Osoby nalezace do kosciotéw i innych zwiazkéw wyzna-
niowych, ktérych swieta religijne nie sa dniami ustawo-
wo wolnymi od pracy, moga na wiasna prosbe uzyskac
zwolnienie od pracy na czas niezbedny do obchodzenia
tych Swiat, zgodnie z wymogami wyznawanej przez sie-
bie religii.

Pracodawca nie moze zadac od pracownika sktada-
nia o§wiadczenia o wyznaniu.

Zwolnienie od pracy moze by¢ udzielone pod wa-
runkiem odpracowania czasu zwolnienia, bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia za prace w dni ustawowo
wolne od pracy lub prace w godzinach nadliczbowych.

PAMIETAJ!

Pracownik nalezacy do kosciota lub innego zwiazku
wyznaniowego prosbe o udzielenie zwolnienia od
pracy powinien zgtosi¢ pracodawcy co najmniej 7 dni
przed dniem zwolnienia. Pracodawca zawiadamia
pracownika o warunkach odpracowania zwolnienia
nie pézniej niz 3 dni przed dniem zwolnienia.

W razie $wiat religijnych przypadajacych w okreslone
dni kazdego tygodnia nalezy, na prosbe pracownika,
ustali¢ dla niego indywidualny rozktad czasu pracy.
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Cztonkowie komisji wyborczej

Cztonkowi obwodowej lub terytorialnej komisji wy-
borczej w zwigzku z wykonywaniem zadan przystuguje:

1) zwolnienie od pracy na dzieA gtosowania oraz licze-
nia gtosdw, a takze na dzieA nastepny po dniu, w ktérym
zakoriczono liczenie gtoséw, z zachowaniem prawa do
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnieri
ze stosunku pracy,

2) do 5 dni zwolnienia od pracy z zachowaniem pra-
wa do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz
uprawnien ze stosunku pracy, z wyjatkiem prawa do wy-
nagrodzenia.

Skorzystanie przez pracownika z prawa do zwolnie-
nia od pracy w zwiazku z wykonywaniem zadan cztonka
komisji wyborczej jest dla pracodawcy wiazace, tzn. pra-
codawca nie moze odméwic jego udzielenia.

Cztonkowie terytorialnych i obwodowych komisji wy-
borczych w razie zamiaru skorzystania ze zwolnienia od
pracy sa obowiazani, co najmniej na 3 dni przed przewi-
dywanym terminem nieobecnosci w pracy, uprzedzié¢
- w formie pisemnej - pracodawce o przyczynie i prze-
widywanym okresie nieobecnosci w pracy. Powinni takze,
nie pdZniej niz nastepnego dnia po uptywie okresu nie-
obecnosci w pracy, dostarczyé pracodawcy zaswiadczenie
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy spowodowana
wykonywaniem zadan w komisji wyborczej.
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Zasady wynagradzania

Pracownik za czas zwolnierl zachowuje prawo do
wynagrodzenia tylko wtedy, gdy przewiduja to przepisy
prawa. Za czas pozostatych zwolnieh wynagrodzenie
przystuguje wéwczas, gdy pracodawca przyznat takie
prawo w przepisach wewnatrzzaktadowych (np. w re-
gulaminie pracy).

Zgodnie z § 5 rozporzadzenia [4] przy ustalaniu wy-
nagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, stosuje sie
zasady obowiazujace jak przy ustalaniu wynagrodzenia
za urlop. Sktadniki wynagrodzenia ustalane w wyso-
kosci przecietnej oblicza sie z miesiaca, w ktérym przy-
padto zwolnienie od pracy.

UWAGA!

Jezeli pracownik korzysta ze zwolnienia od pracy, za
ktdre nie nabywa prawa do wynagrodzenia, pracodaw-
ca wydaje mu zaswiadczenie okreslajace wysokos¢
utraconego zarobku w celu uzyskania przez pracow-
nika od wtasciwego organu rekompensaty pieniez-
nej z tego tytutu. Wysoko$¢ i warunki otrzymywania
rekompensaty okreslaja odrebne przepisy, chyba ze
przepisy prawa pracy obowiazujace u danego praco-
dawcy przewiduja zachowanie przez pracownika prawa
do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia.
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Podsumowanie

Urlopy zwigzane ze zdarzeniami rodzinnymi
- ptatne przez pracodawce

Wymiar
Okolicznosé zwolnie-
nia
pracownika 2 dni
$lub i -
dziecka pracownika 1dzierd
narodziny | dziecka pracownika 2dni
matzonka, dziecka, matki, ojca, .
macochy, ojczyma pracownika 2dni
zgon brata, siostry, dziadka, babki, tescia,
ipogrzeb | te¢ciowej oraz innej osoby pozosta- o
jacej na utrzymaniu lub pod bezpo- 1dzien
Srednig opieka pracownika

Zwolnienie na badania i szczepienia oraz zwolnienia
dla krwiodawcy

Zwolnienia
_— Okres/czas Platne/
Przyczyna zwolnienia .. nieptatne
zwolnienia
przez pra-
codawce
przeprowadzenie obowigzko-
wych badan lekarskich i szcze- | naczas tatne
piefi ochronnych przewidzianych | niezbedny P
w odrebnych przepisach
naczas
oddanie krwi przez krwiodawce oznaczony ptatne
przez stacje
krwiodawstwa
przeprowadzenie przez krwio-
dawce zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan | naczas
S ) ptatne
lekarskich, jezeli nie moga one | niezbedny
by¢ wykonane w czasie wolnym
od pracy
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Podsumowanie

Obowigzkowe zwolnienia od pracy dla ratownikéw

Zwolnie-
.. Okres/czas m? platne/
Przyczyna zwolnienia L nieptatne
zwolnienia
przez pra-
codawce
uczestnictwo cztonka OSP naczas .
w dziataniach ratowniczych niezbedny nieptatne
wypoczynek cztonka OSP :Zc!z)azn
po zakoriczeniu dziatan 1ezbedny nieptatne
ratowniczych ustalony przez
osobe kierujaca
tacznie nie
uczestnictwo cztonka OSP wigcejniz6dni | .
. Lo . nieptatne
w szkoleniu pozarniczym w ciggu roku
kalendarzowego
uczestnictwo cztonka GOPR naczas
- L . ptatne
w akcji ratowniczej niezbedny
naczas niez-
wypoczynek cztonka GOPR bedny ustalo-
A . - L ptatne
po zakoriczeniu akcji ratowniczej | ny przez osobe
kierujaca
udziat doraznego cztonka ujete- na czas
go na liscie ministra wtasciwego Jnaczon
do spraw transportu w postepo- wyznaczony nieptatne
; . . L przez przewod-
waniu Paristwowej Komisji Bada- niczacedo
nia Wypadkéw Kolejowych qceq
uczestnictwo cztonka ochotni-
czej druzyny ratowniczej dziata-
jacej w brzegowej stacji ratowni- Jas
czej Morskiej Stuzby rn]iaezb dn ptatne
Poszukiwania i Ratownictwa, eany
»,Stuzba SAR” w akcji ratowni-
czej lub w szkoleniach
naczas
wypoczynek cztonka ,,SAR” niezbedny usta-
g . - L ptatne
po zakoriczeniu akcji ratowniczej | lony przez
osobe kierujaca
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Podsumowanie

Zwolnienia na wezwanie armii, urzedu, na posiedzenie
komisji pojednawczej, zwolnienie biegtego i wezwanie
w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym NIK

siedzeniach tej rady

Zwolnie-
I Okres/czas m? LGl
Przyczyna zwolnienia L nieptatne
zwolnienia
przez pra-
codawce
na czas niezbed-
na wezwanie organu wiasciwego | ny w celu zata-
w zakresie powszechnego obo- | twienia sprawy | nieptatne
wiazku obrony bedacej przed-
miotem wezwanig
na wezwanie organu administra-
cji rzadowej lub samorzadu te-
rytf)rhl‘alneqo, sadu, prokuratury, n.a czas nieptatne
policji albo organu prowadza- niezbedny
cego postepowanie w sprawach
o wykroczenia
na wezwanie NIK w charakterze | naczas nieptatne
$wiadka lub specjalisty niezbedny P
tacznie nie wie-
wykonywame czynnosci cej plz 6 dni niepfatne
biegtego w ciggu roku
kalendarzowego
uczestnictwo w posiedzeniu ko-
L : naczas .
misji pojednawczej w charakte- . nieptatne
. - niezbedny
rze cztonka tej komisji
uczestnictwo w posiedzeniu ko-
misji pojednawczej w charakte- | naczas tatne
rze strony lub $wiadka w poste- | niezbedny P
powaniu pojednawczym
przeprowadzenie zaje¢ dydak- | tacznie nie
tycznych w szkole zawodowej, | wiecej niz
w szkole wyzszej, w placéwce na-| 6 godz. nieptatne
ukowej albo w jednostce badaw- | w tygodniu
czo-rozwojowej, a takze szkole- | lub 24 godz.
nia na kursie zawodowym w miesigcu
udziat cztonka dziatajacej u pra-
dawcy rady nadzorczej w po- naczas nieptatne
co niezbedny

Prawo pracy * Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy « 15




Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22023 r.poz.1465).

2.Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawied|i-
wiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracow-
nikom zwolnien od pracy (Dz. U.z 2014 r. poz. 1632).

3. Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. 0 gwarancjach wolnosci
sumienia i wyznania (Dz. U. z 2023 . poz. 265).

4. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczania
odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do-
wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 927).

5. Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U.
z2023r.poz. 2408).

6. Rozporzadzenie Ministréw Pracy i Polityki Socjalnej
Oraz Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 1999 r. w spra-
wie zwolnieri od pracy lub nauki oséb nalezacych do
kosciotdw i innych zwiazkéw wyznaniowych w celu
obchodzenia swiat religijnych nie bedacych dniami
ustawowo wolnymi od pracy (Dz. U. Nr 26, poz. 235).

Egzemplarz bezptatny
Zeskanuj kod i odwiedZ nasza strone
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