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86
ZARZADZENIE Nr 1¢° PREZESA RADY MINISTROW

z dnia ! marca 1962 r.

w sprawle Irybu przyjmowania do pracy na stanowiska kiero whicze lub zwigzane z odpowiediialnocia materlalna.

§ 1. Zarzadzenie okreéla tryb przyjmowania do pracy
na stanowiska kierownicze lub zwigzane z odpowiedzialino-
$cig malerialng w urzedach, instytucjach i przedsigbiorstwach
panstwowych, zwanych dalej ,zakladami pracy”, bez wzgle-
du na charakier stosunku pracy, z wylgczeniem oséb powo-
lywanych na wymienione stanowiska w drodze wyboru,

§ 2. 1. Zaklady pracy sg obowigzane zadaé od kandy-
datéw na stanowiska, o ktérych mowa w . § 1, przedstawienia
odpowicdnich dokumentéw, a w szczegélnodci:”

1) dowodow stherdza}qcych kwalifikacje wymagane do ‘za-
]qma danego stanowiska (wykonywania ‘danego zawodu),:
a mianowicie $wi adectw {dyplomoéw) ukonczenia odpo-
wiedniej szkoly-lub kursu, odbycia:stazu pracy fitp.,

2) ¢wiadeciwa pracy z poprzedniego miejsca pracy lub
swiedectw pracy z poprzednich miejsc pracy wydawa-
nych zgodnie z obowiszujacymi przepisami co najmnief
z okresu ostatnich pieciu lat pracy, a jezeli kandydat do
pracy pracowal krécej —— z calego okresu zatrudnienia.
2. Ponadto zaklad pracy fest obowiazany zazadaé z po-

przedniego miejsca pracy lub. z poprzednich miejsc pracy

opinii o pracowniku z okresu ¢o najmniej ostatnich trzech

Jat pracy, a jezeli kandydat do pracy pmcowal krécej —

z calego okresu zatrudnienia.

§ 3. 1. Opinie, o ktérej mowa w § 2 ust, 2, sporzqdza
kierownik zakladu pracy po uzgodnieniu jej tresci z radsg
zakladowa., W razie niemozno$ei uzgodnienia treici opinii
z radg zakladowa sprawe nalezy bez zwlokl przedstawi¢ kie-
rownikowi jednostki nadrzednej, ktory wydaje opinie po
uzgodnieniv jej tresei z instancig zw1azxowz{ nadrzedng nad
radg zakladowa. Jezeli zaklad- pracy podlega bezpdérednio

radzie nerodowej za kierownika jednostkl nadrzednej uwa-,

za sig przewodniczacego prezydium tei rady,

2. Opinie o kierowniku zakladu pracy 1 jego "zas’tepciach*

wvdeje kierownik jednostki nadrzednej po mzgodnieniu tresci
opinii z odpowiednig instancja zwiazkowa. W- razie niemoz-
nofci uzgodnienia tresci opinii -z odpowledniag Instancig
zwigrkowa, opinie¢ wydaje wlasciwy minister (kierownik
urzedu centralnego) po  uzgodnieniu jej tresci z zanqdem
gléwnym wlasciwego zwigzku zawodowego.

3. Opinie o pracownikach wydrzialéw {ré6wnorzednych
jednostek organizacyjnych) prezydiéw- rad narodowych oraz
o kierowpikach (ich zastepcach) zakiadéw pracy podleglych
radom narodowym wydaje przewodhiczacy prezvdium rady

narcdowej lub upowaZniony prz€z njego jego zastepca po -

uzgodnieniu treici opinii' z radq Zakladowg, W razie nlemoi-
nosci wrgodnienia tredci opinii z radg zakladowa, opinie wy-

daje prezydium rady narodowej po. uagodniemu Jej tresct -

z odpowiednig instancjg zwigzkowa.

4. Opinie o pracownikach ministerstw (urbedéw central-
nych) wydajg osoby upcwaznione .przez ministrow (kierow-

nikéw urzedow centralnych) po uzgednieniu  tresel opinil

z radq zakladowsa, a w razie niemoznosci uzgodnienia trescl
opinii z radsg zakladows, opinie’ wyd'a;q wiasciwi ministro-
wie - (kierownicy urzedéw #£entralnych) po uzgodnieniu je
reéci z odpowiednig instancijg zwigzkowa. Opinia o pracow-
nikach bezposrednio podleglych ministrom  (kierownikom
urzgddéw centrelnych) wydajg wiladciwi ministrowie (kierow-
nicy vrzeddw centralnych). '

§ 4. 1. Oyrnie sporzadza sige ma podstawie znajdujacych
sic w aktach osobowych pracownikéw danych, dotyczacych
priebiegu pracy, takich”jak: awanse, przeniesienia na niisze

-stanowiska, a ‘takie wyrdznienia, pochwaly, nagrody (jezell

nie s§ wyplacane penodyczme), zastosowane $rodki. odpo-

‘wiedzialnosci sluzbowej itp..

2. Opinia o kandydacxe na’ stanowisko kierownicze lub
zwigzane z odpowmdzxalnosqu materxalnq ‘powinna. zawex‘ac'
1) charakterystyke kwalifikacji- zawodowych pracowmka
i sposobu wywigzywania sig z pewierzonych mu obo-
wigzkéw opartg na danyech - okreslonych wo ust. K

z uwzglednieniem &zyskanego w ‘okresie pracy .pedwyzs

szenia kwahkaacp, nabytej speclalnoém itp.,

2) sposdb i przyczyny rozwigzania stosunku ‘pracy, a  w
szczegéInosei mformaqe o tym, kto i w jakiej formie
rozwigzal stosunek. pracy (zaklad.pracy czy pracowmk.
w drodze wypowxedzema, bez. wypowiedzenia czy na
podstawie porozumienia stron),-oraz gdy rozwigzanie za=
stalo dokonane przez zaklad- pracy, ‘dokladne okreslenie
rzeczywistych -przyczyn rozwiazania stosunku pracy (np,
redukcja - etatéw,. diugotrwala- chomba meprzydatnosé
do pracy na zajmowanym stanowisku, naruszenie obos
wiazkéw pracowniczych}.

3. Jezeli pracownik zastat skazany za prrestgpstwo z che-
ci zysku albo. za inne prrestepstwo zwigzane z. wykonywang
pracg lub jeieil przeciwko niemu toczy sie-post¢powanie w
tego rodzaju sprawie, opinia powmna rawieraé informacje
o skazanm Tub toczqcym sig postepowamu

‘Informacja, o ktérej mowa w ust?'3,7moie byt .za<
mieszczona w opinif tylko na podstawie odpcwxedmch dokus
mentow zna;dumcych sie’ w posiadaniu zakladu pracy. Sta-
nowzq Yo w 57c7egéino€c1 zaw;adbmrenia o wszozqciumkaéz
czeniu’ postqpowama kamego. nadsyian& Uspalecrnionym -za~
kladom pracy. zgodnie z obowigzijacymi przepisami- przeZ

_organy -prowadzace’ $ledztwo lub- doehodzenie, ‘oraz- wymk:t

sadu. Informacja powinna -obejmowaé takie dane o spras

" wach, o ktéxych zaklad pracy “zostal zawiadomiony po’ ‘TOR¢

wigzaniu stosunku _pracy, & przed -wydaniem: opiniis; w mm
otrzymania zawiadomienia juz po wydaniu opinii zaklad- ‘prag

"¢y obowigzany jest przeslaé odpis tego zawiadomienia -za<

kiadowi, ktéremu przeslano opinie..

§ 5. 1. “Opinie o pracownikuy, ktéry rajmowal stanowl:
sko kierownicze lub zwigzane ¢ odpowlodzialnoéciq matenai-
na, nalexy sporzqdzié najpdtniej w. ciagu siedmiu dni pﬁ
wypowiedzeniu stosunku. pracy {stuibowego) lub jego- rozs
wiazaniu, jezell rozwigzanie nastapito "bez- wy'powiedzenia,
i. przechowywaé w aktach oscbowych pracownika, Odpis
opinii powinien by¢ przesiany zainteresowahemu pracowni-
kowi bezpoérednio po jei sporzadzeniu x pouczeniem co do
przyslugujacego. mu prawa wys’tqpxenia © zmiana. opiml oras
wskazaniem jednostki, do- ktére} mozs wystapié. W razie g+
dania opinii przez. zakiad pracy, ktdry -zamlierza - zatrudn.id
danego kandydata na stanowisku: kierowniaym‘ b zwigzax
nym z odpowiedzialnofcig materiaing, odpis opinil nalezy
przesiaé bez zwloki temu zakiadowi, chyba Ze rainteresowa-
ny pracownik wystqpil o zmlapg:opinil lub nie uplynat jeszs
cze termin. ustalony.do wy‘stqpienia o ;ej zmiang.

2. Opinie o pracowniku, ktéqf nh zajmowal stanowisk&

_okreilonego w ust, 1, sporzgdza sig na iadanie z;akladu pras

¢y zamlerzajacego gatrudni¢ danego kaundydata na- stanowls
sku kierowniczym lub zwigzanym %z-odpowiedzialnoscig ma?
terialng. Opinia powinna byé sporzgdzona najpdinief w- clg=
gu siedmiu dni od-dnia otrzymania #gdania. Przepis. ust. -1

‘stosuje slg odpowiednio.
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3. Zadanie opinil mote by¢ zgloszone tylko na plémie
{ powinno zawiera¢ w zalgczeniu odpis wniosku pracownika
o zsirudnienie w tym zakladzie pracy albo jego o$wiadcze-
nie stwierdzajgce, Ze ublega sie o prace w tym zakladzie.

$ 6. 1. Pracownik, ktéry nie godzi sie z wydang opinig,
moze w terminie siedmiu dni od otrzymania jej odpisu wy-
stapi¢ o zmiang opinii do kierownika jednostki nadrzednej
nad zakladem pracy, ktoéry wydal opinie. Jezeli zaklad pracy
podlega bezpofrednio radzie narodowej, za kiercwnika jed-
nostki nadrzednej uwaza sie przewodniczgcego prezydium
tej rady narodowej. Pracownik prezydium rady narodowej
wvstepuje o zmiane opinii do przewodniczacego prezydmm
rady narodowej bezposrednio wyzszego stopnia.

2. Pracownik ministerstwa (urzedu ceniralnego) wystg-
puie o zmiane opinii do ministra (kierownika urzedu central-
nego), a pracownik prezvdivm wojewddzkiej rady narodo-

wej (.ady narodowej mias’t‘a wylgczonego z wojewodztwa)

dgo prezydium tej rady narodowej.

3. O wystapieniu o zmiane opinii pracownik powinlen

zawiadomi¢ zakiad pracy, ktory wydal opinie.

4, Kicrownicy jecmostek nadrzednych, przewodnlezacy
prezyd.ow rad narodewych or. . prezydia rad narodowych
{ust. t 1 2} obowigrani sg w ciggu czternastu dni od wysts-
pienia pracownika o zmiane opinii ustosunkowa¢ sig do tresci
opinii w uzgodnieniu z odpecwiednig instancjg zwigzkowa
‘oraz zawiadomié o sposobie zalatwienia sprawy pracownika

zaklad pracy, ktéry wydal opinig. W razie zmiany tredci
opinii odpis nowe} cpinii powinien by¢ przeslany zaintere-
sowanemu pracownikowi oraz zakladowi pracy, ktéry wydal
opinie, & takze zakladowi pracy, ktéry opinii zazadal.

5. W razie zmiany treéci opinii opinie poprzednig na-
iezy zniszczyd. .

§ 7. Przed zatrudnieniem na stanowisku kierowniczym
lub zwigzanym z cdpowiedzialnoscig materialng zaklad pra-
cvy obowiazany Jest sprawdzié, -przez uzyskanie danych
z Centralnego Rejestru Skazanych Ministerstwa Sprawiedli-
woécl, czy kandydat na wymienione stanowisko nie byl ska-
zany za przestepstwo z checi zysku, za brak nadzoru i kon-
trolf, za przekroczenie wladzy itp., kiérego popeinienie dy-
skwalifikuje do zatrudnlenia na tskim stanowisku. Jezell
chodzi o osoby zatrudnione poprzednio w uspolecznionych
Jednostkach handlu i przemyslu gastronomicznego, nalezy
takie zasiegngé Informacji w prowadzonym przez Minister-
stwo Handlu Wewnetrznego centralnym rejestrze oséb zwol-
nionych z pracy za niedobory i naduzycia w handlu.

§ 8. Decyzja co do zatrudniemia kandydata na stanowi-
sku kierowniczym lub zwiazanym z odpowiedzialnoscig ma-
terialng powinna by¢ powzicta zaleinie od tresci opinii z po-
przedniego miejsca pracy lub poprzednich miejsc pracy oraz
dokvmentdéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 1 § 7.

§ 9. 1. Za stanowiska kierownicze w rozumientu zarza-
dzenia uwaza sie stanowliska okreslone jako kierownicze
zgodnie 7 uchwala nr 394 Rady Ministréw z dnia 17 wrze-
¢nia 1959 r. w sprawie okreslenia kierowniczych { innych
samodzielnych stanowisk pracy (Monitor Polski Nr 84,
poz., 444).
nowiska majstréow.

2. Ministrowie (klerownicy urzedéw centralnych) w po-
rozumleniu £ Przewodniczacym Komiltetu Pracy i Plac oraz
zarzgdaml gidwnymi wilasciwych zwigzkéw zawodowych,
& w stosunku do organdéw prezydidw rad narodowych Prze-
wodniczacy Komitetu Pracy i Plac w porozumieniu z prze-
wodniczacymi prezydidw wojewédzkich rad narodowych (rad
narodowych miast wylacgonych 'z wolewodziw) oraz zarza-
dam! gtownym! wlaéciwyth rwigzkéw zawodowych — moyy
okredli¢, do ktérych spoiréd stanowisk okreslonych zgodnie
z uchwala wymieniong w ust. 1 jako samodzielne stosuje sig
przepisy zarzgdzenia.

- rfalng uwaza sie stanowiska, ra ktorych powierza sig

Za stanowiska kierownicze uwaZa sie takze sta-

3. W urzedach | Instytucjach panstwowych nie objgtych
przepisami okreslonymi’w ust. 1 za stanowiska kierownicze
uwaia siq wszystkie stanowiska kierownicze  przewidziane
w tabeli stanowisk albo w strukturze organizacyjnej urzedu
lub instytucii.

4. Za stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscig male-
- pra-
cownikom mienie zakladu pracy (np. kasjerzy, kierownicy
sklepdw, kierownicy magazynow, samodzielni magazynierzy)
oraz inne zwigzane z samodzielnym dysponowaniem mieniem,
okreslone przez wiasciwych ministrow (kierowmkow urzedow
centralnych) w porozumieniu z Przewodniczacym Komitetu
Pracy i Plac oraz zarzgdami gléwnymi wlaéciwych zwiazkow
zawodowych, & w stosunku do organéw prezydidéw rad na-
rodowych przez Przewodniczgcego Komitetu Pracy i Piac
w porozumieniu z przewodniczgcymi prezydidw wojewodz-
kich rad narodowych (rad narodowych miast wylqczonych
2 wojewddztw) oraz zarzadami glownyml wilasciwych zwigz-
kéw zawodowych,

§ 10. 1. WlaSciwi ministrowie w porozumieniu z Prze-
wodniczgcym Komitetu Pracy { Plac oraz zarzadami gtownyml
wlasciwych zwigzkéw zawodowych okredlg zakres stosowa-
nia zarzadzenia w szkolniciwie, placéwkach naukowych, sa-
downictwie, panstwowym. arbitrazu gospodarczym, kolejnic-
twie i lacznosci, w zakladach spolecznych stuzby zdrowia
i w zakiadach pomecy spolecznej oraz w zakladach pracy
podlegiych Ministrowi Handlu ‘Wewngtrznego i przez niego
nadzorowanych, N

2. Wiasciwi ministrowle (kierownicy urzedow central-
nych) w porozumieniu z Przewodniczgcym Komitetu Pracy:
i Plac oraz zarzgdami giéwnyml wlasciwych zwigzkéw zawo-

~dowych, a w stosunku do prezydiéw rad narodowvych i za-

kladow pracy podleglych radom narodowym. Przewodniczgcy
Komitetu Pracy i Plac w porozumieniu z przewodniczgcyml
prezydiéw wojewddzkich rad marodowych (rad narodowych
miast wylgczonych z wojewddztw) oraz zarzgdami glownymi
wila$ciwych zwiazkéw zawodowych — okreslg szczegalowo
w miare polrzeby organy wiasciwe do wydawania opinii w
razie niemoznosci uzgodnienia ich treécl w zakladzie pracy
oraz do rozpatrywania wystagplen pracownikow o zmiang
tre$ci opinil.

- 3. Minister Obrony Narodowej w porozumieniu z Prze-
wodniczagcym Komitetu Pracy 1 Plac oraz z Centralng Rada
Zwigzkow Zawodowych okres$li zakres i tryb stosowania za-
rzgdzenia do Zolnierzy zwalnlanych ze stuiby wojskowej za-
wodowe], okresowej i nadterminowe]. ‘

§ 11, Kierownicy jednostek nadrzednych sg obowigzani
pociagaé do odpowiedzialnosct stuzbowej kierownikow podle-
glych zakladéw pracy winnych naruszenia przepiséw zarzg-
dzenia, a w szczegdlnoscl zatrudnienia ma stanowisku ‘kie-
rowniczym lub zwigzanym z odpowiedzialnoscia materialng
osoby wbrew warunkom okreélonym.w zarzgdzenlu, nieprze-
slania odpisu opinii zainteresowanemu pracownikowi, wyda-
nia opinil zawierajacej dane niezgedne z prawda.

§ 12. Ilekroé w zarzadzenin jest mowa o kierownikach
gakladow pracy, nalety przez to rozumieé réwniez kierows
nikow dzlaléw pracy upowainionych do przyjmowania do
pracy pracownikéw { . wydawanja opinil

$ 13. W =zakresie unormowanym ninlejszym zarzadzes
niem do kandydatéw na stanowiska kierownicze lub zwigza-
ne z odpowiedziainoécia materialng nie stosuje sie przepisow
gatzgdzenia nr 284 Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 paz~
dzierniks 1956 r. w sprawis likwldacjz prakiyki-pouinegn opi-
nlowania pracownikow (Monitor Polski Nr 86, poz. 998).

§ t4, Zaleca slq organizaciom spéidvxelczym wprowa-
dzenie zasad zarzadzenia w spéldzielczych zakladach pracy.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zyeie z dniem ogloszenia,

Prezes Rady Ministréw: J. Cyrankiewicz.



