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[1] Wprowadzenie

Nieobecnos¢ pracownika w pracy nie zawsze oznacza naruszenie obowigzkdéw -
kluczowe jest to, czy jest ona usprawiedliwiona zgodnie z przepisami. Pracodawca
ma obowigzek odpowiednio klasyfikowac absencje w dokumentacji kadrowej i
ewidencji czasu pracy, a btedne rozliczenie moze prowadzi¢ do konsekwencji zaréwno

formalnych, jak i finansowych.

[[J 1. Czym jest nieobecnos¢ usprawiedliwiona?

To kazda nieobecnos¢ w pracy, ktéra zostata:

e zgtoszona pracodawcy w wymaganym terminie,
o potwierdzona odpowiednim dokumentem (np. L4, wezwanie, oSwiadczenie),
e i ktéra miesci sie w katalogu uznanym przez przepisy prawa lub regulamin

zaktadu.

[1] 2. Przyktady nieobecnosci usprawiedliwionych

Choroba lub opieka nad dzieckiem - e-ZLA (L4)

Urlop wypoczynkowy - Zatwierdzony wniosek urlopowy

Urlop na zadanie - Zgtoszenie przed rozpoczeciem pracy

Urlop bezptatny - Zgoda pracodawcy + pisemny wniosek

Urlop macierzynski / rodzicielski / ojcowski - Akt urodzenia, wniosek, e-ZLA
Urlop okolicznosciowy (np. Smier¢ bliskiego) - OSwiadczenie / akt zgonu

Wezwanie do sgdu / urzedu / krwiodawstwo - Wezwanie, zaswiadczenie z instytucji



Strajk legalny - Protokét, informacja z organizacji zwigzkowej

[0 W przypadku nieobecnosaisprawiedliwionej nieptatnej, np. urlopu bezptatnego,

wpisuje sie ,nieobecnosc¢ usprawiedliwiona - nieptatna” w ewidencji czasu pracy.

[T] 3. Termin zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci

Zgodnie z § 2 rozporzadzenia MPiIPS z 15 maja 1996 r.:

Pracownik powinien poinformowac pracodawce o przyczynie nieobecnosci

nie pozniej niz w drugim dniu jej trwania.

[I] Brak zgtoszenia w terminie moze spowodowac zakwalifikowanie nieobecnosci jako

nieusprawiedliwionej, chyba ze wystgpity obiektywne przeszkody.

[T] 4. Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona - kiedy wystepuje?
Mamy z nig do czynienia, gdy:

e pracownik nie stawit sie do pracy bez podania przyczyny,
¢ hie poinformowat pracodawcy w wymaganym terminie,

e odmoéwiono zgody na urlop, a pracownik mimo to nie pojawit sie w pracy.

[115. Skutki nieusprawiedliwionej nieobecnosci

A Dla pracownika:

o Brak wynagrodzenia za ten dzien/dni,
e Mozliwos¢ natozenia kary porzadkowej (art. 108 KP),
e Ryzyko uznania zachowania za ciezkie naruszenie obowigzkéw

pracowniczych (art. 52 KP),



o Utrata prawa do zasitku chorobowego, jesli nieobecnosc¢ zostata

zakwalifikowana jako nieusprawiedliwiona.

[1] Dla pracodawcy:

e Obowigzek ewidencji i uzasadnienia klasyfikacji w dokumentacji czasu pracy,
e Koniecznos$¢ prawidtowego wyliczenia listy ptac i wynagrodzenia,

e Mozliwos¢ wypowiedzenia umowy lub jej rozwigzania w trybie natychmiastowym.

[1]6. Jak dokumentowad nieobecnosci?

Whniosek urlopowy - Urlopy wypoczynkowe, bezptatne

e-ZLA - Zwolnienie lekarskie

Oswiadczenie pracownika - Nagte sytuacje, okolicznoSciowe
Zaswiadczenie z urzedu/sadu - Nieobecnos$¢ z przyczyn formalnych

Protokét kontroli - W przypadku nieobecnosci nieusprawiedliwione;j

[1]1 7. Wpisy do ewidencji czasu pracy

e ,U” - urlop wypoczynkowy,
e ,Z" - zwolnienie lekarskie,
e ,NB" - nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna,

e ,NU” - nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona.

[1] Podstawa prawna:

e Kodeks pracy, art. 211, art. 108, art. 52
e Rozporzadzenie MPIPS z 15 maja 1996 r. w sprawie usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy (Dz.U. 1996 nr 60 poz. 281)
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