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ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW

z dnia 20 listopada 1974 r.

w sprawie §wiadectw pracy 1 opinii.

Na podstawie art.’98 § 7 pkt 1 1 2 Kodeksu pracy
(Dz. U. z 1974 1. Nr 24, poz. 141) po porozumieniu z Cen-
tralng Radg Zw_iqzkéw Zawodowych zarzadza sig, co na-

stepuje:

§ 1. 1. Zaklad pracy jest obowigzany niezwlocznie
wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku z roz-
wigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.

2. Zaktlad pracy jest obowigzany wydaé¢ na wniosek
pracownika opinie o pracy, zwang dalej ,opinig", w zwigz-
ku z wypowiedzeniem, rozwigzaniem lub wygasnieciem sto-
sunku pracy. Opinie nalezy wyda¢ nie pdzniej niz w ciggu
siedmiu dni od dnia zloZzenia przez pracownika wniosku.
Opinia powinna zawiera¢ pouczenie pracownika o przystu-
gujacym mu prawie wystgpienia o jej sprostowanie.

3. Odpis $wiadectwa pracy i opinii powinien byé
przechowywany w aktach osobowych pracownika.

& 2 * Uspoleczniony zaklad pracy jest obowigzany
2qda¢ od kandydata pa stanowisko kierownicze lub zwig-
zane, z odpoewiedzialno$cig materialng za mienie powierzone
praq:nwnlkown z obowla?klem zwrotu albo do wyliczenia
sie przedstawrema opinii o pracy z poprzedniego zaktadu
pracy. Jezeli w okresie ostatnich trzech lat pracownik byt
zatrudniony w wigcej niz jednym zakladzie pracy, nalezy
1qdat rzedstawienia opinii ze wszystkich zakladéw pracy,
w ﬁférych pracownik byt zatrudniony w tym okresie. Przy
przyjmawaniu na inne stanowisko pracy zaktad pracy moze
zgda¢ opinii, jezeli jest to uzasadnione szczegélnym rodza-
jem pracy.

2.. Za stanowiska kierownicze uwaza sie stanowiska
wymienione jako kierownicze dla celéw okreslonych w
art. 27 Kodeksu pracy w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 20 wrze$nia 1974 r. w sprawie zasad i trybu okres-
lania kierowniczych i innych samodzielnych stanowisk
pracy dla celéw zwigzanych z uprawnieniem do oddzielne-
go wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
oraz do ustalenia czasu trwania okresu prébnego (Dz. U.
Nr 37, poz. 215).

§ 3. Opinie o pracy kiercwnika uspolecznionego za-
ktadu i jego zastepcy wydaje kierownik jednostki nadrzed-
nej, przy czym opinie o zastepcy kierownika wydaje sie po
porozumieniu z kierownikiem zaktadu pracy.

§ 4. 1. Zaktad pracy sporzadza opinig na podstawie
dokumentéw znajdujgcych sie ‘w aktach osobowych pra-
‘cownika ‘oraz na. podstawie oceny przebiegu pracy pra-
cownika w tym zakladzie, dokonanej przy udziale kierow-
nika komérki organizacyjnej, w ktérej ptacownik- jest za-
trudniony.

2. Zaklad pracy jest obowigzany uwzgledniaé przy

sporzadzaniu opinii réwniez okresowe oceny, jezeli pra-
cownik -podlegal takim ocenom,

“§ 5. Opinia. paﬁ.i'nna ‘rzetelnie i rzeczowo oceniaé pra-
ce zawodowq pracownika i przedstawiaé jego dorobek za-

wodowy; powinna tez zawiera¢ ocene krytyczng, jezeli

pracownik na takg oceng zastuguje,

§ 6. Opinia powinna zawieraé:

1) charakterystyke kwalifikacji

zawodowych ‘pracow-
nika, “

2) okreSlenie zakresu powierzonych pracownikowi zadan
i czynnosci oraz sposobu wywigzywania sig z nich,

3) informacje o szczegélnych osiggnieciach w pracy za-
wodowej oraz o przyznanych pracownikowi z tego ty-
tutu nagrodach i wyroznieniach, -

4) wskazanie faktéw naruszania obowigzkéw pracowni-
czych, zwlaszcza w zakresie porzadku i dyscypliny
pracy, za ktére pracownik zostal ukarany, jezeli kara
nie zostala uznana za niebyls,

5) informacje o sposobie rozwigzania stosunku pracy, a
w szczegélnoéci o tym, kto i w jakim trybie rozwigzatl
ten stosunek, oraz — gdy rozwigzanie zostalo dokona-
ne przez zaklad pracy — dokladne okreslenie przy-
czyny rozwtqzama stosunku pracy,

6) wskazanie okolicznoéci wygasniecia stosunku praéy, _'-'

7) informacje o wyrzadzonej przez pracownika zaklado-
wi pracy szkodzie pozostajgcej w zwigzku z praca, je-
zeli fakt ten spowodowal wypowmdzenle lub rozwigza-
nie stosunku pracy,

8) mformaqe o skazaniu pracownika lub toczacym sig
przeciwko niemu postepowaniu karnym, jezeli skaza-
nie lub postepowanie karne dotyczy przeslepstwa po-
zostajgcego w zwigzku z praca.

§ 7. 1. W razie wystgpienia pracownika do kierowni=-
ka zaktadu pracy o sprostowanie opinii, kierownik jest
obowigzany do zbadania wniosku przy wspétudziale rady
zakladowej i zawiadomienia zainteresowanego na pismie
o podjetej decyzji w terminie 7 dni 'od dnia otrzymania
wniosku.

2.  Jezeli wniosek pracownika o sprostowanie opinil
nie zostanie przez kierownika zakiadu pracy uwzgledniony,
pracownik moze wystgpi¢ o sprostowanie opinii do kie-
rownika jednostki nadrzednej. Kierownik tej jednostki
obowigzany jest rozpatrzy¢ wniosek pracownika w ciggu
14 dni od dnia jego otrzymania w porozumieniu z nadrzed-
ng nad radg zakludowg instancjg zwigzku zawodowego
i wydac decyzje w tej sprawie.

3. W razie zobowigzania zakladu pracy 'do wydania
pracownikowi opinii ¢ okresltonej tresci, zaklad pracy jost
obowiagzany do wydania takiej opinii w ciggu 3 dni od dnia
otrzymania decyzji kierownika jednostki nadrzednej.

4. W razie zmiany treécn opinii p0przedma oplme na-
lezy zniszczyé.

" 8. 1. W razie przyznania pracownikowi odszkodo-
wania w zwigzko z niewydaniem w terminie lub wydeniem
niewlasciwej opinii (art. 99 § 4 Kodeksu pracy) albo zakon-
czenia'innego sporu pracownika ze stosunku pracy lub in-
nej sprawy cywilnej albo kasnej po wydaniu opinii, jezeli
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wynik sporu lub procesu moze mie¢ wplyw na tre$é¢ opinii,
pracownik moze wystapi¢ do kierownika zakladu o jej
sprostowanie, niezaleznie od obowigzujacych terminow.

2. Opinia zawierajaca informacje, o ktérej mowa w
§ 6 pkt 8, nie podlega jednak sprostowaniu, jezeli poste-
powanie karne warunkowo umorzono lub umorzono z po-
wodu amnestii, powinna by¢ natomiast odpowiednio uzu-
petniona.

§ 9. Zasady okreslone w § 7 i 8 stosuje sie odpowied-
nio w razie niewydania pracownikowi w terminie lub wy-
dania niewlasciwego $wiadectwa pracy.

§ 10. Iracq moc:

1) zarzadzenie nr 284 Prezesa Rady Ministréw z dnia
13 pazdziernika 1956 r. w sprawie likwidacji praktyki
poufnego opiniowania pracownikéw (Monitor Polski
Nr 86, poz. 998),

2) zarzadzenie nr 19 Prezesa Rady Ministréw z dnia
1 marca 1962 r. w sprawie trybu przyjmowania do pra-
cy na stanowiska kierownicze lub zwigzane z odpowie-
dzialnoscig materialng (Monitor Polski Nr 20, poz. 86).

§ 11. Rozporzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycz-
nia 1975 r.

Prezes Rady Ministréw: P. Jarbszewicz
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ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW

z dnia 20 listopada 1974 r.

w sprawie czasu pracy i zasad wynagradzania za prace w godzinach nadliczbowych pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu.

Na podstawie, art. 145 Kodeksu pracy (Dz. U. z 1974 1.
Nr 24, poz. 141) po porozumieniu z Centralng Rada Zwigz-
kow Zawodowych zarzadza sie, co nastepuje:

" Rozdzial 1

Przepisy dotyczace pracownikéw zatrndnionych
przy pilmowaniu.

§ 1. 1. Pracownikami zatrudnionymi przy pilnowaniu
sg pracownicy strazy przemystowej.

2. Za pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu
uwaza sie rowniez innych pracownikéw obowigzanych do
pilnowania calosci i bezpieczenstwa mienia, a w szczegol-
nosci dozorcow, portierow i straznikow.

§ 2. 1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu w miejscu stalym nie moze przekracza¢ 12 go-
dzin na dobe i 56 godzip przecietnie na tydzien w przyje-
tym okresie rozliczeniowym czasu pracy, z tym Ze okres
ten nie moze by¢ diuzszy niz 3 tygodnie.

2. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy okres-
lone w ust. 1 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§ 3. Pracownikom zatrudnionym w mniejszym wymia-
rze czasu pracy, niz to wynika z normy okres$lonej w § 2
ust. 1, za prace przekraczajgcag ustalony dla nich wymiar
czasu pracy, lecz w granicach tej normy, przystuguje nor-
malne wynagrodzenie bez dodatkéw za prace w godzinach
nadliczbowych.

§ 4. 1. Pracownikom zatrudnionym wedlug rozkiladu
czasu pracy przewidujacego prace codzienna, jezeli pra-
cujg w niedziele, nalezy zapewni¢ inny dzien w tygodniu
wolny od pracy; pracownik powinien korzysta¢ co naj-

mupiej raz na 3 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. Doty-
czy to réwniez pracownikdw zatrudnionych w mmejszym
wymiarze niz 56 godzin przeciqtme na tydzien.

2. Pracownikom zatrudnionym wediug rozkiadu czasu
pracy.przewidujgcego w kazdym tygodniu co najmniej
24 kolejne godziny wolne od pracy nie przysluguje dodat-
kowy wolny dzien od pracy w zamian za niedzielg; co naj-
mniej raz na 3 tygodnie 24 kolejne godziny wolne od pra-
cy powinny przypada¢ w niedziele.

§ 5. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych — oprécz
normalnego wynagrodzenia — przystuguje pracownikowi
dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia wynikajacego
'z jego osobistego zaszeregowania.

2. Za prace wykonywana w czasie przekraczajagcym
rownoczesnie dzienng i tygodniowg norme czasu pracy
przystuguje tylko jeden dodatek.

3. Wynagrodzenie z dodatkiem, o ktérym mowa w
ust. 1, przystuguje ponadto:

1) pracownikom zatrudnionym wedlug rozkladu czasu
pracy przewidujacego prace codzienng — za prace w
dniu, ktéry zgodnie z § 4 ust. 1 mial byé¢, wolny od
pracy, jezeli nie udzielono pracownikowi innego dnia
wolnego od pracy;

2) za prace w dniu $wigtecznym nie bedgcym niedzielg
i nie przypadajgcym w niedziele, jezeli nie udzielono
pracownikowi w zamian za prace w lym dniu innego
dnia wolnego od pracy;

3) za prace w trzecig niedziele, ktéra miata by¢ wolna od
pracy, a takze za prace w trzecig niedziele, w ktorg
powinny przypada¢ 24 godziny wolne od pracy (§ 4) —
niezaleznie od przyslugujgcego pracownikowi w za-
mian za te niedziele innego dnia wolnego od pracy w
tygodniu.

4. W razie zatrudnienia pracownika w dniu, ktory
mial byé udzielony w zamian za przepracowang niedziele
(ust. 3 pkt 3), pracownikowi preystuguje normalne wyna-
grodzenie za prace w tym dniu bez dodalku za prace w go-
dzinach nadliczbowych.



