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I USTAWODAWSTWO PRACY
21.

WYTYCZNE NR 13 .
MINISTRA PRACY, PEAC I SPRAW SOCJALNYCH
z dnia 12 kwietnia 1974 1.

w sprawie zasad okresowego oceniania pracownikéw w pan-
" stwowych jednostkach organizacyjnych.

W celu utatwienia kierownictwom oraz stuzbie pracowniczej
tych panstwowych jednostek organizacyjnych, ktére stosuja
lub zamierzajg stosowaé okresowe ocenianie pracownikéw,
okreslenia celow, zasad, metod, kryteriéw oraz techniki poste-
powania w tym zakresie ustala si¢ ponizsze ramowe wytyczne
z zaleceniem ich wykorzystywania po dostosowaniu do specy-
fiki konkretnych jednostek.

§ 1.

1. Wytyczne okreslaja zasady i tryb postgpowania paristwo-
wych jednostek organizacyjnych, zwanych dalej zaktadami
pracy, w zakresie okresowego oceniania pracownikow.

2. Wytycznych nie stosuje si¢ do pracownikdéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych (do mistrza wtacznie).

§2.

1. Zaktady pracy moga wprowadzac okresowe ocenianie pra-
cownikéw zgodnie zzasadami ustalonymi w niniejszych
wytycznych.

2. Okresowe ocenianie pracownikéw moze byc stosowane
w tych zakfadach pracy, w ktérych uprzednio wprowa-
dzono lub réwnoczesnie wprowadza si¢ okresowe ocenianie
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych.

3. Okresowym ocenianiem pow.any byé objete przede
wszystkim grupy pracownikéw dziatalnosci podstawowe;.

4. Okresowe ocenianie pracownikdw powinno by¢ wprowa-
dzane stopniowo iobejmowaé poczatkowo niektdre wy-
brane grupy pracownikéw, o identycznym lub podobnym
charakterze wykonywanych zadan i zakresie odpowiedzial-
nosci.

§3.
Nie nalezy wprowadzaé okresowego oceniania w czasie prze-
prowadzania zmian w strukturze organizacyjnej lub zakresie
dziatania zaktadu pracy lub komork1 organizacyjnej. Zaktad
pracy moze podjaé decyzje o czasowym wytaczeniu z okreso-
wego oceniania pracownikéw komdrki organizacyjne;j,
w ktorej wystepuje szczegdlne nasilenie ptynnosei kadr.

. § 4.

Przed wprowadzeniem okresowego oceniania pracowmkow na-

lezy:

1) zaktualizowaé zakresy zadai, odpowiedzialnosci i upraw-
nieri dla’ stanowisk pracy, ktdre beda objete okresowym
ocenianiem,

2) opracowaé charakterystyki kwalifikacyjne dla stanowisk
pracy, ktére beda objete okresowym ocenianiem, o ile cha-
rakterystyki te nie znajduja si¢ w obowigzujacych taryfika-
torach kwalifikacyjnych,

3) przeprowadzi¢ badanie opinii pracownikéw o zapotrzebo-
waniu spotecznym oraz oczekiwaniach co do celéw, zasad
przeprowadzania i wykorzystywania wynikéw okresowego
oceniania,

4) okresli¢ rzeczywiste mozliwosci wykorzystania wynikéw
okresowego oceniania.

Cele okresowego oceniania pracownikéw.

§5.
1. Okresowe ocenianie pracownikéw moz¢ mie¢ nastgpujace
cele:
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a) pogtebienie wiedzy przetozonych o kwalifikacjach
i efektywnosci pracy ocenianych pracownikéw,

b) zapewnienie wlasciwego rozmieszczenia i wykorzystania
kadr zgodnie z kwalifikacjami,

c) tworzenie wlasciwej podstawy do awansowania, nagra-
dzania i wyrézniania oraz wytaniania rezerwy kadrowej
i pracownikow szczegdlnie uzdolnionych,

d) ustalanie potrzeb i kierunkéw szkolenia 1doskona]ema
kadr,

e) ksztattowanie pozytywnych postaw spoteczno—zawo-
dowych.

2. Cele okresowego oceniania pracownikéw powinny by¢ sfor-
mutowane konkretnie w kazdym zaktadzie pracy, wprowa-
dzajacym ocenianie, w zaleznosci od biezacych i perspekty-
wicznych potrzeb zaktadu pracy.

Przedmiot okresowego oceniania pracownikéw.

§6.
1. Przedmiotem okresowego oceniania powinny by¢:
a) wyniki pracy zawodowej pracownika oraz sposéb reali-
zacji powierzonych mu zadan,
b) stan i rozwdj kwalifikacji oraz zainteresowan zawodo-
wych pracownikow,
¢) inne cechy, jesli wynikaja one ze szczegdlnych wymagan
stanowiska pracy imaja istotne znaczenie dla bezpiecz-
nego, nie zakidconego iefektywnego przebiegu pracy.
2. Okresowe oceny pracownikéw, w zaleZnosci od przyjetych
celéw, moga dotyczy¢ wynikéw pracy zawodowej i sposo-
bu realizacji zadan lub obejmowad takze stan i rozwdj kwa-
lifikacji oraz zainteresowan zawodowych pracownika.

Kryteria ocen.

§7.

1. Kryteria ocen ustalane s3 w zaktadzie pracy w zaieznosci
od przyjetych celéw iprzedmiotu okresowego oceniania
pracownikéw oraz charakteru (rodzaju) wykonywanej

pracy.

2. Kryteria ocen powinny by ¢ sformutowane konkretnie i jed-
noznacznie, a podstawa oceny powinna by¢ -~ w miarg
moZliwosci — udckuaentowana.

3. Kryteria oceny wynikéw pracy powinny wynikac¢ z zadan
Hosciowych i jakosciowych, usialanych przez przetozonego
przy wspdtudziale zainteresowanego pracownika na poczat-
ku okres:, ktdry ma by¢ objgty ocenianiem.

4. Kryteriz oceny stanu irozwoju kwalifikacji zawodowych

pracownika powinny wynikaé z charakterystyki kwalifika-
cyjnej danego stanowiska pracy.

5. Oceniajgcy (kicrownicy komdrek crganizacyjnychy powinni
dla okresu objgteno ocenianiem prowadzi¢ zapisy o waz-
niejszych zlecanych pmcowmkom zadaniach, sposebie ich
wykanania itp.

6. Kryvteria ccen mogg Lydé iednotlite tylke dla grup pracowni-
kéw oidentycznym lub bardzo podobnyin chiarakierze
wykonywanych zadar i zakresie odpowiedzialnosci.

7. Qcena  wynikéw pracy powinna uwzgledniad srodki,
ktérymi oceniany dysponowat, obiektywnc warunki, ktdre

sprzyjaty lub nie sprzyjaty realizacji zadasi oraz zakres
uprawnien ocenianego.

Techniki oceniania.

1.

. Techinika ,,poréwnywania parami”

§ 8.
Ocenianie pracownikow moze by¢ dokonywane przy zasto-
sowaniu réznych technik, a szczegdlnie skali ocen, ,,rango-
wania,” porownywania parami.

. Dokonywanie oceny przy pomocy skali ocen wymaga usta-

lenia miernika danego kryterium (tj. sposobu jego pomiaru)
i wyrazenia go w formie skali pomiarowej. Poszczegdine po-
zycje skali pomidrowej moga mied wartos¢ liczbows (np. %

wykonania zadan) lub zawicrad $ciste i jednoznaczne opisy

zdarzen, zachowari itp. Skala pomiarowa przeksztatcana
jest wskale ocen poprzez nadanie poszczegdlnym jej po-
zycjom umownej wartodci liczbowej. Stosowanie skal ocen
wymaga uprzedniego badania ich trafnosci i rzetelnosci.

. Technika ,,rangowania” polega na uszeregowaniu poszcze-

gblnych oséb -- w grupie ocenianych pracownikéw od naj-
lepszej do najsiabszej z puniktu widzenia danego kryterium
(kryteriéw).

polega na zestawianiu
kazdego ocenianego z kazdym w obrebie danej grupy pra-
cownikéw i dokonywania za kazdym razem wyboru osoby
bardziej wyrdzniajacej si¢ z punktu widzenia danego kiv-
terium. W koncowym =fekcie prowadzi to do uszeregowa-
nia cztonkow grupy ocenianej od najlepszego do najstab-
szego z punktn widzenia danego kryteriuin.

. Wyniki cceniania dokonanego technikami, o ktérych mowa

w usi. 3 i4, majg znaczenie wytacznie w obrebie danej gru-
py ocenianych pracownikéw.

Podmiot ocenisjacy i informowanie pracownikéw o tredci
cceny.

[,
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§9.

. Okresows ocenjanie pracownika nalezy de obowigzku bez-

pojredniego przelozonego, ktéry ponosi peing ocdpowie-
dzialnos$¢ za wredé oceny.

. Okresowego oceniania moze dokonywad przelozony, ktéry

kieruje dangz konéiks organizacyjna c¢o najmaoiej przez

jeden rok.

Tres¢ oceny mel: Lyd konsultowana z przedstawicielem

Hady Zaktadowej, 2 iakze z przedstawiciclami innych orga-

‘ spoteczno--politveznych.

¢3¢ oceny ol LYY uzupelniona przez 0ceniajacego

ownioski  {propozycje),  dotyecugse  przeszeregowsania
Enienia, kierunku do.(sz,ta%cama

Pr2yznama nagrody, wyi
i doshonalenis, zalicz tad rezerwy kadrowe, nrze-

nizac

nig w ot
niesienia na inne stancwicke.
reprowadzid indywidualig
fOZMOWE 2 ovenlanyr pracowiikiem i poinfurmowad go
o trescl oceny. Rozmav,a ta powinna bvd popriedzona
wniklivg analizg wynikdw oceniania, rzalizacii whioskéw
wysunigtych przy poprzednicy oresds ikoncentiowad sig
na wsplnym ustzleniu sposabdw poleruzenia wynikow pra-
cy i doskonaieniu kwalifikacji ocenlaneys pracownika,
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6. Tresé oceny jest jawna dla zainteresowanego pracownika
i 0séb upowaznionych do wgladu w akta osobowe.

7. Pracownikowi przystuguje prawo odwotania sic od tresci
oceny. Sposdb 1 tryb odwolan powinien by¢ ustalony przez
zaktad pracy rdwnoczednic z wprowadzeniem oceniania
i podany do wiadomodci wszystkich pracownikow.

Czestotliwosé okresowego oceriznia,

§ 10.

1. Czestotliwos¢ okresowego oceniania ustalana jest w zalez-
nofci od przyjetych celdw oraz potrzeb i mozliwoscei zakcta-
du pracy, jednak nie rzadziej niz co dwa fata,

2. Z wyiatkiem stazystdw, nie powinni podlegad ocenianiu
pracownicy przed uptywem: jednego rcku zatrudnienia na
tym samym stanowisku.

Wykorzystywanie wynikéw okresowego oceniania.

g 11

1. Ocenigjacy (kierownik komdrki organizacyjnej} powinien
wykorzystywad oceny podlegtych pracownikéw jako pod-
stawe  iuzasadnienie wnioskdw o przeszeregowanie,
przyznanie nagrody, wyrdZnieaia, preenissienic ra inpe sta-
nowisko, jako podstawe opinii o pracowniku, a takie jako
instrument doskonalenia pracy whasnej i podieglego
zespotu,

2. Ujemna w stosunku do wymagan ocena wynikéw pracy lub
kwalifikacji zawidowych pracownika wydana po raz pierw-
szy, zobowigzuie oceniaigcegs do wspllnego z zaintereso-
wanym ustalenis sposobdw ich polepszenia. Powtdrna
ocena ujemna moie hyé podstawa wnioskowania o przenie-
sienie praccvnika na inne siznowisko, zgodne 7 jego kwali-
fikacjami i predyspozycjami, na zasadach i w trybie przewi-
dzianych w cbowigzuigeych pizepisach.

3. Komdrka spraw pracowniczych dokonuje prreglads iana
lizy tresci ocen oraz propozycil ocenisjacych i no lef no
stawiv ustala programy przesunied kadrowych, doksatat-
cania idoskonslenia pracownikéw (w tym cztonkéw re-
zerwy kadrowei), awanséw, wyrézuden orsz wykorzystuje
arkusz oren jako podstawe opinii ¢ pracowniku.

4. Arkusz ocen jost dokumentem wewigtrizakiadowyin.

5. Awkusze coon przechowuie e wakizch oscbowveh pra
cownika.

:).

Wdiaianie okresuviego oceniania pracownikdw.

§ 2.

L. Kierownik zaktedu pracy wydinie zaramdacnie o worowadze-
nin okresey ooeniama pracon ik s
z Radg Zakiadowa.
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3. W opracowaniu zasad i technik oceniania w zaktadzie pracy
powinni uczestniczy¢ socjologowie i psychologowie zatrud-
nieni w komorce analiz spotecznych.

6. Qérodki doskonalenia  kadr Kierowniczych powinny
wigczyé do programdéw szkolenia zagadunienia z zakresu
socjologii, psychologii ipzdagogiki pracy, z uwzglednie-
niem problematyki ckresowego oceniania. '

Doskonalenie okresowego oceniania pracownikow.

§13.
1. Komérka spraw pracowniczych obowiyzana jest szczegdlo-
wo analizowaé  przyczyny ewentnalnych  zakidced
w funkcjonowaniu okresowego oceniania, odwotlania pia-
cownikdow od treici ocen i badad opinie pracownikdw.
2. Na podstawie analiz i badan, o ktorych mowa w ust.1, ko-
moérka spraw pracowniczych powinna doskonzli¢ w spcséb
cigely zasady itechniki okresowego oceniania pracow-
nikéw.
Jednostki nadrzedne powinny sprawowad nadzor ned sto-
sowaniem okresoweg0 oceniania pracownikéw  w pod-
legtych jednostkach.

[l

Minister Pracy, Piac i Spraw Socjalnych: W.Kawdlec

. PEACE
22,

Zarzgdzenie Nr 43
Mirdstea Pracy, Plac i Spraw Socjalnych
2 dma 14 sierpaia 1974 1

w spravie wynagradzania szeczaikSw patentowych w nickté
rych jednostiach organizacyjrych.
My dnia 21 kwielnia 1966 1.
86) vraz § 15
1966 oW SpTas
vio 7adarh {organizacyi pracy izecunikow patentosyych, wpise
ne liste rzecznikdw patentewych oraz rasad ich v(yu.igjdd..,(mm
{D2.U. N1 22, see. i94) zarigdrn tepuje.

podatewie art. 12 ustawy @
o wzecentkach patentowyeh (D2 Nr 14, pos.

rorporzgdzenia Rady Minisirdw z disa 28 lipea

sig, ©0 nas

S L

aic dotycry wecznikdw

patentowych zalrudrio-

dyeiorstwact | vje:mncz:e:niacéi,w
prowadzone zostely po 1971 1 regu
biurach projekidw, w k<('>ﬁ“'(;'n
Wynac;',radzgmi-’ sdzeniem

(i

stosude sie zacady
Nr 64 Minisira

2} w

oresione zam

Pracy, ¥lar § Spraw Socjulnych v dais 12 gn daia 1973 1.
w sprawne stawek plos zasadniczych i dodatidw oraz v
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szeregowania pracdwnikéw zatrudnionych w biurach
projektéw stosujgcych eksperymentalne zasady dziata-
nia.
2. Zarzadzenie nie dotyczy rzecznikow patentowych zatrud-
nionych w przedsiebiorstwie , Polskie Koleje Paristwowe,
ktdérzy wynagradzani s3 wg odrebnych zasad.

§2.
1. Rzecznicy patentowi zatrudnieni w jednostkach organiza-
cyjnych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, otrzymuja nastepu-
jace wynagrodzenie zasadnicze:

1) rzecznik patentowy kierujacy zespotem rzecznikéw pa--

tentowych lub zatrudniony na jednoosobowym stano-

wisku pracy:

a) w zjednoczeniach — wynagrodzenie przewidziane dla
stanowiska naczelnika wydziatu,

b) w przedsigbiorstwach ibiurach projektéw - wyna-
grodzenie przewidziane dla stanowiska kierownika
dziatu (technicznego, ekonomicznego),

2) rzecznik patentowy zatrudniony w zespole rzecznikow
patentowych — wynagrodzenie przewidziane dla stano-
wiska specjalisty (technicznego, ekonomicznego).

2. W jednostkach organizacyjnych wymienionych w § 1 ust. 1,
w ktérych ze wzgledu na wystepujace zwigkszone i odpo-
wiedzialne zadania w zakresie rozwoju wynalazczosci
i wdrazania wynalazkéw oraz ochrony wtasnosci prze-
mystowej wkraju iza granica — powolano branzowe
osrodki lub réwnorzedne zespoty ochrony wtasnosci prze-

mystowej — rzecznicy patentowi kierujgcy tymi o$rodkami
lub zespolami, a takie w przypadkach uzasadnionych cha-
rakterem pracy, rzecznicy patentowi o szczegéinie wyso-
kich kwalifikacjach zatrudnieni w tych osrodkach lub ze-
spotach — moga by¢ za zgoda kierownika jednostki nad-
rzgdnej zaszeregowani jak gtéwni specjalisci.

§3.
Rzecznikowi patentowemu kierujacemu zespotem rzecznikéw
patentowych przystuguje dodatek funkcyjny na ogélnych za-
sadach obowiazujacych w danym zaktadzie pracy.

§ 4. »
Rzecznikom patentewym przystuguje prawo do premii do
wysokosci i na zasadach obowiazujacych w danym zaktadzie
pracy dla tej grupy pracownikéw, do ktérej zaliczeni zostali
zgodnie z ustaléniami § 2.

§s.
W zakresie uregulowanym niniejszym zarzgdzeniem nie stosuje
si¢ przepisow zarzgdzenia Przewodniczacego Komitetu Pracy
i Ptac z dnia 19 paZzdziernika 1966 r. w sprawie wynagradzania
rzecznikéw patentowych (Monitor Polski Nr 59, poz. 286).

§6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych:wz. Z.Dudzinski.

WARUNKI PRENUMERATY

Prenumerata roczna wynosi ztotych 40,—. Wptaty za prenume-
rate (tylko caloroczng) urzedy, instytucje izaktady pracy moga
dokonywaé wytacznie w Oddziatach i Delegaturach ,,Ruch’ znaj-
dujgcych si¢ we wszystkich miastach wojewddzkich i powiatowych
— w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 listopada danego roku
kalendarzowego na rok nastepny.

Prenumeratorzy indywidualni moga dokonywaé wptat na prenu-
mcrat¢ w urz¢dach pocztowych iu listonoszy lub wnosié optaty
na konto PKO Nr 1-6—100020 — Centrala Kolportazu Prasy i Wy-

- R

dawnictw:,,RUCH” — Warszawa, ul. Towarowa 28 — w terminie do
10 dnia miesigca poprzedzajacego okres prenumeraty.

Pojedynicze egzemplarze mozna nabywaé tylko w Centrali Kol-
portazu Prasy i Wydawnictw ,RUCH” — Warszawa, ul. Towarowa
2B - na zamdwienia.

Wszelkie reklamacje dotyczace prenumeraty izamodwien nalezy
sktadaé do placéwek ,,Ruch” lub urzg¢déw pocztowychw ktérych
optacona zostata prenumerata dzit nnika.

Ministerstwo Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych nie przyjmuje
wptat na prenumeratg i nie prowadzi sprzedaZy dziennika.

Pedakeja i Administracja: Ministerstwo Pracy, Plac i Spraw Socjalnych Warszawa, ul. Chopina 1
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