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I USTAWODAWSTWO PRACY

21.

WYTYCZNE NR 13
MINISTRA PRACY, PŁAC I SPRAW SOCJALNYCH

z dnia 12 kwietnia 1974 r.

w sprawie zasad okresowego oceniania pracowników w pań- 
stwowych jednostkach organizacyjnych.

W celu ułatwienia kierownictwom oraz służbie pracowniczej 
tych państwowych jednostek organizacyjnych, które stosują 
lub zamierzają stosować okresowe ocenianie pracowników, 
określenia celów, zasad, metod, kryteriów oraz techniki postę- 
powania w tym zakresie ustala się poniższe ramowe wytyczne 
z zaleceniem ich wykorzystywania po dostosowaniu do specy- 
fiki konkretnych jednostek.

§ 1
1. Wytyczne określają zasady i tryb postępowania państwo- 

wych jednostek organizacyjnych, zwanych dalej zakładami 
pracy, w zakresie okresowego oceniania pracowników.

2. Wytycznych nie stosuje się do pracowników zatrudnionych 
na stanowiskach kierowniczych (do mistrza włącznie).

§2.
1. Zakłady pracy mogą wprowadzać okresowe ocenianie pra- 

cowników zgodnie z zasadami ustalonymi w niniejszych 
wytycznych.

2. Okresowe ocenianie pracowników może być stosowane 
w tych zakładach pracy, w których uprzednio wprowa- 
dzono lub równocześnie wprowadza się okresowe ocenianie 
pracowników na stanowiskach kierowniczych.

3. Okresowym ocenianiem pow.nny być objęte przede 
wszystkim grupy pracowników działalności podstawowej.

4. Okresowe ocenianie pracowników powinno być wprowa- 
dzane stopniowo i obejmować początkowo niektóre wy- 
brane grupy pracowników, o identycznym lub podobnym 
charakterze wykonywanych zadań i zakresie odpowiedzial- 
ności.

§3.
Nie należy wprowadzać okresowego oceniania w czasie prze- 
prowadzania zmian w strukturze organizacyjnej lub zakresie 
działania zakładu pracy lub komórki organizacyjnej. Zakład 
pracy może podjąć decyzję o czasowym wyłączeniu z okreso- 
wego oceniania pracowników komórki organizacyjnej, 
w której występuje szczególne nasilenie płynności kadr.

§4.
Przed wprowadzeniem okresowego oceniania pracowników na- 
leży:
1) zaktualizować zakresy zadań, odpowiedzialności i upraw- 

nień dla' stanowisk pracy, które będą objęte okresowym 
ocenianiem,

2) opracować charakterystyki kwalifikacyjne dla stanowisk 
pracy, które będą objęte okresowym ocenianiem, o ile cha- 
rakterystyki te nie znajdują się w obowiązujących taryfika- 
torach kwalifikacyjnych,

3) przeprowadzić badanie opinii pracowników o zapotrzebo- 
waniu społecznym oraz oczekiwaniach co do celów, zasad 
przeprowadzania i wykorzystywania wyników okresowego 
oceniania,

4) określić rzeczywiste możliwości wykorzystania wyników 
okresowego oceniania.

Cele okresowego oceniania pracowników .

§5.
1. Okresowe ocenianie pracowników może mieć następujące 

cele:
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a) pogłębienie wiedzy przełożonych o kwalifikacjach 
i efektywności pracy ocenianych pracowników,

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

c) tworzenie właściwej podstawy do awansowania, nagra- 
dzania i wyróżniania oraz wyłaniania rezerwy kadrowej 
i pracowników szczególnie uzdolnionych,

d) ustalanie potrzeb i kierunków szkolenia i doskonalenia 
kadr,

e) kształtowanie pozytywnych postaw społeczno-zawo- 
dowych.

2. Cele okresowego oceniania pracowników powinny być sfor- 
mułowane konkretnie w każdym zakładzie pracy, wprowa- 
dzającym ocenianie, w zależności od bieżących i perspekty- 
wicznych potrzeb zakładu pracy.

Przedmiot okresowego oceniania pracowników.

§6.
1. Przedmiotem okresowego oceniania powinny być:

a) wyniki pracy zawodowej pracownika oraz sposób reali- 
zacji powierzonych mu zadań,

b) stan i rozwój kwalifikacji oraz zainteresowań zawodo- 
wych pracowników,

c) inne cechy, jeśli wynikają one ze szczególnych wymagań 
stanowiska pracy i mają istotne znaczenie dla bezpiecz- 
nego, nie zakłóconego i efektywnego przebiegu pracy.

2. Okresowe oceny pracowników, w zależności od przyjętych 
celów, mogą dotyczyć wyników pracy zawodowej i sposo- 
bu realizacji zadań lub obejmować także stan i rozwój kwa- 
lifikacji oraz zainteresowań zawodowych pracownika.

Kryteria ocen.

§ 7∙
1. Kryteria ocen ustalane są w zakładzie pracy w zależności 

od przyjętych celów i przedmiotu okresowego oceniania 
pracowników oraz, charakteru (rodzaju) wykonywanej 
pracy.

2. Kryteria ocen powinny być sformułowane konkretnie i jed- 
noznacznie, a podstawa oceny powinna być - w miarę 
możliwości — udokumentowana.

3. Kryteria oceny wyników pracy powinny wynikać z zadań 
ilościowych i jakość.owych, ustalanych przez przełożonego 
przy współudziale zainteresowanego pracownika na począt- 
ku okresu, który ma być objęty ocenianiem.

4. Kryteria oceny stanu i rozwoju kwalifikacji zawodowych 
pracownika powinny wynikać z charakterystyki kwalifika- 
cyjnej danego stanowiska pracy.

5. Oceniający (kierownicy komórek organizacyjnych) powinni 
dla okresu objętego ocenianiem prowadzić zapisy o waż- 
niejszych zlecanych pracownikom zadaniach, sposobie ich 
wykonania itp.

6. Kryteria ocen mogą być jednolite tylko dla grup pracowni- 
ków o identycznym lub bardzo podobnym charakterze 
wykonywanych zadań i zakresie odpowiedzialności.

7. Ocena wyników pracy powinna uwzględniać środki, 
którymi oceniany dysponował, obiektywne warunki, które

sprzyjały lub nie sprzyjały realizacji zadań oraz zakres 
uprawnień ocenianego.

Techniki oceniania.

§8.
1. Ocenianie pracowników może być dokonywane przy zasto- 

sowaniu różnych technik, a szczególnie skali ocen, „rango- 
wania,” porównywania parami.

2. Dokonywanie oceny -przy pomocy skali ocen wymaga usta- 
lenia miernika danego kryterium (tj. sposobu jego pomiaru) 
i wyrażenia go w formie skali pomiarowej. Poszczególne po- 
zycje skali pomiarowej mogą mieć wartość liczbową (np. % 
wykonania zadań) lub zawierać ścisłe i jednoznaczne opisy 
zdarzeń, zachowań itp. Skała pomiarowa przekształcana 
jest w skalę ocen poprzez nadanie poszczególnym jej po- 
zycjom umownej wartości liczbowej. Stosowanie skal ocen 
wymaga uprzedniego badania ich trafności i rzetelności.

3. Technika „rangowania” polega na uszeregowaniu poszcze- 
gólnych osób — w grupie ocenianych pracowników od naj- 
lepszej do najsłabszej z punktu widzenia danego kryterium 
(kryteriów).

4. Technika „porównywania parami” polega na zestawianiu 
każdego ocenianego z każdym w obrębie danej grupy pra- 
cowników i dokonywania za każdym razem wyboru osoby 
bardziej wyróżniającej się z punktu widzenia danego kry- 
terium. W końcowym efekcie prowadzi to do uszeregowa- 
nia członków grupy ocenianej od najlepszego do najsłab- 
szego z punktu widzenia danego kryterium.

5. Wyniki oceniania dokonanego technikami, o których mowa 
w ust. 3 i 4, mają znaczenie wyłącznie w obrębie danej gru- 
py ocenianych pracowników.

Podmiot oceniający i informowanie pracowników o treści 
oceny.

§9.
1. Okresowe ocenianie pracownika należy dc obowiązku bez- 

pośredniego przełożonego, który ponosi pełną odpowie- 
dzialność za ireść oceny.

2. Okresowego oceniania może dokonywać przełożony, który 
kieruje daną komórką organizacyjną co najmniej przez 
jeden rok.

3. Treść oceny może być konsultowana z. przedstawicielem 
Rady Zakładowej, ?. Jakże z. przedstawicielami innych orga- 
iliz.acji społeczno- po!:tycznych.

4. Treść oceny może być uzupełniona przez oceniającego 
o wnioski (propozycje), dotyczące przeszeregowania, 
przyznania nagrody, wyróżnienia, kierunku dokształcania 
i doskonalenia, zaliczenia w kład rezerwy kadrowej, prze- 
niesienia na inne stanowisko.

5. Oceniający obowiązany jest r .'zeprowadzić indywidualną 
rozmowę z ocenianym pracownikiem i poinformować go 
o treści oceny. Rozmowa ta powinna być poprzedzona 
wnikliwą analizą wyników oceniania, realizacji wftiosków 
wysuniętych przy poprzedniej oceni.; i koncentrować się 
na wspólnym ustaleniu sposobów polepszenia wyników pra- 
cy i doskonalenia kwalifikacji ocenianego pracownika.
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6. Treść oceny jest jawna dla zainteresowanego pracownika 
i osób upoważnionych do wglądu w akta osobowe.

7. Pracownikowi przysługuje prawo odwołania się od treści 
oceny. Sposób i tryb odwołań powinien być ustalony przez 
zakład pracy równocześnie z wprowadzeniem oceniania 
i podany do wiadomości wszystkich pracowników.

Częstotliwość okresowego oceniania.

§ 10.
1. Częstotliwość okresowego oceniania ustalana jest w zależ- 

ności od przyjętych celów oraz potrzeb i możliwości zakła- 
du pracy, jednak nie rzadziej niż co dwa lata.

2. Z wyjątkiem stażystów, nie powinni podlegać ocenianiu 
pracownicy przed upływem jednego roku zatrudnienia na 
tym samym stanowisku.

Wykorzystywanie wyników okresowego oceniania.

§ i i .
1. Oceniający (kierownik komórki organizacyjnej) powinien 

wykorzystywać oceny podległych pracowników jako pod- 
stawę i uzasadnienie wniosków o przeszeregowanie, 
przyznanie nagrody, wyróżnienia, przeniesienie na inne sta- 
nowisko, jako podstawę opinii o pracowniku, a także jako 
instrument doskonalenia pracy własnej i podległego 
zespołu,

2. Ujemna w stosunku do wymagań ocena wyników pracy lub 
kwalifikacji zawodowych pracownika wydana po raz pierw- 
szy, zobowiązuje oceniającego do wspólnego z zaintereso- 
wanym ustalenia sposobów ich polepszenia. Powtórna 
ocena ujemna może być podstawą wnioskowania o przenie- 
sienie pracownika na inne stanowisko, zgodne z jego kwali- 
fikacjami i predyspozycjami, na zasadach i w trybie przewi- 
dzianych w obowiązujących przepisach.

3. 'Komórka spraw pracowniczych dokonuje przegląda i ana- 
lizy treści ocen oraz propozycji oceniających i r-i tej pod- 
stawie ustala programy przesunięć kadrowych, dokształ- 
cania i doskonalenia pracowników (w tym członków re- 
zerwy kadrowej), awansów, wyróżnień oraz wykorzystuje 
arkusze ocen jako podstawę opinii o pracowniku.

4. Arkusz ocen jest dokumentem wewnątrzzakładowym.
5. Arkusze ocen przechowuje się w aktach osobowych pra- 

cownika.

Wdrażanie okresowego oceniania pracownikó w.

§12.
1- Kierownik zakładu pracy wytutje zarządzenie o wprowadze- 

niu okresowego oceniania pracowników w porozumieniu 
z Radą Zakładową.

2. Komórka spraw pracowniczych j: wygotowuje i organizuje 
o.⅛resowt∙ ocerń.mie w ustalonych .e>⅛⅛aoh,

3. Pracownicy powinni być szczegółowo zaznajomieni z cało- 
kształtem projektu okresowego occnr-nia.

4. Osoby ocernające powinny być przerckolon. we właściwej 
(resortowej, branżowej lut zakładowej) komórce analiz, 
społecznych w zakresie celów, zasad, technik oceniania

oraz przeprowadzania rozmów z pracownikami po dokona- 
niu ocen.

5. W opracowaniu zasad i technik oceniania w zakładzie pracy 
powinni uczestniczyć socjologowie i psychologowie zatrud- 
nieni w komórce analiz społecznych.

6. Ośrodki doskonalenia kadr kierowniczych powinny 
włączyć do programów szkolenia zagadnienia z zakresu 
socjologii, psychologii i pedagogiki pracy, z uwzględnie- 
niem problematyki okresowego oceniania.

Doskonalenie okresowego oceniania pracowników.

§ 13.
1. Komórka spraw pracowniczych obowiązana jest szczegóło- 

wo analizować przyczyny ewentualnych zakłóceń 
w funkcjonowaniu okresowego oceniania, odwołania pra- 
cowników od treści ocen i badać opinie pracowników.

2. Na podstawie analiz i badań, o których mowa w ust.l, ko- 
mórka spraw pracowniczych powinna doskonalić w sposób 
ciągły zasady i techniki okresowego oceniania pracow- 
ników.

3. Jednostki nadrzędne powinny sprawować nadzór nad sto- 
sowaniem okresowego oceniania pracowników w pod- 
ległych jednostkach.

Minister Pracy, Płac i Spraw Socjalnych: W.Kawalec

II. PŁACE

22.

Zarządzenie Nr 45
Ministra Pracy, Płac i Spraw Socjalnych 

z dnia 14 sierpnia 1974 i.

w sprawie wynagradzania rzeczników patentowych w niektó- 
rych jednostkach organizacyjnych.

Na poj.drwic art. 12 ustawy z dnia 21 kwietnia 1966 r. 
o rzecznikach patent owych (Dz.M. Nr 14, poz. 86) oraz § 15 
rozporządzenia Rady Ministrów z dma 28 lipca 1966 r. w spra- 
wie zadań i organizacji pracy jzeczników patentowych, wpisu, 
na listę rzeczników patentowych oraz zasad ich wynagradzania 
(Dz.ll. Nr 32, pcw 194) zarządza się,co następuje,

. § 1.
1. Narządzenie dotyczy rzeczników patentowych zatrudnio- 

nych:
1) w przedsiębiorstwach i zjednoczeniach, w których prze- 

prowadzone zostały po 197 ś i. regulacje płac,
2) w biurach projektów, w których stosuje się zasady 

wynagradzania określone zarządzeniem Nr 64 Ministra 
Pracy, Piec i Spraw Socjalnych z dni? 12 grudnia 1973 r. 
w sprawie stawek płac zasadniczych i dodatków oraz za-
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szeregowania pracowników zatrudnionych w biurach 
projektów stosujących eksperymentalne zasady działa- 
nia.

2. Zarządzenie nie dotyczy rzeczników patentowych zatrud- 
nionych w przedsiębiorstwie „Polskie Koleje Państwowe’’ 
którzy wynagradzani są wg odrębnych zasad.

§2.
1. Rzecznicy patentowi zatrudnieni w jednostkach organiza- 

cyjnych, o których mowa w § 1 ust. 1, otrzymują następu- 
jące wynagrodzenie zasadnicze:
1) rzecznik patentowy kierujący zespołem rzeczników pa- 

tentowych lub zatrudniony na jednoosobowym stano- 
wisku pracy:
a) w zjednoczeniach -  wynagrodzenie przewidziane dla 

stanowiska naczelnika wydziału,
b) w przedsiębiorstwach i biurach projektów -  wyna- 

grodzenie przewidziane dla stanowiska kierownika 
działu (technicznego, ekonomicznego),

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

2. W jednostkach organizacyjnych wymienionych w § 1 ust. 1, 
w których ze względu na występujące zwiększone i odpo- 
wiedzialne zadania w zakresie rozwoju wynalazczości 
i wdrażania wynalazków oraz ochrony własności prze- 
mysłowej w kraju i za granicą — powołano branżowe 
ośrodki lub równorzędne zespoły ochrony własności prze-

mysłowej - rzecznicy patentowi kierujący tymi ośrodkami 
lub zespołami, a także w przypadkach uzasadnionych cha- 
rakterem pracy, rzecznicy patentowi o szczególnie wyso- 
kich kwalifikacjach zatrudnieni w tych ośrodkach lub ze- 
społach — mogą być za zgodą kierownika jednostki nad- 
rzędnej zaszeregowani jak główni specjaliści.

§3-
Rzecznikowi patentowemu kierującemu zespołem rzeczników 
patentowych przysługuje dodatek funkcyjny na ogólnych za- 
sadach obowiązujących w danym zakładzie pracy.

§4.
Rzecznikom patentowym przysługuje prawo do premii do 
wysokości i na zasadach obowiązujących w danym zakładzie 
pracy dla tej grupy pracowników, do której zaliczeni zostali 
zgodnie z ustaleniami § 2.

§5.
W zakresie uregulowanym niniejszym zarządzeniem nie stosuje 
się przepisów zarządzenia Przewodniczącego Komitetu Pracy 
i Płac z dnia 19 października 1966 r. w sprawie wynagradzania 
rzeczników patentowych (Monitor Polski Nr 59, poz. 286).

§6.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Minister Pracy, Płac i Spraw Socjalnychtwz. Z.Dudziński.

WARUNKI PRENUMERATY

Prenumerata roczna wynosi złotych 40,-. Wpłaty za prenume- 
ratę (tylko całoroczną) urzędy, instytucje i zakłady pracy mogą 
dokonywać wyłącznie w Oddziałach i Delegaturach „Ruch” znaj- 
dujących się we wszystkich miastach wojewódzkich i powiatowych 
-  w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 listopada danego roku 
kalendarzowego na rok następny.

Prenumeratorzy indywidualni mogą dokonywać wpłat na prenu- 
meratę w urzędach pocztowych i u listonoszy lub wnosić opłaty 
na konto PKO Nr 1—6—100020 -  Centrala Kolportażu Prasy iWy-

dawnictw.„RUCH” -  Warszawa, ul. Towarowa 28 -  w terminie do 
10 dnia miesiąca poprzedzającego okres prenumeraty.

Pojedyncze egzemplarze można nabywać tylko w Centrali Kol- 
portażu Prasy i Wydawnictw „RUCH” -  Warszawa, ul. Towarowa 
28 -  na zamówienia.

Wszelkie reklamacje dotyczące prenumeraty i zamówień należy 
składać do placówek „Ruch" lub u>zędów pocztowych(w których 
opłacona została prenumerata dzii nnika.

Ministerstwo Pracy, Płac i Spraw Socjalnych nie przyjmuje 
wpłat na prenumeratę i nie prowadzi sprzedaży dziennika.
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