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WYTYCZNE Nr 74
MINISTRA PRACY, PŁAC I SPRAW SOCJALNYCH

z dnia 5 grudnia 1974 r.

w sprawie ustalenia i wprowadzenia wzorów formularzy pism 
do stosowania i pieczęci na użytek zakładowych i powiato- 
wych komisji rozjemczych oraz powiatowych komisji odwo- 
ławczych do spraw pracy.

W związku z przekazaniem przez Kodeks pracy z dniem 
1 stycznia 1975 r. rozpatrywania w pierwszej instancji sporów 
ze^stosunku pracy zakładowym (powiatowym) komisjom roz-

jemczym i powiatowym komisjom odwoławczym do spraw 
pracy, w celu ułatwienia postępowania i zapewnienia prawid- 
łowości oraz jednolitości dokonywania poszczególnych 
czynności w postępowaniu przed komisjami rozjemczymi i od- 
woławczymi, stosownie do przepisów rozporządzenia Rady 
Ministrów z dnia 25 października 1974 r. w sprawie komisji 
rozjemczych oraz komisji odwoławczych do spraw pracy 
(Dz.U. Nr 41, poz. 243), w porozumieniu z Centralną Radą 
Związków Zawodowych ustala się i wprowadza następujące 
wzory formularzy pism do stosowania i pieczęci dla komisji, 
stanowiące załącznik do wytycznych.

Wytyczne wchodzą w życie z dniem 1 stycznia 1975 r.

Minister Pracy, Płac i Spraw Socjalnych: T.Rudolf

Załącznik do wytycznych Nr 74 
'  Ministra Pracy, Płac i Spraw Socjalnych

z dnia 5 grudnia 1974 r.,ρoz. 33

Wzory formularzy pism i pieczęci do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 1974 r. w sprawie komisji rozjem- 
czych oraz komisji odwoławczych do spraw pracy (Dz.U. Nr 41, poz. 243).

1. Przyrzeczenie
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 8 ust. 3 rozporządzenia)

PRZYRZECZENIE

członka (zakładowej, powiatowej) Komisji ........................................................................................................ ............................................

Ob.............................. .............................................................................*. . . . złożone w dniu ......................................................................
zgodnie z wymogiem § 8 ust. 3 rozp. RM z dnia 25.X.1974r. w sprawie komisji rozjemczych oraz komisji odwoławczych d/s 
pracy.

„Świadomy wagi zadań członka Komisji (rozjemczej, odwoławczej do spraw p ra c y ) ......................................................................... . .
przyrzekam uroczyście wypełniać moje obowiązki rzetelnie i obiektywnie, orzekać bezstronnie i zgodnie z przepisami prawa, jak 
również dochować tajemnicy państwowej i służbowej oraz nie ujawniać faktów, o których dowiedziałem się w toku postępowania 
przed komisją” .

.......................................... d n ia ................................. podpis
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2. Wzór dekretacji przewodniczącego komisji
(wzór pisma do stosowania do przepisów § 11 ust. 1 pkt 2, 3 i § 26 ust. 1 rozporządzenia)

Nr sp ra w y ...............................................  D a ta ....................................................................

Po zaznajomieniu się ze sprawą:

I. Wyznaczam termin posiedzenia Komisji na dzień . . .................................................. godz...........................  s a l a ................................

II. Wyznaczam komplet orzekający w składzie:

1. Ob.................................................................................................. -  przewodniczący,
2. Ob..................... ............................................................................. — członek,
3. Ob..................................................................................................
4. Ob..................................................................................................
5. Ob.................... ..............................................................................

III. Polecam doręczyć wezwania zainteresowanym.

IV. Zarządzam przedstawienie Komisji przez strony przed posiedzeniem:

1. Dodatkowych w yjaśn ień .......................................................................................................................................... .................................
2. Dokumentów.................................................................................................................................................................................................
3. Innych materiałów, a mianowicie:..................................................................................................................... : ....................................

Przewodniczący Komisji
Adnotacje sekretariatu ∙ s
o wykonaniu zarządzenia: ............................................................

3. Zawiadomienie członka kompletu orzekającego o posiedzeniu komisji 
(stosować w przypadku potrzeby pisemnego zawiadomienia)

(pieczęć komisji)

D n i a ..................................................................
Nr sprawy: ......................................................

Termin dnia 197... r.

ZAWIADOMIENIE

Proszę Obywatela o wzięcie udziału w charakterze członka — przewodniczącego kompletu orzekającego w posiedzeniu komisji, 
które odbędzie się d n ia ...........................................o godz................................... w lo k a lu ............................................................. .................

(podpis)

Jako zwrotne poświadczenie odbioru stosować, wzór formularza centralnego KPA—5, który zawiera tekst podany na stronie 133.
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(Wzór formularza KPA—5) Strona pierwsza

Zwrotne potwierdzenie odbioru pisma
(Pieczęć nagłówkowa) adresowanego do

Pismo Nr ...................................................................................  ' Ob .........................................................................
D n ia ............................................................................. 197...r. ..............................................................................

I

Potwierdzam własnoręcznym podpisem, że w dniu dzisiejszym otrzymałem(am) oznaczone wyżej pismo
. .  .................................... d n ia ............................. 197...r.

(podpis)

Strona druga
Po dokonaniu doręczenia organ doręczający zwraca dowód
doręczenia wysyłającemu (datownik)

1. Pismo doręczyłem:
a) adresatowi,
b) z powodu nieobecności adresata w mieszkaniu — dorosłemu domownikowi, z braku dorosłego domownika — sąsiadowi —

dozorcy domu* Ob................................................ zam. w ............................................ . który podjął się oddać pismo adresatowi.
Ponieważ odbierający nie może podpisać — odmawia podpisu dowodu doręczenia* , stwierdzam, że pismo doręczyłem mu 
d n ia .................. 197...r.

2. Wobec doręczenia pisma sąsiadowi -  dozorcy domu* — umieściłem na drzwiach mieszkania adresata zawiadomienie, komu 
pismo doręczono.

3. Wobec niemożności doręczenia pisma adresatowi i braku osoby która podjęłaby się pismo oddać adresatowi, złożyłem  je
w dniu . ....................................... w Urzędzie Pocztowym -  Gminnym -  Miejskim -  Dzielnicowym* w ............................................
a zawiadomienie o tym umieściłem na drzwiach mieszkania adresata — na drzwiach b iu r a * .............................................................

(wskazać biuro lub inne pomieszczenie, w którym adresat wykonuje czynności zarobkowe) 
na nieruchomości* ........................................................................................................ ................................................................................

(wskazać nieruchomość, której dotyczy postępowanie).

4. Adresat odmówił w d n iu ............................... 197...r. przyjęcia pisma przesłanego pocztą.

5. Wobec odmowy przyjęcia pisma przez adresata pozostawiłem je w miejscu doręczenia -  złożyłem  je w Urzędzie Gminnym -
Miejskim — Dzielnicowym* w .......................................... w d n iu .................................197...r.

6. Nie doręczyłem pisma z powodu śmierci adresata.

............................. dnia 197...r.

(podpis doręczającego)

niepotrzebne skreślić
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4. Protokół przyjęcia ustnego wniosku
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 23 rozporządzenia)
Stosować wzór formularza centralnego o symbolu K P A -16, którego tekst brzmi następująco:

PROTOKÓŁ
przyjęcia podania — skargi — wniosku wniesionego(ej) ustnie*

W d n iu ...........................................197...r. w ............................ .............. ........................................................................................................ .

(nazwa organu)
Ob...............................................................................................................................................................................................................................
zamieszkały(a) w .................. ..............................ul.......................... ................... N r ...........................wnosi ustnie do protokołu nastę- 
pując... podanie — skargę — w n io sek * ........................... ...................................................................................................................................

* niepotrzebne skreślić

W przypadkach, w których podanie podlega opłacie skarbowej, znaczki opłaty skarbowej nakleja się na przedniej stronie proto- 
kołu, jeżeli podanie jest zwolnione od opłaty, to o tym zwolnieniu i podstawie niepobrania opłaty czyni się wzmiankę w protoko- 
le.

Strona druga

Wnoszący dołącza do protokołu następujące załączniki:
1)  
2)  .....................................................
3) • '................... ......................................................................................................................................
Wnoczący wskazuje na następujące dowody — wnosi o przesłuchanie następujących świadków:
1)  ......................................... .. ..............................................................
2)  
3)  

Na stronie p ro to k o łu .......... w wierszu............
— skreślono w y r a z y .............................. ....................
— wpisano w y ra z y ......................................................
Protokół niniejszy został wnoszącemu odczytany. 
Protokół sporządził:

(Imię nazwisko i stanowisko służbowe) (podpis wnoszącego — osoby przez niego upoważnionej)
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5. Zawiadomienie o przekazaniu wniosku
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 24 ust. 3 rozporządzenia)
Stosować wzór formularza centralnego o symbolu KPA—18, który zawiera następujący tekst:

................................ d n ia ...................... 197...r.

(pieczęć nagłówkowa)

Znak s p ra w y :....................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej) 
przekazuje zgodnie z art. 60 KPA według właściwości podanie
O b . ...............................................................................................................................................................................................................................
z d n ia ............................................19-7...r. w sprawie ...................................... .............................. .........................................................................

Z a ł.:
Otrzymuje(ą) do wiadomości

(wnoszący podanie)

(podpis) .

K P A -18

6. Doręczenie odpisu wniosku
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 25 ust. 1 rozporządzenia)

(pieczęć komisji)

Dnia .............................................. 197..∙r.
Nr sp raw y ;....................................................

Przesyła się w załączeniu odpis ........................................................................................................................................................................
z d n ia ....................................... ... 197...r. w sprawie wszczętej na wniosek Ob................................................ .............................................

(Podpis) (Podpis)

Jako zwrotne poświadczenie odbioru stosować wzór formularza centralnego K PA -5, którego tekst podano na stronie 133.
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7. Zawiadomienie Rady Zakładowej o zgłoszeniu wniosku, którym zainteresowana jest większa grupa pracowników 
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 25 ust. 2 rozporządzenia)

(pieczęć komisji)

Dnia 197....r.
Rada Żakładowa

Nr sprawy: .......................................................

Niniejszym zawiadamiam, że do tutejszej Komisji w płynął wniosek O byw atela .................................................... .......................................
w sprawie: .................................................... . ' .............................................................................................. ............................................................

Sporem tym ze względu na jego charakter -  precedensowe znaczenie* zainteresowana jest większa grupa pracowników.

Przewodniczący Komisji

* niepotrzebne skreślić

8. Wezwanie do polubownego załatwienia sprawy
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 25 ust. 3 rozporządzenia)

(pieczęć komisji)
dnia .................................................... 197....r.
Nr sprawy: . . , ..............................................

Na podstawie § 25 ust. 3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 1974 r. w sprawie komisji rozjemczych oraz 
komisji odwoławczych do spraw pracy (Dz.U. Nr 41, poz. 243) wzywam do polubownego załatwienia sprawy z wniosku Obywatela

dotyczącego ........................................................................................................ ................................................ ...........................

Polubowne załatwienie wniosku uzasadnia — stan faktyczny sprawy, a mianowicie: . . .............................................. .. ............... ... . . .

okoliczność, iż dotyczy on sporu, którego takie załatwienie może zapobiec dalszym roszczeniom opartym na tej samej podstawie 
faktycznej lub prawnej większej grupy p racow ników ......................................................................... ................................. , ...........................

Przewodniczący Komisji

Do wiadomości:

Ob..........................................................................
(pracownik,który złożył wniosek)
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9. Zawiadomienie o wyznaczeniu terminu polubownego załatwienia sprawy 
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 25 ust. 4 rozporządzenia)

(Pieczęć komisji)

D n i a ....................................................... 197....r.
Nr sp ra w y ..........................................................

Nawiązując do wyrażonej przez tamtejszy zakład pracy gotowości polubownego załatwienia sprawy z wniosku

Ob............... ................................................ , .. ......................................................................................................... .....................................................
dot.............. ... ................................................................................................................. ..............................................................................................
. . ............................................... I ....................... ................................................ . . . . .................................................................................................

na zasadzie § 25 ust. 4 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 1974 r. w sprawie komisji rozjemczych oraz komisji 
odwoławczych do spraw pracy (Dz.U. Nr 41, poz. 243) wyznaczam termin załatwienia tej sprawy w drodze bezpośredniego 
porozumienia między pracownikiem a kierownictwem zakładu pracy do dnia ...........................................................................................

(termin do 7 dni)

Przewodniczący Komisji

Do wiadomości:

O b . .......................................................................
(pracownik, który złożył wniosek)

10. Protokół zebrania od stron dodatkowych wyjaśnień
(wzór pisma do stosowania do przepisów § 26 ust. 2 i § 29 ust. 2 rozporządzenia). 
Stosować formularz centralny KPA—16, którego treść podano w punkcie 4.
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11. Wezwanie stron na rozprawę
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 28 ust. ] rozporządzenia)

Strona pierwsza

Pieczęć komisji
Nr sprawy .................................................
Dnia .............................................. 197....r.

Termin d n i a ..................................19.... r.

Zakładowa (Powiatowa) Komisja Rozjemcza, Powiatowa Komisja Odwoławcza do spraw Pracy przy ...........................................

wzywa Obywatela, aby w d n iu .....................  197...r. godz................. stawił się na posiedzenie w charakterze strony — świadka
do ..................................................... ...........................................................................................................................................................
w sprawie ..................................... .. ........................................................................................ ............................................................................
Na posiedzenie należy przedstawić . ’...............................................................................................................................................................

Skład kompletu orzekającego:

przewodniczący: 1) ..................................................................................................................................................................................
członkowie: 2) .....................................................................................................................................................................................

3) .............................................................................................................................................- • . . ...........................
4) ............................- .....................................................................................................................................................
5) ....................................................................................................................................................................................

(podpis)
Pouczenie na odwrocie

Strona druga

Pouczenie

1. W postępowaniu przed komisją rozjemczą oraz komisją odwoławczą do spraw pracy pracownik działa osobiście lub przez 
pełnomocnika.

2. Pełnomocnikiem pracownika może być;

a) przedstawiciel rady zakładowej,

b) inny pracownik zakładu, w którym wnioskodawca jest zatrudniony,

c) członek rodziny pracownika.

Pełnomocnictwo może być udzielone na piśmie lub ustnie do protokołu.

3. Kierownik zakładu pracy działa osobiście lub przez upoważnionego przez niego pracownika.

4. Równowartość zarobku utraconego przez pracownika wezwanego przez zakładową komisję rozjemczą w charakterze strony 
oraz zwrot kosztów przejazdu tego pracownika, jeżeli zostaną pracownikowi przyznane w orzeczeniu komisji — pokrywa zakład 
pracy będący stroną. Rozstrzygnięcie to następuje na wniosek pracownika zgłoszony najpóźniej przed zakończeniem rozprawy.

Zakład pracy będący stroną zwraca także koszty przejazdu osób wezwanych przez zakładową komisję rozjemczą w charakterze 
świadków.

W postępowaniu przed powiatową komisją rozjemczą oraz powiatową komisją odwoławczą do spraw pracy — analogiczne 
wydatki przyznane przez komisję pokrywa zakład pracy będący stroną w sporze.

5. Pracownik ma prawo zgłosić wniosek o wyłączenie członka kompletu orzekającego. Wniosek powinien być odpowiednio 
uzasadniony.

Jako zwrotne poświadczenie odbioru stosować wzór formularza centralnego K PA -5, którego tekst podano na stronie 133.
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12. Wniosek do sądu o przesłuchanie świadka
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 29 ust. 1 rozporządzenia)

Pieczęć komisji

D n i a ..................................................... 197....r.
Nr sp raw y ........................................................

Do
Okręgowego Sądu Pracy
i Ubezpieczeń Społecznych,
Sądu Powiatowego

w .......................................................................

Zakładowa (Powiatowa) Komisja Rozjemcza, Powiatowa Komisja Odwoławcza do Spraw Pracy p r z y ...................................................

na podstawie przepisów § 29 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 1974 r. w sprawie komisji rozjemczych 
oraz komisji odwoławczych do spraw pra^y (Dz.U. Nr 41, poz. 243) zwraca się z wnioskiem o zbadanie w charakterze świadka
Ob.........................................................................................zam. w ...................................................................................................................
na okoliczności ....................................................................................................................................................................................................

Przewodniczący Komisji

13. Protokół posiedzenia komisji
(wzór pisma do stosowania do przepisu § 35 rozporządzenia)

Pieczęć Komisji
Nr sp ra w y ........................................................

PROTOKÓŁ POSIEDZENIA

Zakładowa (Powiatowa) Komisja Rozjemcza, Powiatowa Komisja Odwoławcza do Spraw Pracy p r z y ...................................................
w składzie:

przewodniczący: 1) ...................................................................................
członkowie: 2) ...................................................................................

3) ...................................................................................
4) ...................................................................................
5) ...................................................................................

P rotokolan t............ ................................................................................................................................................................................................
na posiedzeniu w d n iu ................197....r. rozpoznała sprawę wniesioną przez

Ob............................................................................................................................... o .............................. .. ................................ ........................

Na posiedzenie stawili się:
Ob............................................................................................................................................................................ ..................................................

Przebieg rozprawy:

Przewodniczący kompletu orzekającego ogłosił orzeczenie Komisji.

Protokolant Przewodniczący kompletu 
orzekającego

(podpis)' (podpis)
pieczęć
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14. Orzeczenie (postanowienie) komisji 
(wzór pisma do stosowania do przepisów § 36 ust. 4, § 44 i § 24 ust. 2 -4  rozporządzenia oraz art. 263 i 270 § 1 Kodeksu pracy)

Strona pierwsza

Pieczęć komisji
D n i a ...................................................197... r.
Nr sp ra w y .........................................................  1

ORZECZENIE -  POSTANOWIENIE*

Zakładowa (Powiatowa) Komisja Rozjemcza, Powiatowa Komisja Odwoławcza do Spraw Pracy p rz y ...................................................

Komplet orzekający w składzie:

przewodniczący: 1) . . . ............................................. .. ..........................
członkowie: 2) ................................................................................

3) ............................................. ......................................
4) .................................................................................... 
5) ................................................ ...................................

po rozpoznaniu w d n i u .........................................................................................................................................................................................
z w n iosku ..................... .......................................................................... .............. ..................................................................................................
przeciw ko............................................. ...................................................................................................................................................................

orzeka — postanawia*

1...................................................................................................................................................................................... . . . .................................
2...................................................................................................................................................................................................................................

(rozstrzygnięcie o zwrocie równowartości zarobku utraconego wskutek stawiennictwa przed Komisją i kosztów przejazdu § 40 
rozporządzenia)

* niepotrzebne skreślić

Strona druga

Uzasadnienie

(Uzasadnienie w szczególności ma wskazywać podstawę prawną i faktyczną rozstrzygnięcia przez powołanie faktów, które Komisja 
uznała za udowodnione, i wskazanie co do każdego z nich dowodów, na jakich się oparła.)

Od orzeczenia przysługuje stronom w ciągu 2 tygodni od doręczenia orzeczenia, prawo wniesienia za pośrednictwem Komisji 
odwołania do Okręgowego Sądu Pracy i Ubezpieczeń Społecznych

Członkowie kompletu orzekającego  Przewodniczący kompletu orzekającego

(podpis)
pieczęć

(podpis)

UWAGA: We wzory formularzy centralnych (punkty 3, 4, S, 6 ,10 , 11) należy zaopatrywać się w punktach sprzedaży detalicznej 
Przedsiębiorstw Wydawniczo—Handlowych Druków Akcydensowych (PWHDA, dawniej CWD).

W formularzu KPA—18 powołanie się na art. 60 KPA, należy zastąpić powołaniem się na § 24 ust. 3 rozporządzenia.
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15. Wzory pieczęci

(format PW—5 o wymiarach 20 x 63 mm, Polska Norma 66/N—11470 z dnia 13 czerwca 1966 — M.P. Nr 44, poz. 223)

1. ZAKŁADOWA KOMISJA ROZJEMCZA
PRZY ZAKŁADACH WYTWÓRCZYCH LAMP ELEKTRYCZNYCH

IM. RÓŻY LUKSEMBURG W WARSZAWIE 

ul. Okopowa 32 01—062 Warszawa

2. POWIATOWA KOMISJA ROZJEMCZA 
PRZY NACZELNIKU POWIATU W ŁASKU

ul. Kwiatowa 6 98—100 Łask

3. POWIATOWA KOMISJA ROZJEMCZA
PRZY NACZELNIKU MIASTA I POWIATU

W KALISZU

ul. Długa 3 62-800  Kalisz

4. POWIATOWA KOMISJA ROZJEMCZA 
PRZY PREZYDENCIE MIASTA TORUNIA

ul. Batorego 7 87—100 Toruń

5. POWIATOWA KOMISJA ROZJEMCZA
PRZY NACZELNIKU MIASTA SIEMIANOWICE ŚLĄSKIE

ul. Biała 6 41-100  Siemianowice Śląskie

6. POWIATOWA KOMISJA ROZJEMCZA
PRZY NACZELNIKU DZIELNICY WARSZAWA-WOLA

ul. Bema 70 01—244 Warszawa

Analogiczne wzory pieczęci jak podane w punktach 2—6 powinny stosować Komisje Odwoławcze do Spraw Pracy.



Str. 142 DZIENNIK URZĘDOWY MINISTERSTWA PRACY, PŁAC I SPRAW SOCJALNYCH Nr 15(27)

16. Wzór rejestru spraw zakładowej, powiatowej komisji rozjemczej i powiatowej komisji odwoławczej do spraw pracy

Nr
sρra*y

Data
wpływ u

Oznaczenie
stron

Przedmiot
sprawy

Nazwisko
Przewodniczącego

kompletu
orzekającego

Zarządzenie 
i czynności 

przygotowawcze

Data i treść orzeczenia -  
postanowienia

Uwagi

1 2 3 4 5 6 7 8

Objaśnienia do rubryki 4:

Przedmiotem rozpoznania komisji rozjemczych są sprawy dotyczące:

1. wynagrodzenie i inne świadczenia
2. urlop i wynagrodzenie za urlop
3. czas pracy
4. ochrona pracy kobiet i m łodocianych
5. świadczenia związane z wypadkiem przy pracy lub chorobą zawodową
6. ustalenie uprawnień ze stosunku pracy
7. inne sprawy

Przedmiotem rozpoznania powiatowych komisji odw oławczych do spraw pracy są 
sprawy dotyczące:

1. odw ołania od wypowiedzenia um owy o  pracę
2. wnioski o  przywrócenie do pracy i odszkodowanie
3. wnioski o  odszkodowanie z tytu łu  opinii lub świadectwa pracy
4. wnioski dotyczące nawiązania stosunku pracy
5. inne

WARUNKI PRENUMERATY

Prenumerata roczna wynosi złotych 40 ,-. Wpłaty za 
prenumeratę (tylko całoroczną) urzędy, instytucje i zakła- 
dy pracy mogą dokonywać wyłącznie w Oddziałach i Dele- 
gaturach „Ruch” znajdujących się we wszystkich miastach 
wojewódzkich i powiatowych -  w nieprzekraczalnym ter- 
minie do dnia 25 listopada danego roku kalendarzowego na 
rok następny.

Prenumeratorzy indywidualni mogą dokonywać wpłat 
na prenumeratę w urzędach pocztowych i u listonoszy lub 
wnosić opłaty na konto PKO Nr 1 -6 -100020  -  Centrala 
Kolportażu Prasy i Wydawnictw „RUCH” _  Warszawa, ul.

Towarowa 28 — w terminie do 10 dnia miesiąca poprzedza- 
jącego okres prenumeraty.

Pojedyncze egzemplarze można nabywać tylko w Cen- 
trali Kolportażu Prasy i Wydawnictw „RUCH” -  Warszawa, 
ul. Towarowa 28 — na zamówienia.

Wszelkie reklamacje dotyczące prenumeraty i zamówień 
należy składać do placówek „Ruch” lub urzędów poczto- 
wych, w których opłacona została prenumerata dziennika.

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