Zarządzenie nr ..............................
z dnia ..............................................
.........................................................
(nazwa pracodawcy)
w sprawie
zasad usprawiedliwiania nieobecności w pracy
Na podstawie:
–
art. 2982 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z późn. zm.),
–
rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632),
–
ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 645),
zarządza się, co następuje:
§ 1
Zasady ogólne
1.
Instrukcja określa zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy w 
,
zwanym dalej „pracodawcą”.
2.
Zasady określone w niniejszej Instrukcji obowiązani są stosować wszyscy pracownicy.
3.
Bezpośredni nadzór nad przestrzeganiem zasad określonych w Instrukcji pełni kierownik działu personalnego.
§ 2
Informowanie o nieobecności w pracy
1.
Każdy pracownik, niezwłocznie po powzięciu informacji o ewentualnej nieobecności w pracy, ale nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy, zobowiązany jest powiadomić kierownika działu lub pracownika działu personalnego (osobiście, telefonicznie, poprzez osobę trzecią lub w każdy inny skuteczny sposób) o nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2.
Zasady określone w ust. 1 dotyczą również przewidywanego spóźnienia się do pracy i wymagają podania przyczyny tego spóźnienia.
3.
Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia i okoliczności określone przepisami prawa, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy i jej świadczenie, a także inne okoliczności wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.
4.
Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 1, może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku powiadomienia pracodawcy o przyczynie swojej nieobecności w pracy. Takimi szczególnymi okolicznościami jest obłożna choroba pracownika połączona z brakiem lub nieobecnością domowników albo inne zdarzenie losowe. Nie później niż w drugim dniu po ustąpieniu tych przyczyn pracownik jest zobowiązany powiadomić pracodawcę o nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
5.
Zawiadomienie pracodawcy o przyczynie nieobecności w pracy i spodziewanym czasie jej trwania nie oznacza, że zostanie ona usprawiedliwiona. Zawiadomienie jest czynnością, która pozwala uniknąć błędnej oceny postępowania pracownika oraz podjęcia wobec niego przez pracodawcę odpowiednich działań dyscyplinarnych.
6.
W przypadku urlopu na żądanie informację tę należy zgłaszać wyłącznie kierownikowi działu.
§ 3
Udokumentowanie nieobecności w pracy przez pracownika
1.
Pracownik ma obowiązek przedstawienia bezpośredniemu przełożonemu lub do kancelarii pracodawcy dowodów usprawiedliwiających nieobecność w pracy niezwłocznie osobiście lub za pośrednictwem poczty elektronicznej lub telefonu.
2.
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:
–
zaświadczenie lekarskie, o którym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa,
–
decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
–
oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, klubu dziecięcego, przedszkola lub szkoły, do których dziecko uczęszcza – stanowiące załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji,
–
oświadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaświadczenia lekarskiego, o którym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, albo kopia zaświadczenia lekarskiego wystawionego na zwykłym druku, stwierdzających niezdolność do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodność z oryginałem – w przypadku choroby niani, z którą rodzice mają zawartą umowę uaktywniającą, o której mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 409 z późn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujących opiekę nad dzieckiem – stanowiące załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji,
–
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie
,
–
oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny – stanowiące załącznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
§ 4
Tryb przekazania informacji o nieobecności w pracy pracownika
1.
Kierownik działu zobowiązany jest do przekazania do działu personalnego niezwłocznie po wpłynięciu wniosków o urlop lub inne zwolnienie od pracy.
2.
Przekazanie może nastąpić osobiście lub telefonicznie.
§ 5
Wejście w życie
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem ..............................
ZAŁĄCZNIKI
Załącznik nr 1

(imię i nazwisko pracownika)
(miejscowość i data)

(adres pracownika)
(oznaczenie pracodawcy)
Wniosek pracownika o zwolnienie od pracy
z powodu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem
W związku z koniecznością sprawowania osobistej opieki nad synem/córką*


ur. .........................................................

(imię i nazwisko dziecka)
(data urodzenia dziecka)
z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka/przedszkola/szkoły*,
na podstawie § 3 pkt 3 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632),
proszę o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu ..............................
(data zwolnienia)
(podpis pracownika)
__________
* Niepotrzebne skreślić.
Załącznik nr 2

(imię i nazwisko pracownika)
(miejscowość i data)

(adres pracownika)
(oznaczenie pracodawcy)
Wniosek pracownika o zwolnienie od pracy
z powodu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem
(choroba niani/dziennego opiekuna*)
W związku z koniecznością sprawowania osobistej opieki nad synem/córką* 


ur. .........................................................

(imię i nazwisko dziecka)
(data urodzenia dziecka)
z powodu choroby niani/dziennego opiekuna*,
na podstawie § 3 pkt 3a rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632),
proszę o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu ..............................
(data zwolnienia)
(podpis pracownika)
W załączeniu:
–
kopia zaświadczenia lekarskiego stwierdzająca niezdolność do pracy niani/dziennego opiekuna*, potwierdzona przez pracownika za zgodność z oryginałem.
__________
* Niepotrzebne skreślić.
Załącznik nr 3

(imię i nazwisko pracownika)
(miejscowość i data)

(adres pracownika)
(oznaczenie pracodawcy)
Usprawiedliwienie nieobecności
w związku z zakończeniem podróży służbowej
Oświadczam, że w dniu .............................. nie byłem(-am) obecny(-a) w pracy w związku z zakończeniem podróży służbowej w godzinach nocnych.
Podróż zakończyła się w dniu .............................. o godzinie .............................., natomiast zgodnie z rozkładem czasu pracy pracę miałem(-am) rozpocząć o godzinie ..............................
W związku z tym czas odpoczynku nocnego był mniejszy niż 8 godzin.
Na podstawie § 3 pkt 5 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632) proszę o udzielenie zwolnienia od pracy w tym dniu.
(podpis pracownika)
� Usprawiedliwiona jest także nieobecność pracownika wezwanego do stawienia się w sprawie osobistej, np. stwierdzenia nabycia spadku. Niestawienie się strony byłoby bowiem utrudnianiem odpowiednim organom – tu: sądowi – prowadzenia postępowania w sprawie.








