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WYTYCZNE Nr 14
Ministra Pracy, Plac i Spraw Socjalnych
z dnia 28 czerwca 1977 1.

W sprawie zasad i metod pracy stuiby pracowniczej w zakresie
spraw osobowych.

W celu udzielenia pomocy stuibie oracowniczej w realizacji
tadan kierownika zaktadu pracy w zakresie polityki kadrowej

stawie § 10 uchwaty Nr 250 Rady Ministréw z dnia 9 listopa-
da 1973 r. w sprawie stuzby pracowniczej w paristwowych jed-
nostkach organizacyjnych (Monitor Polski Nr 53, poz.297)
Iczgsci IT ust. 4 pkt 1 uchwaly Nr 24 Rady Ministréw z dpia
30 stycznia 1976 1. w sprawie powszechnego wykorzystania
Tezerw w gospodarce narodowej ustala si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1.
Zasady ogélne

1. Celem dziatalnosci stuzby pracowniczej (komérki kadro-
wej — stanowiska pracy) w zakresie spraw osobowych jest
tworzenie warunkéw do racjonalnego kompletowania
i petnego rozwoju kadr pracowniczych w kazdym zakta-
dzie pracy, a w szczegdlnosci:

1) zapewnianie prawidtowego doplywu, doboru, roz-
) mieszczenia i wykorzystania kadr,
2

zwigkszanie efektywnosci proceséw adaptacji spotecz-
nej izawodowej oraz proceséw integracyjnych zalogi,
3) przeciwdziatanie nadmiernej ptynnosci kadr,
4) petne i racjonalne wykorzystanie czasu pracy,
5) przygotowywanie i wtasciwe wykorzystywanie rezer-
wy kadrowej na stanowiska kierownicze i specjalistycz-
ne,
wykorzystywanie wnioskéw wynikajacych z okreso-
wych ocen pracowniczych,

o

iracjonalnego gospodarowania zasobami ludzkimi oraz na pod--

7) zapewnianie warunkéw niezbgdnych do umacniania
socjalistycznych stosunkéw pracy, doskonalenie sto-
sunkéw migdzyludzkich, przeciwdziatanie zjawiskom
spotecznie szkodliwym,
czuwanie nad prawidtowa realizacjg przepis6w kodek-
su pracy, aktéw wykonawczych do kodeksu pracy oraz
. innych przepiséw okreslajacych prawa i obowiazki pra-
cownikéw.
Sprawy osobowe w zaktadzie pracy prowadzi stuzba pra-
cownicza na podstawie przepisow szczegdétowych przy
wspéipracy kierownikéw wiasciwych komdrek organiza-
cyjnych na zasadach -ustalonych przez kierownika zaktadu
pracy.
Decyzje w sprawach osobowych podejmuje kierownik za-
ktadu pracy, ktéry jest odpowiedzialny za kadry i poli-
tyke kadrowa. W zakresie ustalonym przez kierownika za-
ktadu pracy decyzje w sprawach osobowych podejmuje
osoba przez niego upowazniona, jezeli przepisy szczegdlne
nie wytaczaja mozliwosci udzielenia takiego upowaznienia.

8)

Zalatwianie spraw osobowych wymaga Scistego wspét-
dziatania stuzby pracowniczej z rada zaktadowa.

Rozdziat II
Zasady planowania w zakresie spraw.osobowych

Zespol srodkéw niezbednych do realizacji zadaii stuzby
pracowniczej w zakresie spraw osobowych, powinien by¢
zawarty w planach pracy uwzgledniajacych wytyczne jed-
nostki nadrzednej oraz wnioski wynikajace z prognozowa-
nia potrzeb kadrowych zaktadu pracy.

Plany potrzeb kadrowych zakladu pracy powmny

uwzglednia¢ przewidywane zmiany w zakresie:

1) zadar ilociowych i jakosciowych zakladu pracy,
a w szczegolnosci planowanej wielkosci i asortymentu
produkcji (ustug),

2) zamierzonej rozbudowy i modernizacji zaktadu pracy,
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1, postepu dotyczgcego organizacji pracy, mechanizacji
i automatyzacji produkcji, wprowadzania nowych
technologii wytwarzania,

4) wzrostu wydajnosci pracy, stopnia wykorzystania cza-
su pracy, systemu zatrudnienia,

5) poziomu i struktury kwalifikacji kadr,

6) sytuacji na miejscowym rynku pracy oraz w tereno-
wych bilansach sity roboczej.

Plany powinny takze uwzglednia¢ wyniki badan, analiz

iocen potrzeb kadrowych zaktadu pracy przeprowadza-

‘nych przez stuibe pracowniczy i inne piony organizacyjne

i stuzby specjalistyczne (np. stuzbe zdrowia, stuibe bhp)
oraz organizacjc spoteczno—polityczne i spoteczno—zawo-
dowe, dziatajace w zaktadzie pracy.

Plany pracy w zakresie spraw osobowych powinny by¢ —
przed ich zatwierdzeniem — konsultowane z zainteresowa-
nymi komérkami organizacyjnymi oraz organizacjami spo-
tecznymi i politycznymi zaktadu pracy — a w zakresie po-
trzeb kadrowych — réwniez z wiasciwymi térenowymi
organami administracji paistwowe;.

Plany pracy powinny by¢ poddawane okresowej ocenie
oraz w zaleznosci od potrzeb i warunkéw odpowiednio ko-
rygowane.

Rozdziat 111’

Dobdr, przyjmowanie do pracy i przenoszenie pracownikow

9.

10.

11.

oraz zatrudnianie 0s6b o niepelnej zdolnosci do pracy
Doboru kandydatéw na nowe lub zwalniane stanowiska
pracy dokonuje stuiba pracownicza przy icistej wspolpra-
cy z Komisja Przyj¢¢ do Pracy.

Stuzba pracownicza po otrzymaniu zapotrzebowania na

pracownikéw powinna:

1) rozwaiyé mozliwoéc zaspokojenia potrzeb kadrowych
w drodze wewnetrznych przesunie ¢ lub wykorzystania
rezerwy kadrowej i przeszkolenia pracownikéw,

2) ustali¢ wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych
(wyksztatcenie, praktyka zawodowa, umiejetnoscei
i uprawnienia zawodowe) i inne wymagania np. okres-
li¢ wiek, pteé, stan zdrowia kandydatéw do pracy,
a takze warunki pracy iplacy, moiliwosci awansu
i dalszego doskonalenia zawodowego,

3) ustali¢ terminy przyjeé do pracy nowych pracowni-
kéw (z ewentualnym uwzglednieniem potrzeb wczes-
niejszego ich przeszkolenia), ’

4) ustali¢ Zrédta rekrutacji pracownikéw.

Zaleznie od potrzeb, przewidywanej skutecznosci i stoso-
wnie do obowiazujacych przepisow, dobdr kandydatéw do
pracy moie odbywad sig” przy pomocy réznych form,
a w szczegdlnosci poprzez:

1) zglaszanie zapotrzebowania do w}asc1wego terenowe-
go organu administracji patistwowej wraz z wyczerpu-
jacg informacja o oferowanych stanowiskach pracy,

2) przekazywanie informacji o potrzebach kadrowych za-
ktadu wtlasnej zalodze za-pomocg dostepnych urzs-
dzen isrodkéw informacji wewngtrz—zaktadowej
(radiowezel, gazeta zaktadowa itp),

3) oglaszanie potrzeb kadrowych w szkolach, interna-
tach, domach studenckich itp. i organizowanie spotkar
z uczniami i studentami polaczonych ze zwiedzaniem
zaktadu pracy oraz uczestniczenie w spotkaniach-orga-
nizowanych przez szkoty,

4) ogtaszanie konkurséw na obsadzanie stanowisk wyma-
gajacych specjalnych kwalifikacji,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

‘jeciu do wiadomosci regulaminu

5) nawigzywanie indywidualnych kontaktéw z osobami
poszukujdcymi pracy, .
6) przekazywanie odpowiednich informagji instytucjom
orientacji i poradnictwa zawodowego.
Zapotrzebowanie na nowych pracownikéw stuzba pracow-
nicza przedstawia Komisji Przyjgeé do Pracy, a po pozy-
tywnym zaopiniowaniu zgtasza do wtasciwego terenowego
organu administracji panstwowej.
Postanowienia ust. 12 nie dotyczg zapotrzebowania na pra-|
cownikow nie objgtych posrednictwem pracy. '
Stuzba pracownicza ma obowigzek wymagac od kandyda-
tow do pracy przedlozenia odpowiednich dokumentéw
okreslonych przepisami w sprawie trybu przyjmowania
pracownikéw do pracy w uspotecznionych zaktadach pra-
cy.
Wstepng rozmowe z kandydatem do pracy przeprowadza
stuzba pracownicza wspdinie z wlasciwym kierownikiem
komérki organizacyjnej. Celem tej rozmowy jest stwierdze-:
nie, czy kandydat do pracy odpowiada stawianym warun-
kom i wymaganiom,
W razie wstepnego zakwalifikowania kandydata do pracy
stuzba pracownicza kieruje go na badania lekarskie,
a w odniesieniu do stanowisk pracy okreslonych odrebny-
mi przepisami réwniez na psychologiczne badania przydat-
nosci zawodowej, a nastepnie zglasza wniosek o jego za-
trudnienie do Komisji Przyje ¢ do Pracy.
Zaopiniowany przez Komisje Przyje¢ do Pracy wniosek
o zatrudnienie i zaszeregowanie sluzba pracownicza przed
stawia do decyzji kierownika zaktadu pracy.
Po uzyskaniu pozytywnej decyzji kierownika zaktadu pra-
cy odnosnie zatrudnienia kandydata i ustaleniu wysokoci
jego uposaZenia stuzba pracownicza przygotowuje do pod-
pisu umowe o pracg oraz o$wiadczenie pracownika o przy-
racy iprzepisow oz,
chowaniu tajemnicy parnstwowej i stuzbowej, o porzadky|
i dyscyplinie pracy, o bezpieczeristwie i higienie pracy oraZ1
o ochronie przeciwpozarowej.
Po podpisaniu umowy o prac¢ stuzba pracownicza ob0|
wigzana jest: :
1) dokonaé w dowodzie osobistym i w legitymacji ubez
pieczeniowej adnotacji o zatrudnieniu pracownika, |
2) zatozyé ewidencjg¢ pracownika nowo zatrudmonegov
3) wystawi¢ stosownie do potrzeb — leg1tymaq¢ stuzbo~
wa i przepustk¢ upowazniajaca do wejscia na teren ZB"
ktadu pracy. |
Jezeli w $wiadectwie pracy pracownika jest wzmianka, %,
wynagrodzenie pracownika bylo zajete przez komornik?
sadowego, stuiba pracownicza zawiadamia o jego pyzym
ciu do pracy zaktad pracy, ktéry wydat swiadectwo 01'31
wskazanega w §wiadectwie komornika.
Po zawarciu umowy o prace, a przed dopuszczeniem pr"'\
cownika do pracy, stuiba pracownicza kieruje go na prz‘?‘
szkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy ord
przepiséw przeciwpozarowych, a w razie potrzeby réwnic
w zakresie wykonywania pracy na stanowisku pracy. P
Wreczenia umowy o pracg powinien dokonywaé bezp"
éredni przelozony nowo zatrudnionego pracownika pﬂy
udziale przedstawiciela rady zakladowej, a przy przy_wc’ﬂ
pracownika mlodego — réwniez przy udziale przedsta¥’
ciela organizacji mtodziezowej. !
Stuzba pracownicza przekazuje potwierdzenie o zatrudn
niu nowego pracownika do komérki orgamzacy]ﬂe])J
w ktorej pracownik ma podjaé prace oraz do rachu?
ptac. Okresowe informacje o przyjeciu do pracy nowy®,
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24.

pracownik6éw powinny by¢ przekazywane Komisji Przyje¢
do Pracy, radzie robotniczej, radzie zaktadowej, zaklado-
wej organizacji partyjnej, mlodziezowej oraz pracownikom
zaktadu pracy. Informacje o zatrudnieniu nowego pracow-
nika przekazywane s3 ponadto ndpowiednim crganom —
w my$l przepisdw szezegdluych.

. W celu wyeliminowania nieprawidtowosci i przypadko-

wosci w doborze pracownikéw ns stanowiska kictownicze
izwigzane 7z odpowicdzialnodcia materialng, decyzje
¢ przyjgcin pracownikéw na te stanowiska powinny byé
poprzedzone wnikliwg analiza posiadanych informacyi
o kandydatach,

Stanowiskami kierowniczymi sg stanowiska okreslone
wrozporzadzeniu Rady Ministrtéw z dnia 20 wrzesnia
1974 1. w sprawie zasad i trybu okreslania kierowniczych
iinnych samodzielnych stanowisk pracy dla celéw zwiaza-

- nych zuprawnieniem do oddzielnego wynagrodzenia za

25.

26.

pracg w godzinach nadliczbowych oraz do ustalenia czasu
trwania okresu prébnego (Dz.U. Nr 37, poz. 215).

Stanowiskami zwigzanymi z odpowiedziainoscia material- -

n3 s3 stanowiska, na ktorych powierza si¢ pracownikom
mienie zaktadu pracy, z obowiazkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie.

Stuzba pracownicza ma obowigzek uzyskac od kandyda-
téw na stanowiska, o ktérych mowa w ust. 23, odpowied-
nie dokumenty okreslone przepisami w sprawie trybu
przyjmowania pracownikéw do pracy, w szczegélnosci
opini¢ o pracy z poprzedniego zakladu pracy. Jezeli kan-
dydat do pracy w okresie ostatnich trzech lat byt zatrud-

- niony w wiecej niz jednym zaktadzie pracy, obowigzany

27.

jest przedstawié¢ opinig¢ o pracy ze wszystkich zaktadéw
pracy, w ktérych byt zatrudniony w tym okresie.

Przed zatrudnieniem na stanowisku kierowniczym lub
zwigzanym z odpowiedzialnosciag materialna, zaktad pracy
obowiazany jest sprawdzié przez uzyskanie danych z Cen-
tralnego Rejestru Skazanych Ministerstwa Sprawiedliwosci,
czy kandydat na wymienione stanowisko nie byt skazany
za przestepstwo, ktorego popetnienie dyskryminuje go do

~ zatrudnienia na takim stanowisku.

28

29,

30.

3L

Przy doborze kandydatéw na stanowiska kierownicze na-

lezy uwzgledniaé w szczegdlnosci:

1) zaangazowanie spofeczno—polityczne,

2) kwalifikacje kandydata (wiek oraz wymagane przepisa-
mi wyksztatcenie i staz pracy),

3) wyniki dotychczasowej pracy,

4) sprawdzone w praktyce umiejetnosci kierowania
zespotami lwizkimi,

5) umiejetnosé wspotzycia w zespole.

W razie zgloszenia wniosku o przeniesienie pracownika,

stuzba pracownicza bada zasadnosé i celowos¢ przeniesie-

nia oraz przedstawia wniosek kierownikowi zak}adu pracy
do akceptacji.

Stuzba pracownicza informuje zainteresowane komorki

organizacyjne o dokonanych przeniesieniach pracownikéw

oraz prowadzi ewidencje zmian w zatrudnieniu.

W celu zapewnienia wlasciwych warunkéw pracy (przygo-

towania zawodowego) pracownikom o ograniczonej zdol-

nosci do pracy shuzba pracownicza powinna:

1) kierowa¢ pracownika po przebytej chorobie lub dozna-
nych urazach na badania lekarskie, )

2) w razie potrzeby udziela¢ pomocy w zdobyciu zawodu
(innego niz dotychczas wykonywany), badZ umozliwic
okresowe lub stale przeniesienie do innej pracy,
wspotdziatajac z zakladowsg stuzba zdrowia oraz

z wlasciwymi osrodkami szkoleniowyini, badZ rehabi-
Ltacyjnymi,

3) zatatwiaé sprawy zwigzane ze skierowaniem pracowni-
kéw do osre.dkow rehabilitacji zawodowej lub przenie-
sieniem do innych zakiadéw pracy chronionej,

4} zatatwiad sprawy zwigzane z przyznaniem renty itwa-
lidzkiej pracownikuw, ktérych zdolno$é do pracy zos
tala ograniczonz w stonniv uniemozliviajgecym daisze
ich zatrudniende,

Rozdziat IV

Doskonalenie form i metod wprowadzania do pracy nowych

32.

33.

34.

3s.

pracownikow oxaz ich adaptacii zawodowej i spotecznej

Stuzba pracownicza w porozumieniu z kierownikami ko-

morek organizacyjnych — powinna doskonali¢ formy i me-

tody wprowadzania do pracy pracownikow i ich adaptacji,

w szczegolnodci przez:

1) opracowywanie informatoréw o zaktadzie pracy, jego
produkgji i rozwoju oraz przekazywanie takich infor-
macji wewnetrznymi srodkami przekazu (radiowgzet,
gazeta zaktadowa, tablice ogloszen itp.),

2} organizowanie spotkan nowych pracownikéw z kie-

rownictwem iaktywem spoteczno—politycznym za-

ktadu pracy,

informowanie o perspektywach i mozliwosciach pod-

noszenia kwalifikacji iawansowania na okreflonych

stanowiskach pracy,

zbieranie i analizowanie opinii o pierwszym okresie

pracy nowo zatrudnionych,

5) wnioskowanie w sprawie powolywania zaktadowych
opiekunéw nowo przyjmowanych miodych pracowni
kow.

Opiekunem moze by¢ dtugoletni, doswiadczony pracow-
nik, ktéry powinien pomaga¢ nowym pracownikom
w przyswajaniu umiej¢tnosci organizowania i wykonywa-
nia pracy oraz w przezwycig¢zaniu trudnosci zawodowych
wystgpujacych w poczatkowym okresie pracy.
Sprawowanie opieki nad pracownikiem nowo przyjetym
do pracy powinno trwaé do czasu calkowitego przystoso-
wania si¢ pracownika do srodowiska i opanowania sposobu
realizacji powierzonych mu zadan. Czas trwania opieki
ustala stuzba pracownicza w porozumieniu z kierownikiem
wlasciwej komorki organizacyjne;j.

3)

4)

Opiekun nowo przyjetego pracownika moze wystepowad

- z wnioskiem o przeszkolenie pracownika, udzielenie po-

36.

37.

chwaty, przyznanie dyplomu lub innej formy wyrdéznienia
oraz o udzielenie kary w przypadkp naruszenia porzadku
i dyscypliny pracy.

Stuzba pracownicza powinna programowad dziatania
w dziedzinie adaptacji zawodowej ispotecznej nowych
pracownikéw, ze szczegélnym uwzglednieniem adaptacji
pracownikéw mlodych, ktérzy podejmuja pierwsza prace
zawodowa.

Program adaptacji zawodowej ispolecznej nowych pra-
cownikéw. powinien uwzgle dniaé:

1) organizowanie okresowych spotkar przedstawicieli za-

ktadu pracy zuczniami, stypendystami i stazystami,

polaczonych ze zwiedzaniem zaktadu,

stosowanie zréznicowanych zachgt materialnych

i moralnych zaleZnie od wynikéw osiaganych w pracy,

3) tworzenie brygad mtodych pracownikow i powotywa-
nie ich opiekunow,

2)
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

4) zapewnienie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji za-
wodowych,
5) ocenianie wynikéw pracy nowych pracownikéw,
6) zapewnienie mozliwosci korzystania z urzadzen socjal-
nych, kulturalnych i rekreacyjnych zaktadu.
Problematyke adaptacji nalezy uwzgl¢dnia¢ w programach
szkolenia kadry kxerowmczej, a zwlaszcza mistrzow i bry-
gadzistow.
Program adaptacji zawodowej i spotecznej nowych pra-
cownikéw — powinien by¢ zatwierdzony przez konferen-
¢je samorzadu robotniczego, a w zaktadach, w ktorych nie
ma samorzadu robotniczego — przez kierownika zaktadu
pracy i rad¢ zaktadowa.
Stuzba pracownicza powinna sprawowac staty nadzér nad
realizacjg programu adaptacji zawodowej i spotecznej no-
wych pracownikéw (np. przez odprawy i narady z kierow-
nikami odpowiednich komérek organizacyjnych iz no-
wymi pracownikami, lustracje stanowisk pracy nowych
pracownikdw | bezposrednie rozmowy z pracownika-
mi), wycigga¢ wnioski ze stwierdzonych niedociggni¢¢
oraz przedstawiaé je kierownikowi zaktadu pracy.
W programowaniu i prowadzeniu dziatalnosci adaptacyjne;j
w zaktadzie pracy stuzba pracownicza powinna wspétpra-
cowac z zaktadowymi organizacjami spoteczno—politycz-
nymi oraz z Komisja Przyje ¢ do Pracy.

Rozdziat V
Zapobieganie nadmiernej ptynnosci kadr

Stuzba pracownicza inicjuje i realizuje zadania majace na

celu zapobieganie nadmiernej plynnosci kadr przez

wspotudziat w zaspokajaniu potrzeb pracownikow.

Podstawa do podejmowania dziatan w zakresie przeciw-

dzialania nadmiernej piynnosci kadr powinny byc

w szczegllnosci wnioski wynikajace z okresowej analizy

ioceny:

1) sprawozdan o stanie i ruchu zatogi,

2) przyczyn rozwigzywania przez pracownikow umow
o prace i zmian na stanowiskach pracy, 5

3) przyczyn wypadkéw przy pracy,

4) stanu zdrowia zalogi, '

5) stanu wurzadzen socjalnych, kulturalno-o§wiatowych
i rekreacyjnych,

6) stanu organizacji pracy, wykorzystywania czasu pracy.

Dziatania majace na celu zapobieganie nadmiernej ptyn-

noéci kadr powinny uwzgledniaé:

1) zmiane lub poprawe stosowanych form imetod od-
dziatywania na stabilizacje zatogi,

2) wnioskowanie zmian personalnych na okreslonych sta-
nowiskach pracy,

3) doskonalenie kwalifikacji kadr kierowniczych w zakre-
sie rozwijania umiejetnosci pracy z ludZmi,

4) poprawe warunkow socjalnych i bytowych zatogi,

45.

46.

5) wnioskowanie w zakresie usprawniania organizacji pra-
cy i wykorzystania czasu pracy.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 44, powinny by¢ kon-

sultowane z wlasciwymi komdérkami organizacyjnymi,

z organizacjami spoteczno—politycznymi izawodowymi

oraz zatwierdzone przez kierownictwo zaktadu pracy.

. Rozdziat VI
Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy

Stuzba pracownicza powinna sprawowad staty nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny

47. Stuzba pracownicza powinna w szczeg6lnosci:

48. Wnioski o awansowanie i przeszeregowywanie pracownk

49. W celu zachowania jednolitych zasad i kryteriéw przyzna-

50. Decyzje o awansie i przeszeregowaniu stuziba pracownicza

51. Stuzba pracownicza powinna inicjowaé i podejmowal

52. Przedsiewzieciami organizacyjnymi,

pracy oraz przyczynia¢ si¢ do pelnego wykorzystywania
czasu pracy. .

1) interesowad si¢ warunkami dojazdu pracownikéw do
pracy i podejmowac srodki majace na celu usprawnia-
nie dowozu pracownikéw ipoprawe punktualnosci
kursowania srodkéw lokomocii,

2) wnikliwie analizowaé wystapienia réznych instytucji
w sprawie zwalniania pracownikéw w celu speiniania:
przez nich zadan, nie objetych przepisami zobowigzu-
jacymi pracodawce do udzielania zwolnien, :

3) przy rozpatrywaniu wniosku pracownika o udzielenie
mu urlopu bezplatnego braé pod uwage zaréwno sy
tuacj¢ i potrzeby pracownika, jak réwniez mozliwosci|,
i potrzeby zaktadu pracy,

4) prowadzi¢ ewidencje udzielonych zwolnied od pracy,
okreséw usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy oraz dokonywac ich analizy i wy-|
ciggaé wnioski, :

5) ksztattowaé wlasciwy stosunek pracownikéw do
dyscypliny pracy i obowiazkéw zawodowych,

6) zapewni¢ upowszechnianie wéréd pracownikéw zasad!
etyki zawodowej, poszanowania dla srodowiska i miejs-!
ca pracy, a takie wdrazanie zasad oszczednosci i gos:

» podarnosci oraz szacunku dla ludzi dobrej roboty,

Rozdziat VII-
Doskonalenie systemu przeszeregowywania i awansowania
| pracownikow
kéw powinny by¢ wnikliwie analizowane przez stuibg
pracownicza, w szczegdlnosci z uwzglednieniem wynikéw
pracy, osiagnie¢ zawodowych, podnoszenia kwalifikacji
oraz wyniku egzaminu kwalifikacyjnego, a nast¢pnie po-
winny by< przedstawiane do decyzji kierownikowi zaktadu |
pracy. |

wania pracownikom awansow, stuiba pracownicza powin-
na dokonywaé analizy poréwnawczej wnioskéw ztozo-
nych przez poszczegélne komdrki organizacyjne, a w razie
potrzeby podejmowaé érodki w celu odpowiedniego ich
skorygowania.

obowiazana jest odnotowaé w dokumentacji osobowej pra
cownika.

Rozdziat VIII
Inicjowanie i tworzenie warunkéw do wlasciwego
wykorzystania kwalifikacji i uzdolnieri pracownikéw

przedsigwzigcia organizacyjne zmierzajace do optymalne-
go “wykorzystania kwalifikacji i uzdolnien pracownikow
wcelu osiggania wysokiej wydajnoici i nalezytej jakosci
pracy.

o ktérych mow?
w ust. 51 moga by¢:

1) doskonalenie form i metod doboru nowych pracownt
kéw,

2) dziatania zmierzajace do zapewnienia pracowmkowl
pracy zgodnej z jego kwalifikacjami,

3) wnioskowanie o stale usprawnianie organizacji pracy
i wykorzystywania czasu pracy,
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53.

54,

Ss.

56.

57,

58.

59.

4) stala troska o poprawe warunkéw i atmosfery pracy,
5) zapewnianie pracownikom mozliwosci podwyiszania
kwalifikacji zawodowych, rozwoju zainteresowan
iuzdolnien.
Shizba pracownicza powinna czuwac nad prawidtowym
zatrudnianiem absolwentéw szk6t $rednich i wyzszych,
w szczegdlnosci otaczaé specjalng opieka itroska absol-
wentow uzdolnionych przez staranny dobdr dla nich miejs-
ca, stanowiska i warunkdéw pracy, udzielanie im niezbgdnej
pomocy socjalnej ibytowej oraz stwarzanie moZliwosci
dalszego ich rozwoju.

Rozdziat IX
Okresowe ocenianie pracownikow

Okresowe ocenianie pracownikéw powinno przyczyniad

si¢ do doskonalenia i rozwoju kadr a w szczegolnosci sta-

nowié pomoc w:

1) prowadzeniu polityki awansowania, wyroZniania
i przenoszenia pracownikow na inne stanowiska pracy,

2) tworzeniu rezerwy kadrowej na stanowiskach kierow-
niczych i stanowiskach specjalistow,

3) doborze odpowiednich form doskonalenia kwalifikacji ’

zawodowych pracownikdw,

4) sporzadzaniu opinii i charakterystyk zawodowych
o pracownikach.

Okresowe ocenianie pracownikéw moze byé wprowadz(me

po odpowiednim przygotowaniu merytorycznym i organi-

zacyjnym, w szczegolnosci po:

1) zbadaniu opinii zatogi o potrzebie wprowadzenia okre-
sowego oceniania pracownikow 1okreslen1u sposobu
wykorzystania jego wynikéw,

2) ustaleniuv mozliwosci organizacyjnych i kadrowych za-
ktadu pracy niezbgdnych dla nalezytego przeprowa-

dzenia okresowego oceniania pracownikéw i wykorzys- .

tania jego wynikéw,

3) ustaleniu trybu, organizacji oraz dokonaniu wyboru
techniki i czestotliwosci okresowego oceniania,

4) ustaleniu oséb odpowiedzialnych za przygotowanie
i przeprowadzenie okresowego oceniania pracownikow
oraz wykorzystanie jego wynikéw,

5) zapewnieniu niezbednych srodkéw technicznych (for-
mularze, instrukcje itp.).

Koordynacje dziatan zwigzanych z przygotowaniem prze-

biegu okresowego oceniania pracownik6w powinna prowa-

dzié stuzba pracownicza.

Okresowe ocenianie pracownikéw powinno by¢ przedmio-

tem analizy, a wnioski wynikajace z tej analizy powinny

byé wykorzystywane do doskonalenia zasad, technik
iorganizacji pracy w tym zakresie,

Rozdzial X
Inicjowanie, wprowadzanie i doskonalenie form
wyrdinieri pracownikéw
Stuzba pracownicza inicjuje wdrazanie réznych form
wyrdznier pracownikéw oraz czuwa nad prawidtowym ich
stosowaniem — w szczegdlnosci opracowuje projekty za-
kladowych regulaminéw wyrdinienn pracownikéw. Pro-
jekty regulaminéw wyréinien pracownikéw powinny by¢

konsultowane, z zatogg iuwzglednia¢ uwagi zglaszane

w toku konsultacji.
Wnioski o wyréinienie powinny dotyczy¢ pracownikéw,
ktérzy wypelniaja wzorowo swoje obowiazki, przejawiaja

inicjatywe w pracy oraz podnosza jej wydajnosc ijakosc,
przyczyniajac si¢ do prawidlowego wykonywama zadan
zaktadu pracy.

Rozdzial XI

Badanie przyczyn konfliktéw powstajacych w zakladach pracy

60.

61.

62.

63.

64.

na tle stosunku pracy

Wszystkie sprawy pracownicze objg¢te zakresem dziatania
stuzby pracowniczej powinny byd zatatwiane ze szczegdl-
na wnikliwoscia i sumiennoscia, przy nalezytej dbatosci
o dobro pracownika.

Stuzba pracownicza powinna czuwad nad ksztaltowaniem

sie stosunkéw miedzyludzkich, przeciwdziata¢ powstawa-

niu konfliktéw, badaé¢ przyczyny ich powstawania oraz
podejmowaé wspélnie z zainteresowanymi komdrkami
organizacyjnymi i ogranizacjami spo}eczno—politycznymi
przedsigwzigcia zmierzajagce do usuwania tych konfliktéw

i ich przyczyn.

Kierownik stuiby pracowniczej obowigzany jest do

przyjmowania i ewidencjonowania skarg i wnioskéw doty-

czacych zakresu jej dzialania wplywajacych bezposrednio
od pracownikdéw, przekazanych przez prase, radio, organi-
zacje lub inne instytucje, a nast¢pnie rozpatrywania ich

i przedstawiania do decyzji kierownikowi zaktadu pracy.

Stuzba pracownicza uczestniczy w rozpatrywaniu skarg

i wnioskéw nie dotyczacych bezposrednio zakresu jej dzia-

talnosci.

Stuzba pracownicza przeprowadza pkresowe analizy skarg

iwnioskow w sprawach pracowniczych oraz podejmuje

dziatania zmierzajace do zapobiegania stwierdzonym nie-
prawid fowosciom i powstajacym z tych powoddéw konflik-
tom przez:

1) wprowadzenie ndpowiednich.zmian w organizacji, za-
sadach  itrybie zalatwiania spraw osobowych,
bedacych przyczyng uzasadnionych skarg i wnioskow,

2) wyjasnianie spraw powodujacych niguzasadnione skar-
gi, wynikajace z nieznajomosci problemu,

3) organizowanie szkolenia kierownikéw komédrek organi-
zacyjnych w celu przeciwdziatania  sytuacjom
bedacym najczestszymi przyczynami skarg pracowni-
czych, v '

4) wnioskowanie o stosowaniu sankcji stuzbowych
izmian personalnych w przypadkach razgcych zanied-
bari’ czy nieudolnosci, stanowigcych Zrédto skarg pra-
cownikow.

Rozdziat XII

Prowadzeme spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym

65.

66.

pracownikow i cztonk6w ich rodzin

Stuzba pracownicza wspdlnie z komoérka zasitkow ubez-
pieczeri spolecznych zaktadu pracy zwang dalej komoérka
ubezpieczen) zatatwia sprawy pracownikow w.zakresie
przystugujacych im i ich rodzinom zasitkéw z ubezpiecze-
nia spotecznego oraz rent i emerytur.

Stuzba pracownicza informuje pracownikow, a w miarg
potrzeby czlonkéw ich rodzin — o przystugujacych im
uprawnieniach do zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego
oraz do rent i emerytur.

Stuiba pracownicza przyjmuje i przygotowuje whnioski
o emerytury irenty. Wzwigzku z tym — najpoiniej na
dwa lata przed osiagnieciem przez pracownika wieku eme-
rytalnego — porzadkuje dokumentacje dotyczaca okreséw
zatrudnienia, uzupelnia dowody pracy, a w razie potrzeby
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67.

wystepuje o nie do zak¥addéw pracy, w ktérych pracownik
byt zatrudniony lub przyjmuje zeznania $wiadkéw.
Upurigdkowang dokumeniacje #rex z wniosk-em o preyz-
vanie emeryiury Jub reaty stuits sizeswiicae przedkiada
tzrenoweiny oddziztowl ZUS, oo m,n.fviei n: 2 miesiace
pized zamieizonym  terminern: przej$cia pracownika na
emeryturg. J:ieli przyznanie cmaytusy, b ustalenie jei
wysokosci wymaga dokonania przez organ rentowy oceny
dokumentow — ztcienie dokummentdéw powinno nastapié
na 6 miesigcy przed zamicrzonym terminem przejicia pra-
cownika na emeryturg.

Stuzba pracowiiicza powinra czuwad, aby nie bylo przer-
wy miedzy pobieraniem wynagrodzenia, a olrzymaniem
emerytury oraz aby decyzja w sprawie renty byta wydana
przed ustaniem prawa do zasitkéw chorobowycts.

68. Wniosek o rente rodzinna powinien by¢ — w porozuinie-

niu zrodzing zmartego pracownika — skompletowany
i przekazany wiasciwemu organowi rentowemu niezw tocz-
niec po $mierci pracownika, najp6zniej jednak w ciggu
dwdéch tygodni od dnia $mierci pracownika.

69. Stuzba pracownicza wystawia za$wiadczenia oraz wypei-

nia iposwiadcza na obowiazujacych formularzach ZUS
dane, niezbedne przy ustalaniu uprawnienn pracownika do
okre§lonego  zasitku z ubezpieczenia  spolecznego,
a w szczegolnosci dane dotyczace okreséw zatrudnienia,
wymiaru czasu pracy i zajmowanych stanowisk pracy.

70. W zakresie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego stuziba

71.

pracownicza wspotpracuje z komdrka ubezpieczent przez:

1) przekazywanie do komdrki ubezpieczeri informacji,
majacych wplyw na ustalenie prawa do zasitkéw iich
wysokosci w szczegolnosci w zakresie:

- zmijany stanu cywilnego i rodzinnego pracownika,

— zawieszenia lub pozbawienia pracownika wtadzy
rodzicielskiej,

— nieusprawiediliwionych nieobecnosci pracownika,

— nieobecnosci pracownika z tytuiu urlopéw okoli-
cznosciowych trwajacych ponad 15 dni;

2) uzyskiwanie od komdrki ubezpieczen informacji o:

— ukazujacych si¢ przepisach zmieniajacych zasady,
tryb i forme przyznawania zasitkéw,

— ksztattowaniu si¢ wysokosci wyptat z tytulu za-
sitkéw, a w szczegdlnosci zasitkéw chorobowych
podlegajacych lihitowaniu kredytowemu,

—~ wynikach i zaleceniach pokontrolnych dotycza-
cych wyplacania zasitkéw z ubezpieczenia spo-
tecznego.

Stuzba pracownicza prowadzi sprawy zwigzane z wydawa-

niem legitymacji ubezpieczeniowych pracownikéw i ich ro-

dzin, w szczegdlnosci:

— przyjmuje wnioski o wydanie legitymacji,

— dokonuje wymaganych wpiséw w legitymacjach,

— przedtuza waznosé legitymacji,

— potwierdza w legitymacjach zmiany miejsca zamiesz-
kania i nazwiska,

— prowadzi ewidencj¢ - irozliczenia pobranych iwyda-
nych ]egltymaql,

dokonuje wpiséw o rozwiazaniu umowy o prace.

Dane dotyczace wysokosci wynagrodzenia (zarobkéw)
wpisywane s3 przez komdrke rachuby ptac.

Rozdziat XIII
Ewidencja, statystyka i informacja w sprawach osobowych

72. Stuiba pracownicza gromadzi, ewidencjonuje, przecho-

wuje i aktualizuje dane osobowe o pracownikach zaktadu
pracy.

73.

74.

75.

76.

71.

78.

W przypadkach uzasadnionych wielkoscia badZ specyfika
zaktadu pracy, kierownik zaktadu pracy moze upowaznié
kierownika innej komdiki organizacyjnej do prowzdzenia
ewidencji isprawezidawczosei oraz dokumentacji w spra-
wach osobowych w okreslonym zakresie. Kontrole nad
prowadzong przez koradrki organizacyjne ewidencjy i spra-
wozdawczosciy w tych sprawach sprawuje sfuzba pracow-

nicza. .

Stuzba pracownicza prowadzi dla kaidego pracownika

oddzieing teczkg akt oschbowych, ¥téra powinna zawieraé:

— w2zgscl A - dokumenty fub odpisy uwierzytelnione
przez biuro notarialne Jub przez pracownika shuzby
pracowwniczej, iwiazane z przyjeciemn pracownika do
pracy;

— wczgsci B — dokumenty dotyczace powstania, zmian
i wygasniecia stosunku pracy, karty stanowisk pracy,
utozone w porzadku chronologicznym,

— w czgsci C — dokumenty charakieryzujgce pracowni-
ka, informujace o wynikach jego pracy, osiggnigciach
i brakach, jak np. arkusz ocen, karty osiagni¢¢, opinie,
$wiadectwa o stanie zdrowia, informacje o pochwa-
tach, wyréinieniach, nagrodach, karach, informacje
z centralnego rejestru skazanych, wyroki sgdowe oraz
informacje o udzielonych pracownikowi zwolnieniach
od pracy, o urlopach, zezwoleniach na wykonywanie
zaj¢¢ ubocznych, wyjazdach stuzbowych krajowych
i zagranicznych oraz informacje o petnionych funk-

_cach w organizacjach spotecznych i politycznych,
atakze zobowiazaniach pracownika wobec zakladu
pracy.

W teczkach akt osobowych pracownikéw nie mogg byé

dokonywane adnotacje na dokumentach przez osoby nie-

upowaznione lub przechowywane notatki itp. nieckreslo-
nego autorstwa, lub budzace watpliwosci co do ich praw-
dziwosci, zasadnosci i celowosci przechowywania.

Akta osobowe pracownika, w odniesieniu do ktérego decy-

zje w sprawach osobowych podejmuje kierownik jednostki

nadrzednej, prowadzi i przechowuje kierownik stuzby pra-
cowniczej tej jednostki.

Akta osobowe kierownika stuzby pracowniczej prowadn

i przechowuje kierownik zaktadu pracy.

Prawo wgladu do akt osobowych pracownikéw maja

wylacznie:

. — pracownik, ktorego akta dotycza,

79.

80.

— kierownik zaktadu pracy,
— kierownik stuzby pracowniczej i pracownicy tej stui-
. by zajmujacy si¢ aktami pracowniczymi,

— przewodniczacy rady zaktadowe;,

— kierownik komédrki organizacyjnej (w odniesieniu do
akt osobowych podlegtych pracownikéw),

— kierownik jednostki nadrze;dne] i upowaznione przez
niego osoby,

— upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych
i nadzorujacych za wiedza kierownika stuzby pracow-
niczej.

Po uptywie terminu okreslonego przepisami, usuwane s3

z akt osobowych, rejestréw, wykazow itp. dokumenty,

wzmianki lub wpisy dotyczace wymierzonych kar oraz za-

stosowanych innych srodkéw odpowiedzialnosci stuzbo-
wej. W tym celu stuzba pracownicza przeprowadza biezgce

i okresowe (co najmniej 1 raz w roku) kontrole tych akt.

Stuzba pracownicza ma prawo domagaé si¢ od pracowni

kéw okazywania oryginalnych dokumentéw (zwlaszcza

réznego rodzaju swiadectw, zaswiadczen, legitymacji itp.)

w celu sporzadzenia z nich odpiséw lub wypisow.
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81.

82.

83.

84.

8S.

86.

87.

88.

89.

Stuzba pracownicza nie moze zadaé¢ od pracownikow

oryginalnych dokumentéw w celu przechowywania ich

w aktach osobowych poza swiadectwem pracy i opiniami

z poprzednich zakladdw pracy.

Przy rozwigzywaniu umowy o prace stuzba pracownicza

obowiazana jest zwrdci¢ pracownikowi przechowywane

w aktach osobowych oryginaty i notarialnie uwierzytelnio-

ne odpisy dokumentéw ztozonych przez pracownika, o ile

teczka akt osobowych nie jest przekazywana do nowego
zaktadu pracy.

Na zyczenie nowego zaktadu pracy, shuzba pracownicza

dotychczasowego zaktadu pracy przekazuje za potwierdze-

niem odbioru akta osobowe pracownika po uprzednim:

— sporzadzeniu karty ewidencyjnej, zawierajacej informa-
¢je niezbgdne do uzyskania swiadczen rentowych oraz
informacje o trybie i przyczynie rozwigzania umowy
o0 pracg,

— usunigciu z akt osobowych pracownika dokumentow,
notatek i adnotacji, o ktérych mowa w ust. 75,

— sporzadzenis i dotaczeniu do przekazywanych akt —
opinii o pracowniku, z zachowaniem przepisow o spo-
rzadzeniu i wydawaniu opinii.

Akta osobowe pracownikéw, jak réwniez karty ewidencyj-

ne, o ktorych mowa wust. 74 i83, stuzba pracownicza

przechowuje pizez okres ustalony przepisami regulujacymi
przekazywanie materintéw do archiwum paristwowego lub
do zniszczenia.

Shuzba pracownicza prowadzi ewidencje pracownikéw

oraz sprawOzdawczos$é statystyczng w zakresie spraw woj-

skowych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie prze-

pisami. ,

W celu wyeliminowania powtarzajacych si¢ czynnosci —

wszelkie analizy, sprawozdania itp., wykonywane przez

inne komorki organizacyjne, a dotyczace spraw pracowni-
czych, powinny by¢ uzgadniane ze stuiba pracownicza;
kopie tych opracowan przechowuje stuzba pracownicza.

Organizacja i technika prowadzenia ewidencji i sprawozda-

wczosci statystycznej, powinny odpowiadaé rzeczywis-

tym, aktualnym i perspektywicznyim potrzebom zaktadu
pracy.

Stuzba pracownicza prowadzi catosé spraw zwigzanych ze

zbieraniem i przekazywaniem informacji o pracownikach

objetych systemem elektronicznego przetwarzania danych
wg zasad i trybu okreslonego odrgbnymi przepisami

Stuiba pracownicza prowadzi sprawy zwiszane z wydawa-

niem iprzedtuzaniem waznosci legitymacji stuzbowych

oraz zaswiadczen i innych dokumentéw, do ktérych
wydawania zaktad pracy jest upowazniony lub zobowigza-

ny. .

\

90. Stuzba pracownicza potwierdza wiarygodnosé podpisu

pracownika oraz dokonuje odpowiednich wpisow w doku-
mentach zwigzanych fub wynikajacych ze stosunku pracy,
awymaganych pszez odpowiednie instytucje lub organy.

91. Przy zalatwianiu spraw osobowych nalezy stosowaé nbo-

wiazujace druki.

92. Informacje objete sprawozdawczoscia w sprawach osobo-

wych sporzadza sig na formularzach i wediug instrukcji
wydanych lub zatwierdzonych przez Giéwny Urz4d Sta-
tystyczny.

Rozdziat XIV
Zadania stuzby pracowniczej w zakresie spraw osobowych
jednostki nadrzednej nad zaktadem pracy

93. Stuzba pracownicza jednostki nadrze;dnej spetnia w sto-

sunku do stuzby pracowniczej jednostek podlegtych funk-

cj¢ kocrdynacyjng i nadzorczo—kontrolna, w szczegél-

nosci:

1) opracowuje wytyczne w zakresie sporzgdzania planow
pracy stuzby pracowniczej,

2) nadzoruje realizacj¢ programoéw adaptacji spoteczno—
zawodowej nowych pracownikdw, a w szczegolnosci
pracownikéw mtodych, podejmujacych prace po raz
pierwszy,

3) opiniuje roczne programy przyjeé do pracy sporzadza-
ne przez podlegte zaktady pracy,

4) organizuje dobdr, doskonalenie i wykorzystywanie re-
zerwy kadrowej na stanowiska kierownicze oraz stano-
wiska specjalistéw, -

5) prowadzi ewidencje pracownikdw zahczonych do re-
zerwy kadrowej na stanowiska kierownicze oraz stano-
wiska specjalistow,

6) sprawuje nadzér nad przeprowadzaniem okresowych

" ocen pracownikéw w podlegtych zakladach,

7) prowadzi sprawy osobowe pracownikéw podlegtych
zakladéw pracy, w odniesieniu do ktérych podejmuje
decyzje personalne,

8) udziela podlegtym zaktadom pracy niezbednej pomo-
cy, wyjasnieni i informacji o nowych przepisach praw-
nych w zakresie spraw osobowych,

9) organizuje wymiang doswiadczern w zakresie metod
prowadzenia spraw osobowych oraz upowszechniania
najlepszych rozwigzan w zakresie prowadzenia’ewiden-
¢ji i informacji w sprawach osobowych dostosowanych
do specyfiki podlegiych zaktadéw pracy.

94, Wytyczne obowiazujg od dnia podpisania.

Minister Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych T. Rudolf
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WARUNKI

Prenumerata roczna wynosi 40 zt. Wptaty za prenume-
rate jednostki gospodarki uspotecznione], instytuge i or-
ganizacje spoteczno—polityczne mogg dokonywaé
wylscznie w oddziatach RSW ,,Prasa—Ksigtka—Ruch"
w nicprzekraczalnym terminie do dnia 2S5 lisiopada za
styczed, | kwartat, ] pétrocze roku nast¢pnego i na caty
rok nast¢pny.

Prenumeratorzy indywiduvaini omz zaktady pracy i in-
stytugje w miejscowodcizch, w ktérych nie ma oddziatu
RSW zamawiajg prenumerat¢ w urz¢dach pocztowych lub
wdoreczycieli — do 10dnia miesigca popxzadzmcego
vkres prenumeraty.

PRENUMERATY

Pojedyncze cgzemplarze moina nabywaé tylko w Cen-
trali Kolportatu Prasy iWydawnictw ,Ruch” W-wa
ul. Towarowa 28 — antresola pok. 2.

Reklamacje dotyczgee prenumeraty | zaméwies nelety
sktadaé do placéwek ,,Ruch” lub urzgdéw pocziowych,
w ktorych dgptacona zostata prenumcerata,

Ministersstwo Pracy, Plac | Spraw Socjalnych nle
przyimuje wptat na prenumernaty | ale prowadzi sprzeds*

2y dziennika.
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