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34. Wytyczne Nr 77 Ministra Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych
zdnia 24 XII 74 1. w sprawie ustalenia i wprowadzenia
wzoréw formularzy pism do stosowania w sprawach zwia-
zanych ze stosunkiem pracy oraz protokolu ustalania
okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy. 147

WYTYCZNE NR 77

MINISTRA PRACY, PLAC [ SPRAW SOCJALNYCH
z dnia 24 grudnia 1974 1.

w sprawie ustalenia i wprowadzenia wzoréw formularzy pism

do stosowania w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz protokolu ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw
przy pracy. :

W zwigzku z wejsciem w Zycie z dniem 1 stycznia 1975 1.
Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
5 grudnia 1974 r. w sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadkéw przy pracy (Dz.U. Nr47 poz. 287), wcelu za-
pewnienia jednolitosci podstawowych dokumentéw w spra-
wach ze stosunku pracy oraz w celu zapewnienia jednolitosci
sporzgdzania protokoléw ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy, w porozumieniu z Centralng Radg
Zwigzkéw Zawodowych ustala si¢ co nastepuje:

* QOstatni numer w roku 1974,

§ 1. .

1. Wprowadza si¢ wzory pism do stosowania w zakresie za-
trudniania pracownikéw, zawierania, wypowiadania i roz
wigzywania uméw o prace, wymiaru urlopu wypoczynko-
wego, $§wiadectw pracy oraz protokotdw ustalania okolicz-
noici i przyczyn wypadkdéw przy pracy — stanowiace za-
Yaczniki do niniejszych wytycznych.

2. Wzory wymienione w ust. 1 powinny by¢ stosowane przez
zaklady pracy dla sporzadzania maszynopiséw, do czasu
wydania formularzy centralnych, zatwierdzonych przez
Komisje Racjonalizacji Drukéw przy Prezesie Polskiego Ko-
mitetu Normalizacji i Miar.

§2.
Wytyczne wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 1975 1.

Minister Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych: T Rudolf
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Ry

Zalacznik do wytycznych Nr 77
Ministra Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych
z dnia 24 grudnia 1974 1.

Wzory pism do stosowania w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz protokotu ustalania okolicznosei i przyczyn wypad- |
KOW przy pracy.

1. WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA.

&
pigcze ¢ komdrki organizacyjnej (miejscowosd i data) ’
Znak Sprawy . .. ..ot e e e e e e e e e e e

! (nazwa komorki spra.w osobowych)
WNIOSEK
w sprawie zatrudnienia pracownika
Wnosze¢ o przyjecie do pracy zdniem . .............. 19...1. .
Obywatela(ke) . ... ...t e e e e e e e e e e e
Kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku . . .. .......... e e e e
Proponowany kandydat posiada wymagane kwalifikacje (podacdjakie): ... .. ... .. .. . e

............................................................................

kategom zaszeregowania—grupy wynagrodzenia, uposaZzenia) w wysokosci
N St e e e
) TP P
grupa i stawka dodatku funkcyjnego (specjalnego) . \
< e e e e e e e e e e e e e e e
- : (premie i dodatki)
Kandydat powinien by¢ przyjety na okres prébny, okres wstepny, na czas nie okreslony, na czas okreslony dodnia . ....... 5
I
na czas wykonania okre$lonej pracy® . .. . . ... e e e e e
(okreslenie pracy)
Do wniosku zataczam: :

...................... L. (podpls kierownika komérki organizacyjne;j)

¥ niepotrzebne skreslic
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2. UMOWA O PRACE ‘

...................................................

{pieczeé nagtéwkowa zaktadu pracy) (mxe]scowosc i data)

zawartaw dniu . . ... e e e e e e e

POMUEAZY . . . . i i it it i e e et e e e et e e e e e e e s
(nazwa i siedziba zaktadu pracy)

zwdnego dalej zaktadem pracy, reprezentowanym przez

ObyWatela(Ke) - - - v o v v i et it e et e e e et e e e e e e e e
(imig i nazwisko, stanowisko)
A0bYWatElem(Ka) - . o v o ¢t e e e e e e e e e e e e e e
(imie i nazwisko, adres)
Zakiad pracy zatrudnia Obywatela(ke) . . . . . . . o .o L e e e
. (w miare potrzeby podaé nazwe komdrki organizacyjnej)
7S

(okres prébny, okres wétepny, czas nieokreslony, czas okreslony, czas wykonania okresionej pracy — podad jakiej. W przypadku
zastrzezenia wypowiedzenia umowy o pracg zawartej na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy — nalezy to zaznaczy<)

WWYMHATZE .« . ¢ . v b e v e v vt ee e s ot e e e it e e e e e e e e e e e e
(w przypadku niepelnego wymiaru czasu pracy — podaé ten wymiar)
ipowierzam obowigzKi . . . . .. .. e e e e e e e
(stanowisko wg taryfikatora kwalifikacyjnego — tabeli ptac)
Obywatel(ka) obowiazany(a) jest zgtosi¢ si¢ dopracywdniu . . . ... ... .. e e e E e e e

W czasie trwania umowy o prace Obywatel(ka) bedzie otrzymywal(a) wynagrodzenie ptatne w sposdb i na warunkach przewidzia-

2 mianowicie: (przepisy o wynagrodzeniu — uktad zbiorowy pracy)

1) stawka placy zasadniczej—wynagrodzenie—uposazenie . .. .............. e e e e e e

(podaé kategorie¢ zaszeregowania—grupe wynagrodzenia—uposazenia)

.......... gh(stownie Z1) . . . L e e e e e e e
2) grupa i stawka dodatku funkcyjnego—specjainego . . . . . e e e e e e e e e e e e e
w wysokosci . ... ... zh (stownie z1) . . . ... L

3) premie i dodatki na zasadach i warunkach okreslonych w przepisaEh o wynagrodzeniu, uktadzie zbiorowym pracy ........

(uodac .odj;owu:dm akt prawn)", uktad zbiorowy pracy, a jezeli dodatek ma charakter staty podaé kwote dodatku) ' '

.........................

podpis kierownika zaktadu pracy

. ' , lub upowaznionego pracownika

Oswiadczam, Ze egzemplarz niniejszej umowy otrzymatem(am) i po zapoznaniu si¢ z jej trescig zaproponowane mi warunki pracy
i wynagrodzenia przyjmuj¢. Réwnocze$nie przyjmuje do wiadomosci tre§é obowiazujacego w zaktadzie regulaminu pracy i oswiad-
czam, ze zobowigzuje si¢ do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy. Ponadto o$wiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace
fnaruszenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej zawarte w art. 260264, w zwigzku z art. 120 § 15 i 16 ustawy z dnia 19 kwietnia
1969 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 13, poz. 94).

...................................................

data i podpis pracownika podpis przyjmujacego oSwiadczenie
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3. WYPOWIEDZENIE UMOWY O PRACE

......................... (miejscowoid i data) T

(pieczgd nagtéwkowa zaktadu pracy) ‘ !
Znaksprawy: .. ... ... ... ... .. .. ’

Obywatel(ka)

Zdniem ............... 19 ... r. rozwigzuje z Obywatelem(ka) umowe o prace — za uprzednim wypowiedzbeniem‘od dnia....
........... 19...r

Od wypowiedzenia umowy stuzy Obywatelowi(ce) w terminie 7 dni od daty dorgczenia niniejszego pisma prawo wniesienia
odwotania do powiatowej komisji odwotawczej do spraw pracy przy

............................................................................

{adres)
(podpis kierownika zaktadu prac3; o
lub upowaznionego pracownika)
4. WYPOWIEDZENIE WARUNKOW PRACY LUB PLACY
(piec'ze;é nagiéwkowa zaktadu pracy) (miejscowosé i data)

.Znak SPIAWY: © o et e e e e e e
Obywatel(ka)

............................................................................

a

Pozostale warunki umowy pozostaja bez zmian.

b4

Jezeli Obywatel(ka) przed uptywem potowy okresu dokonanego wypowiedzenia, tj.dodnia ............... 19 ... 1. nie ztozy . A
o$wiadczenia o odmowie przyjgcia nowych warunkéw, bedzie to réwnoznaczne ze zgodg na warunki zaproponowane.

Od wypowiedzenia umowy stuzy Obywatelowi(ce) w terminie 7 dni od daty dorgczenia niniejszego pisma prawo wnicsienia
odwotania do powiatowej komisji odwolawczej dO SPraw Pracy PIZY . . . - o v v v it b i e e e e e e e

............................................................................

{podpis kierownika zaktadu pracy
lub upowaznicnego pracownika)
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5. ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE NA MOCY POROZUMIENIA STRON

---------------------------------------------------

{pieczg¢ nagldéwkowa zaktadu pracy) (miejscowosé i data) .
Znak' sprawy: .. v o i i i e e e
Obywatel(ka)
Ldniem............... 19. .. r. nastgpuje rozwigzanie z Obywatelem(ka) umowy o pracg¢ na mocy porozumienia strom.
(podpis pracownika) {podpis kierownika zakizdu pracy

lub upowaznionego pracownika)

6. ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA

..................................................

(pieczed nagiéwkowa zaktadu pracy) ‘ {miejscowosé i data)

Znaksprawy: . .. .. .. i i it

Obywatel(ka)

.........................
.........................

L T T T T SR

..........

.................................................................

............................................................................

Podstawa prawnatart. v . ..., ., * Kodeksu pracy (Dz.U. z 1974 1. Nr 24, poz. 141).

Od rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia stuiy Obywatelowi(ce) w terminie 14 dni od daty dorgczenia niniejseeg.
pisma prawo ztofenia wniosku o przywrdcenie do pracy lub o odszkodowanie do powiatowej komisji odwotawezej do spraw pra~y
0 -/

.......................................
............................................................................

(podpis kierownika zaktadu pracy
lub upowazniviego pracownika)

* w zaleznosci od prayezyny rozwigzania umowy padac art, 52 lub 53 Kodeksu pracy.
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7. SWIADECTWO PRACY

(pieczeé r;agiéwkbwa z.akiadu pracy)

(miejscowosé i data)

Znak sprawy ... ... Ce e
SWIADECTWO PRACY
Stwierdza sig, ze Obywatel(Ka) . . . . . . . . e e e e e e
syn—corka......... . ... Hrodzony(Ra). . . . . . . i i e e e e e e e e e e e e e
(dziert, miesiac, rok)
byt(ta) zatrudniony(na) .......... PP
(nazwa zaktadu pracy)
(w przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy podaé ten wymiar)
oddnia................. ... 19..r.dodnia.................... 19....1.
w wymiénionym wyzej okresie pracy Obywatel(ka) zajmowal(ta) stanowiska: . . .. ......... ... ... O
) e e e e e e e
7 P S L,
3 TS O
a ostatnio SEANOWISKOS + + « + o e e e e e e e e e e
na ktérym otrzymywat(la) wynagrodzenie . . . . . .. ... e e e e e e

(stawka placy zasadniczej — wynagrodzenia, uposazenia

............................................................................

wwyvokoin .....................................................................
(grupa i stawka dodatku funkcymego — specjalnego.
e e e e e orazpremleldodath ’p.t)f.ia-r'k.vv.()t.y.s'ta-i;rc'b ..... éw) R I T P
W czasie zatrudnienia Obywatel(ka) . . . . . .. S
uzyska}( fa) kwalifikacje —ukoriczyt(ta) . . . . . . e e e e e e e
Stosunek pracy zostal rozwigzany — wygast . . . . . L e e
(tryb rozwiazania albo okolicznosci wygasnigcia stosunku pracy)

(nazwa zakladu pracy wystawuqqcego $wiadectwo)

zaliczeniu do okresu zatrudnienia, od ktdrego zalezy dtugosé okresu wypowiedzenia umowy o prace, podlegato zatrudnienie
w zakiadach (nazwy zakiadow pracy oraz okresy zatrudnienia):
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Okolicznosci uzasadniajace wliczenie OKIesu praCy W . . . . . . . . ottt

{nazwa zaktadu pracy wystawiajgcego $wiadectwo)

do okresu zatrudnienia, od ktdrego zalezy dtugosé okresu wypowiedzeniaumowy oprace . . . . . ... ... L. e

(podpis kierownika zaktadu pracy
lub upowaznionego pracownika)

8. WYMIAR URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

(piecze¢ nagtéwkowa zaktadu pracy) _ S N ' (miejscqwosé i data)
Znaksprawy: ... .. ... .. ... ...

Obywatel(ka)

- : (nazwa komorki organizacyjnej)
Zawiadamiam, Ze przystuguje Obywatelowi(ce) od dnia . . . .. . ... ... ... 19 . . . r. prawo do corocznego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze . ......... dni roboczych.
Wymiar rocznego urlopu ulegnie zwigkszeniu oddnia............... 19...rndo........... ... dni roboczych.
Przy ustalaniv wymiaru urlopu uwzgledniono:
— liczbg lat pracy zawodowey ... ... ... .. L
— rodzaj ukoniczonej szkoty iokresnauki ... .. ... . ... ..... P I TIPS '
— obniZenie wymiaru ulopuwroku.......... ZPOWOdU ... e e e e

{(podpis-kierownika zaktadu pracy
lub upowaznionego pracownika)
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9. PROTOKOL USTALENIA OKOLICZNOSCI I PRZYCZYN WYPADKU PRZY PRACY.

1.
dokonat wdniach .. ... .. e e e e e e e e e e e e e
ustalert dotyczacych okolicznosci i przyczyn wypadku, jakiemu wdniu . . ... ... ... ... ogodz........... ulegt(a)
Obywatel(ka) .. ... e e S/ e e e
(imig ojca)
¥

(podajac doktadny opis przebiegu wypadku nalezy m.in. uwzglgdnié:
— jakie czynnosci wykonywat poszkodowany w chwili zaistnienia wypadku i czy nalezaly one do jego obowigzkow wynikaja-
cych z zajmowanego stanowiska,

— jakie urzgdzenia techniczne, czynniki wzglednie substancje ztozyty si¢ na zaistnienie wypadku,

- ¢zy ewent. wadliwos¢ maszyn, urzadzen lub narzedzi miaty wplyw na wypadek — na czym polegata wadliwosc, i

— czy byl obowigzek i mozliwo§é uiywania srodkéw ochrony osobistej lub innych zabezpieczen na stanowmku na kt(nym
mial miejsce wypadek, czy byty one uzywane podczas pracy w czasie poprzedzajagcym wypadek,

— czy ochrony osobiste i inne stosowane srodki zabezpieczajgce byty wiasciwe,

— czy byly przestrzegane przepisy i zasady bhp, ' .

— czy poszkodowany posiadal wymagane do wykonywanej pracy kwalifikacje zawodowe, a w razie potrzeby niezbgdne upraw-
nienia i czy byt éwiadomy grozgcego niebezpieczeristwa,

— czy i kiedy poszkodowany byt przeszkolony w zakresie bhp, czy byl zapoznany z zagrozeniami na stanowisku, na ktérym
ulegt wypadkowi, '

— czy i kiedy poszkodowany przeszedt badania lekarskie i czy byty przeciwwskazania lekarskie do wykonywanych czynnosci,

—~ czy obowigzujace na danym stanowisku pracy mstrukqe lub przepisy wskazujace wykonanie zadania w spos6b bezpieczay,
byly przestrzegane oraz czy takie instrukcje i przepisy byly w ogéle w zaktadzie dostepne,

— jakie ewentualnie inne okolicznosci, nie zwigzane z materialaym $rodowiskiem pracy, np. organizacyjne, sprawnos¢ poszko-
dowanego w dniu wypadku, mialy wptyw na zaistnienie wypadku,

— czy byl zapewniony wlaiciwy nadzér nad praca na stanowisku, na ktérym miat miejsce wypadek).

3. Stwierdza sig, ze powyzszy wypadek:
— jest wypadkiem przy pracy.*
— jest wypadkiem zréwnanym z wypadkiem pizy pracy,*
- nie jest wypadkiem przy pracy*, co uzasadnia sig¢ nastgpujgco:. - . .. .. ..ol B I

4. Stwierdza sig, Ze wylaczny przyczyng wypadkn przy pracy byto udowodnione przez zaklad pracy naruszenie przez pracownika
przepiséw dOtyczacych ochrony 7y01a i zdrowia**, spowodowane razgcym niedbelstwem pracownika iub umyslnie (podac . X
dowody) .............................................................. I

..................................................................
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e

S. Stwierdza sig, Zze pracownik bedac w stanie nietrzeZwym przyczynil si¢ w znacznym stopniu do wypadku przy pracy (nalezy
podaé zawarto$é¢ alkoholu we krwi albo inne nie budzace watpliwoscidowedy) . . ... .. ... . ... ..., .

......

.................................................................

....................................................................

..................................................................

...................................................................

............................................

..................................................................

...................................................................

8. Data sporzadzenia protokotu

....................................................

9. Wykaz zalacznikéw do protokotu

.................................................

10 . e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
(podpis przewodniczacego zespotu) (podpis zatmerdza]acego protokét)

11. Potwierdzenie odbioru protokotu przez pracownika lub jego rodzing:

F S T S S T T T T T T T T T T S

. POUCZENIE

1. Pracownik, a w razie wypadku $miertelnego pozostata po nim rodzina, majq prawo zgtaszania uwag i zastrzezeri do ustalert
zawartych w protokole. '
Kierownik zaktadu pracy obowigzany jest wciagu S dni od otrzymania tych zastrzezen, udzieli¢ na nie odpowiedzi lub
dorgczy¢ zmieniony protokdét.

2. W terminie 14 dni od dnia otrzymania zatwierdzonego protokotu, pracownikowi, a w razie wypadku émiertelnego pozostatej po

nim rodzinie, przystuguje prawo wystapienia do wlasciwej zaktadowej lub powiatowej komisji roz]emcze] z wnioskiem o spro-
stowanie tresci protokctu.

* wtadciwe wpisaé

* Przez przepisy dotyczace ochrony zycia i zdrowia rozumie si¢ przepisy dotyczace bezpieczeristwa przeciwpozarowego, przepisy ruchu drogowego
iinne przepisy regulujace sprawy bezpicczenstwa w zaktadzie pracy, ktére pracownik opowigzany jest znaé i przestrzegaé.
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WARUNKI PRENUMERATY

Prenumerata roczna wynosi ztotych 40,—. Wplaty za
prenumeratg (tylko catoroczna) urz¢dy, instytucje i zakta-
dy pracy moga dokonywaé wytacznie w Oddziatach i Dele-
gaturach ,,Ruch” znajdujacych si¢ we wszystkich miastach
wojewddzkich ipowiatowych — w nieprzekraczalnym ter-
minie do dnia 25 listopada danego roku kalendarzowego na
rok nastgpny.

Pr@ume.ratorzy indywidualni moga dokonywaé wpiat
na prennmerat¢ wurzg¢dach pocztowych i u listonoszy lub
wnosi¢ optaty na konto PKO Nr 1-6--100020 — Centrala
Kolportaiu Prasy i Wydawnictw ,,RUCH” — Wairszawa, ul.

Towarowa 28 — w terminie do 10 dnia miesiaca poprzedza-
jacego okres prenumeraty.

Pojedyncze egzemplarze mozna nabywaé tylko w Cen-
trali KolportaZu Prasy 1 Wydawnictw ,,RUCH” — Warszawa,
ul. Towarowa 28 — na zamdwienia. :

*  Wszelkie reklamacje dotyczace prenumeraty i zaméwiert
nalezy sktadad do placéwek ,,Ruch” lub urz¢déw poczto-
wych, w ktorych optacona zostala prenumerata dziennika.

Ministerstwo Pracy, Plac i Spraw S.ocjalnych nie
przyjmuje wptat na prenumerate i nie prowadzi sprzedazy
dziennika. )

Redakcja i Administracja: Ministerstwo Pracy, Ptac i Spiaw Socjalnych Warszawa, ul. Chopina 1

Druk. ZP MPPiSS. Nakl’a{d 50 000 gz, Zam. 3124/74
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