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ZARZADZENIE Nr 19 PREZESA RADY MINISTROW =

z dnia 1 marca 1962 r.

w sprawle trybu przyjmowania do pracy na stanowiska kierownicze lub zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng.

§ 1. Zarzadzenie okresla tryb przyjmowania do pracy
na stanowiska kierownicze lub zwigzane z odpowiedzialno-
scig materialng w urzedach, instytucjach i przedsiebiorstwach
panstwowych, zwanych dalej ,zakladami pracy", bez wzglg-
du na charakter stosunku pracy, z wylaczeniem osob powo-
lywanych na wymienione stanowiska w drcdze wyboru.

§ 2. 1. Zaklady pracy sa obowigzane zgda¢ od kandy-
datéw na stanowiska, o ktorych mowa w § 1, przedstawienia
odpowiednich dokumentéw, a w szczegolnosci:

1) dowodoéw stwierdzajacych kwalifikacje wymagane do za-
jecia danego stanowiska (wykonywania danego zawodu),
a mianowicie $wiadeclw (dyploméw) ukonczenia odpo-
wiedniej szkoly lub kursu, odbycia stazu pracy itp.,

2) $wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy Ilub
$wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy wydawa-
nych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami co najmniej
z okresu ostatnich pieciu lat pracy, a jezeli kandydat do
pracy pracowal krécej — z calego okresu zatrudnienia.
2. Ponadto zaklad pracy jest obowigzany zazada¢ z po-

przedniego miejsca pracy lub z poprzednich miejsc pracy

opinii o pracowniku z okresu co najmniej ostatnich trzech
lat pracy, a jezeli kandydat do pracy pracowal! krocej —

z caleqo okresu zatrudnienia.

§ 3. 1. Opinig, o ktérej mowa w § 2 ust. 2, sporzadza
kierownik zakladu pracy po uzgodnieniu jej treéci z rada
zakladowa. W razie niemozno$ci uzgodnienia treéci opinii
z radg zakladowgq sprawe nalezy bez zwloki przedstawi¢ kie-
rownikowi jednostki nadrzednej, ktéry wydaje opinie po
uzgodnieniu jej tresci z instancjg zwigzkowg nadrzedna nad
radg zakladowq. Jezeli zaklad pracy podlega bezposredrio
radzie narodowej, za kierownika jednostki nadrzednej uwa-
za sig przewodniczgcego prezydium tej rady.

2. Opinie o kierowniku zakladu pracy i jego zastepcach
wydaje kierownik jednostki nadrzednej po uzgodnieniu treéci
opinii z odpowiednig instancjg zwigzkowa. W razie niemoz-
ro$ci uzgodnienia freéci opinii z odpowiednig instancjg
zwigzkowa, opinie wydaje wlasciwy 'minister (kierownik
urzedu centralnego) po uzgodnieniu jej treéci z zarzadem
glownym wlasciwego zwigzku zawodowego.

3. Opinie o pracownikach wydzialéw (réwnorzednych
jednostek organizacyjnych) prezydiéw rad narodowych oraz
o kierownikach (ich zastepcach) zakladéw pracy podleglych
radom narodowym wydaje przewodniczacy prezydium rady
narodowej lub upowazniony przez niego jego zastepca po
uzgodnieniu tresci opinii z rada zakladowa. W razie niemoz-
nosci uzgodnienia treéci opinii z radg zakladowa, opinie wy-
daje prezydium rady narodowej po uzgodnieniu jej trescl
z odpowiednig instancjg zwigzkowa.

4. Opinie o pracownikach ministerstw (urzedéw central-
nvch) wydaja osoby upowainione przez ministrow (kierow-
nikéw urzedéw centralnych) po uzgodnieniu tresci opinii
z radg zakladowa, a w razie niemoznecsci uzgodnienia tresci
oninii z radg zakladowa, opinie wydaja wlasciwi ministro-
wie (kierownicy urzedéw centralnych) po uzgodnieniu je]j
treéci z odpowiednia instancja zwigzkowa. Opinie o pracow-
nikach bezposrednio podleglych’ ministrom (kierownikom
urzedoéw centralnych) wydaja wlasciwi ministrowie (kierow-
nicy urzedéw centralnych).

§ 4. 1. Opinie sporzgdza sig¢ na podstawie znajdujacych
sie w aktech osobowych pracownikéw danych, dotyczacych
prsebiegu pracy, takich jak: awanse, przeniesienia na niisze

stanowiska, a takze wyrdinienia, pochwaly, nagrody (jezeli

nie s wyplacane periodycznie), zastosowane srodki odpo-

wiedzialnosci sluzbowej itp.

2. Opinia o kandydacie na stanowisko kierownicze lub
zwigzane z odpowiedzialnosécig materialng powinna zawierac:

1) charakterystyke kwalifikacji zawodowych pracownika
i sposobu wywigzywania sig z powierzonych mu obo-
wigzkéw opartag na danych okre$lonych w ust 1,
z uwzglednieniem uzyskanego w okresie pracy podwyz-
s7enia kwalifikacji, nabytej specjalnosci itp.,

2) sposob i przyczyny rozwigzania stosunku pracy, a-w -
s7czegolnosci informacje o tym, kto i w jakiej formie
rozwiazal stosunek pracy (zakliad pracy czy pracownik,
w drodze wypowiedzenia, bez wypowiedzenia czy na
podstawie porozumienia stron), oraz gdy rozwigzanie zo-
stalo dokonane przez zaklad pracy, dokladne okreslenie
rzeczywistych przyczyn rozwigzania stosunku pracy (np.
redukcja etatéw, diugotrwala choroba, nieprzydatnosé
do pracy na zajmowanym stanowisku, naruszenie obo-
wigzkéw pracowniczych).

3. Jezeli pracownik zostal skazany za przestepstwo z chg-
ci zysku albo 7a inne przestepstwo zwigzane z wykonywang
pracq lub jezeli przeciwko niemu toczy sie postepowanie w
tego rodzaju sprawie, opinia powinna zawiera¢ informacjg
o skazaniu lub toczgcym sie posiepowaniu.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3, moie by¢ za-
mieszczona w opinii tylko na podstawie odpowiednich doku-
mentow znajdujacych sie w posiadaniu zakladu pracy. Sta-
nowig je w szczegélnosci zawiadomienia o wszozeciu i ukon-
czeniu postepowania karnego, nadsylane uspolecznionym za-
kiadom pracy zgodnie z ohowigzujacymi przepisami przez
organy prowadzace $ledztwo lub dochodzenie, oraz wyroki
sadu. Informacja powinna obejmowaé¢ takze dane o spra-
wach, o ktérych zaklad pracy zostal zawiadomiony po roz-
wiazaniu stosunku pracy, a przed wydaniem opinii; w razie
otrzyvmania zawiadomienia juz po wydaniu opinii zaklad pra-
cy obowigzany jest przesla¢ odpis tego zawiadomienia za-
kladowi, ktéremu przeslano opinie.

§ 5. 1, Opinie o pracowniku, ktéry zajmowal stanowi-
sko kierownicze lub zwigzane z odpowiedzialnoscig material-
ng, nalezy sporzadzi¢ najpéiniej w ciggu siedmiu dni po
wypowiedzeniu stosunku pracy (sluzbowego) lub jego roz-
wiazaniu, jezeli rozwiazanie nastgpilo bez wypowiedzenia,
i przechowywaé w aktach osobowych pracownika. Odpis
opinii powinien byé przeslany zainteresowanemu pracowni-
kowi bezpoérednio po jej sporzadzeniu z pouczeniem co do
przystugujacego mu prawa wystgpienia o zmiane opinii oraz
wskazaniem jednostki, do ktorej moze wyslapié. W razie za-
dania opinii przez zaklad pracy, ktéry zamierza zatrudnié
danego kandydata na stanowisku kierowniczym lub zwigza-
nym z odpowiedzialnoécia. materialng, odpis opinii nalezy
przesla¢ bez zwloki temu zakladowi, chyba ze zainteresowa-
ny pracownik wystapil o zmiane opinii lub nie uplynal jesz-
cze lermin ustalony do wystapienia o jej zmiang,

2. Opinie o pracowniku, ktéry nie zajmowal stanowiska
okreslonego w ust. 1, sporzgdza sie na zadanie zakladu pra-
cy zamierzajacego zatrudni¢ danego kandydata na stanowi-
sku kierowniczym lub zwigzanym z odpowiedzialnbicig ma-
teriaing. Opinia powinna byé sporzadzona najpoéziniej w cig-
gu siedmiu dni od dnia olrzymania zgdania. Przepis ust. 1
stosuje sig¢ odpowiednio.
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3. Zadanie opinii moze byé zgloszone tylko na piémie
i powinno zawiera¢ w zalgczeniu odpis wniosku pracownika
0 zatrudnienie w lym zakladzie pracy albo jego os$wiadcze-
nie stwierdzajgce, ze ubiega sie o prace w tym zakladzie.

§ 6. 1. Pracownik, ktéry nie godzi sie z wydang opinia,
moze w lerminie siedmiu dni od otrzymania jej odpisu wy-
stgpi¢ o zmiane opinii do kierownika jednosltki nadrzednej
nad zakladem pracy, ktory wydal opinie. Jezeli zaklad pracy
podlega bezpoérednio radzie narodowej, za kierownika jed-
nostki nadrzednej uwaza sie przewodniczacego prezydium
tej rady narodowej. Pracownik prezydium rady narodowej
wystepuje o zmiane opinii do przewodniczacego prezydium
rady narodowej bezposrcdnio wyzszego stopnia.

2. Pracownik ministerstwa (urzedu ceniralnego) wvstg-
puje o zmiang opinii do ministra (kierownika urzedu central-
nego), a pracownik prezydium wojewddzkiej rady narodo-
wej (.ady narodowej miasta wylaczonego z wojewodztwa)
do prezydium tej rady narodowej.

3. O wystapieniu o zmiane opinii pracownik powinien
zawiadomi¢ zaklad pracy, ktory wydal opinie.

4, Kierownicy jedmostek nadrzednvch, przewodniczacy
prezyd.ow rad narodewych or.z prezydia rad narodowych
(ust. 1 i 2) obowiazani sq w ciggu czternastu dni od wysig-
pienia pracownika o zmiane opinii ustosunkowac sie do tresci
opinii w uzgodnieniu z odpcwiednig instancja zwiazkowg
oraz zawiadomi¢ o sposobie zalatwienia sprawy pracownika
i zaklad pracy, ktory wydal opinie. W razie zmiany tresci
opinii odpis nowej opinii powinien byé¢ przestany zaintere-
sowanemu pracownikowi oraz zakladowi pracy, kiéry wydal
opinie, a takze zakladowi pracy, ktéry opinii zazadal

5. W rarie zmiany tresci opinii opinig poprzednig na-
lezy zniszczyé.

§ 7. Przed zatrudnieniem na stanowisku kierowniczym
lub zwigzanym z odpowiedzialnoscia materialng zaklad pra-
cy obowigzany jest sprawdzi¢, przez uzyskanie danych
z Centralnego Rejestru Skazanych Ministerstwa Sprawiedli-
woscei, czv kandydat na wymienione stanowisko nie byl ska-
zany za przestepstwo z checi zysku, za brak nadzoru i kon-
troli, za przekroczenie wladzy itp., kidrego popelnienie dy-
skwalifikuje do =zatrudnienia na takim stanowisku. Jezeli
chodzi o osoby zatrudnione poprzednio w uspotecznionych
jednostkach handlu i przemyslu gastronomicznego, naleizy
takze zasiegna¢ informacji w prowadzonym przez Minister-
stwo Handlu Wewnelrznego centralnym rejestrze oséb zwol-
nionych z pracy za niedobory i naduzycia w handlu,

§ 8. Decyzja co do zalrudnienia kandydata na stanowi-
sku kierowniczym lub zwiagzanym z odpowiedzialnoscia ma-
terialng powinna by¢ powzieta zaleznie od tresci opinii z po-
przedniego miejsca pracy lub poprzednich. miejsc pracy oraz
dokumentow, o kiérych mowa w § 2 ust. 11§ 7.

§ 9: 1. Za stanowiska kierownicze w rozumieniu zarzg-
dzenia uwaza sie stanowiska okreslone jako kierownicze
zgodnie z uchwalg nr 394 Rady Ministréw z dnia 17 wrze-
énia 1959 r. w sprawie okreslenia kierowniczych i innych
samodzielnych stanowisk pracy (Monitor Polski Nr 84,
poz. 444). Za stanowiska kierownicze uwaza sig takze sta-
nowiska majstrow.

2. Ministrowie (kierownicy urzedow centralnych) w po-
rozumieniu z Przewodniczagcym Komitetu Pracy i Plac oraz
zarzagdami glownymi wlasciwych zwiazkéw zawodowych,
a w stosunku do organdw prezydiéw rad narodowych Prze-
wodniczacy Komitetu Pracy i Plac w porozumieniu z prze-
wodniczacvmi prezydiow wojewddzkich rad narodowych (rad
narodowych miast wylaczonych z wojewéddztw) oraz zarza-
dami glownymi wlasciwych zwigzkéw zawodowych — moga
okresli¢, do ktérych spoéréd stanowisk okreslonych zgodnie
z uchwala wymieniong w ust. 1 jako samodzielne stosuje sig
przepisy zarzgdzenia.

3. W urzedach { inslytucjach panstwowych nie objelych
przepisemi okreslonymi w ust. 1 za stanowiska kierownisze
uwaza sig wszystkie stanowiska kierownicze przewidziane
w tabeli stanowisk albo w strukturze organizacyjnej urzgdu
lub instytucji.

4. Za stanowiska zwiazane z odpowiedzialnoscigq mate-
rialng uwaza sie stanowiska, na ktérych powierza sie pra-
cownikom mienie zakladu pracy (np. kasjerzy, kierownicy
sklepéw, kierownicy magazynéw, samodzielni magazynierzy)
oraz inne zwigzane z samodzielnym dysponowaniem mienicmy;
okre$lone przez wilasciwych ministrow (kierownikow urzedow
centralnych) w porozumieniu z Przewodniczacym Komitelu
Pracy i Plac oraz zarzadami gléwnymi wilaéciwych zwiazkéw
zawodowych, a w stosunku do organéw prezydiow rad na-
rodowych przez Przewodniczacego Komitelu Pracy i Plac
W porozumieniu z przewodniczacymi prezydiow wojewodz-
kich rad narodowych (rad narodowych miast wylaczonych
z wojewddztw) oraz zarzgdami glownymi wlasciwych zwigz-
kow zawodowych.

§ 10. 1. Wilasciwi ministrowie w porozumieniu z Prze-
wodniczgcym Komitetu Pracy i Plac oraz zarzadami gtownymi
wlasciwych zwigzkéw zawodowych okresla zakres siosowa-
nia zarzadzenia w szkolniciwie, placowkach naukowych, sg-
downictwie, panstwowym arbitrazu gospodarczym, kolejnic-
twie i igcznosci, w zakladach spolecznych stuzby zdrowia
i w zakladach pomocy spolecznej oraz w zakladach pracy
podleglych Ministrowi Handlu Wewnf;trznego i przez niego
nadzorowanych.

2. Wlasciwi ministrowie (kierownicy urzedow central-
nych) w porozumieniu z Przewcdniczacym Komitetu Pracy
i Plac oraz zarzadami glownymi wiasciwych zwiazkow zawo-
dowych, a w stosunku do prezydiow rad narodowych i 7a-
kiladow pracy podleglych radom narodowym Przewodniczacy
Komitetu Pracy i Plac w porozumieniu z przewodniczgcymi
prezydiow wojewdodzkich rad nmarodowych (rad narodowych
miast wylaczonych z wojewodztw) oraz zarzgdami gléwnymi
wlasciwych zwigzkéw zawodowych — okreslg szczegdlowo
w miare potrzeby organy wlasciwe do wydawania opinii w
razie niemoznosci uzgodnienia ich treéci w zakladzie pracy
oraz do Tozpalrywania wystgpien pracownikoéw o zmiane
tresci opninii.

3. Minister Obrony Narodowej w porozumieniu z Prze-
wodniczacym Komitetu Pracy i Plac oraz z Centralng Radg
Zwigzkow Zawodowych okresli zakres i tryb slosowania za-
rzadzenia do Zolnierzy zwalnianych ze stuiby \\'OJSkDWP] za-
wodowej, okresowej i nadterminowej.

§ 11, Kierownicy jednostek nadrzednych sg obowigzani
pociggaé do odpowiedzialnosci stuzbowej kierownikéw podie-
gtych zakladéw pracy winnych naruszenia przepisow zar/g-
dzenia, a w szczeg6lnosci zatrudnienia ma stanowisku kie-
rowniczym lub zwigzanym z odpowiedzialnoscig materialng
osoby whrew warunkom okre$§lonym w zarzadzeniu, nieprze-
stania odpisu opinii zainteresowanemu pracownikowi, wyda-
nia opinii zawierajacej dane niezgodne z prawda.

§ 12. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kierownikach
zakladéw pracy, nalezy przez to rozumie¢ réwniez Kierow-
nikéw dzialéw pracy upowaznionych do przyjmowania do’
pracy pracownikéw i wydawania opinii.

§ 13, W zakresie unormowanym niniejszym zarzadze-
niem do kandydatéw na stanowiska kierownicze lub zwigza-
ne z odpowiedzialnoécig materialng nie stosuje sie przepisow
zarzadzenia nr 284 Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 paz-
dziernika 1956 r. w sprawie likwidacji praktyki poufnego opi-
niowania pracownikéw (Monitor Polski Nr 86, poz. 998).

§ 14, Zaleca sie organizacjom spéldzielczym wprowa-
dzenie zasad zarzadzenia w spéldzielczych zaktadach pracy.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
Prezes Rady Ministrow: J. Cyrankiewicz





