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ZARZADZENIE Nr 100 PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 3 grudnia 1968 r.

w sprawie okresowych ocen pracy. pracownikéw rad narodowych.

Na podstawie art. 16 ust, 4 ustawy z dnia 15 lipca 1968,
o pracownikach rad narodowych (Dz. U, Nr 25, poz. 164)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Pracownicy rad narodowych podlegaja okreso-
wej ocenie pracy w trybie i na zasadach okreslonych w ni-
niejszym zarzadzeniu.

2, Przy dokonywaniu okresowych ocen pracy pracow-
nikéw rad narodowych uwzglednia sie zardwno Scisie prze-
strzeganie przez nich obowiazkéw okre$lenych w ustawie
©o pracownikach rad narodowych oraz w przepisach szcze-
golnych, jak i stale i systematyczne pednoszenie kwali-
fikacji, wydajnos¢ pracy i osiggane wyniki w wykonywa-
niu zadan rad narodowych,

3. Oceny pracy dokonuje sie na specjalnym arkuszu
oceny wedlug wzoru ustalonego w zalgczniku do zarza-
dzenia.

§ 2. 1. Pracownicy rad narodowych, zwani dalej ,pra-
cownikami"”, podlegajg ocenie pracy w ckresach co 4 lata.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy podlegajg pierw-
szej ocenie pracy po roku, liczac od daty przyjecia do pracy.

3. Praktykanci, ktorzy odbyli prakiyke i zdali egzamin
kwalifikacyjny, podlegaja pierwszej ocenie pracy po 2 la-
tach pracy, liczac od dety objecia stanowiska po zdaniu
egzaminu.

4. Pracownicy, ktérym nadane zostaly ordery, odzna-
czenia lub odznaki heonorowe ,Zasluzony Pracownik Rady
Narodowej" albo kiérzy awansowali na wyisze stanowiska,
podlegaja nastepnej okresowej ocenie pracy po 4 latach, li-
czgc od daty otrzymania orderu, odznaczenia lub odznaki
honorowej albo od daty awansu.

5. Przewodniczacy rady narodowej w uzasadnionych
wypadkach moze zarzgdzi¢ dokonywanie oceny pracy nie-
ktérych pracownikéw lub okreslonych grup pracownikow
w terminie krétszym od ustalonego w ust. 1, 3 i 4, nie wcze-
$niej jednak niz po roku od ostatniej oceny.

§ 3. Pracownicy, ktérzy:
1) otrzymali ujemng ocene pracy,
2) za naruszenie obowigzkow stuzbowych zostali ukarani
w trybie dyscyplinarnym,
podlegajg ocenie pracy po uplywie roku od daty ostatecznej
ujemnej oceny pracy albo od daty uprawomocnienia sig orze-
czenia dyscyplinarnego.

§ 4. 1. Oceny pracy pracownikow:

1) wydziatow (jednostek rdwnorzednych) oraz samodziel-
nych oddzialéw prezydiow wojewddzkich i powiatowych
rad narodowych,

2) wydzialow oraz referatéw prezydiéow miejskich rad na-
rodowych w miastach liczgcych powyzej 20 tys, miesz-
kancéw oraz prezydiow dzielnicowych rad marodowych
w miastach stanowiacych powiaty

dokonujg kierownicy tych jednostek organizacyjnych,

2, Cceny pracy pracownikéw releratéw prezydiow miej-
skich rad narodowych w miastach -liczacych ponizej 20 tys,
mieszkancéw oraz prezydiow rad narodowych osiedli doko-
nuja przewodniczacy tych prezydiéw, a gdy w prezydiach
tych utworzono biura miejskie lub osiedli, oceny pracy pra-
cownikéw tych biur dokonuja sekretarze miejscy (osiedli).

3. Oceny pracy pracownikow biur gromadzkich rad na-
rodowych dokonujg sekretarze gromadzcy.

4. Oceny pracy:

1) kierownikéw wydzialow (jednostek réwnorzednych) pre-
zydiéw powiatowych rad narodowych,

2) kierownikow wydzialéw oraz referatow prezydiéw miej-
skich rad narodowych miast nie stanowigcych powiatéw
oraz prezydiow dzielnicowych rad narodowych w mia-
stach stanowigcych powiaty,

3) sekretarzy miejskich i osiedli

dokonuja przewodniczacy prezydiow wlasciwych rad maro-
dowych.

5. Oceny pracy sekretarzy gromadzkich dokonujg- prze-
wodniczgcy gromadzkich rad narpdowych.

6. Oceny pracy pracownikéw wymienionych w ust. 1—5§
dokonywane sg po zasiggnigciu opinii rady zakladowej (de-
legata zwigzkowego), a pracownikéw wymienionych w ust. 4
i 5 nadto po zasiggnigciu opinii wlasciwej komisji rady naro-
dowej. W razie odmiennej opinii w odniesieniu do oceny
dokonanej przez kierownika jednostki organizacyjnej roz-
strzyga przewodniczgcy prezydium,

§ 5. 1. Oceny pracy kierownikow wydzialéw oraz samo-
dzielnych oddzialéw prezydiow wojewodzkich rad narodo-
wych dokonujg prezydia tych rad narodowych przy analizie
pracy wydzialéw (oddzialow), przeprowadzonej z udzialem
przedstawicieli wlasciwych komisji rady narodowej i rady
zakladowej.

2. Prezydium wojewddzkiej rady narodowej na wniosek
prezydium rady narodowej miasta liczacego powyzej 100 tys.
mieszkancow moze zezwoli¢ na stosowanie przepisu ust, 1
rowniez do kierownikéw wydzialéw prezydium rady narodo-
wej tego miasta.

§ 6. 1. Ogdlna ocena pracy moze by¢ dodatnia albo
ujemna.

2. Ujemna ocena pracy, dokonana przez kierownika jed-
nostki organizacyjnej, wraz z uzasadnieniem wymaga za-
twierdzenia przez przewodniczgcego prezydium rady naro-
dowej.

§ 7. Organy upowaznione do oceny pracy pracownikow
zawiadamiajg pracownikéw o wystawionej im ocenie. W ra-
zie ujemnej oceny dorgcza sie pracownikom zawiadomienie
wraz z uzasadnieniem na pismie.

§ 8. 1. Pracownicy, ktéry otrzymali ujemng oceng, mo-
gg w terminie 14 dni, liczac od daty doreczenia zawiadomie-
nia o ocenie, odwola¢ sie do przewodniczgcego prezydium
rady narodowej bezposrednio wyziszego stopnia. Pracowni-
cy prezydium wojewddzkiej rady narodowej wnoszg odwo-
tania do prezydium tej rady narodowej.”

2. Przewodniczacy prezydium rady narodowej oraz pre-
zydia wojewédzkich rad narodowych, do ktérych wniesiono
odwolanie od ujemnej oceny pracy, dokonujg ponownej oce-
ny pracy po komisyjnym zbadaniu z udzialem przedstawi-
cieli rady zakladowej, czy dokonana ujemna ocena pracy
jest uzasadniona.

3. Przewodniczgcy prezydiow rad narodowych oraz pre-
zydia wojewodzkich rad narodowych, do ktérych wniesiono
odwolanie od ujemmnej oceny pracy, rozstrzygajg cdwolania
w terminie 30 dni od daty wplywu odwolania w uzgodnieniu
z odpowiednimi instancjami zwigzkéw zawodowych.
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4, W wyniku rozpatrzenia odwolania nastepuje bagdz
utrzymanie w mocy ujemnej oceny pracy pracownika, badz
zmiana tej oceny.

§ 9. Arkusz oceny pracy pracownika dolgcza sig do je-
go akt osobowych.

§ 10. Pierwszych ocen pracy pracownikow z zastrzeze-
niem § 2 ust. 2—4 nalezy dokona¢ do konca 1969 r.

§ 11. Przepisy zarzadzenia dotyczace:
1) prezydidow wojewoddzkich rad narodowych — stosuje sie

Prezydium . . . v o+ o v o o s o o 4
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réwniez do prezydidw rad narodowych miast wylgczo-
nych z wojewodztw,

"2) prezydiow powiatowych rad narodowych — stosuje sig
rowniez do prezydidw rad natodowych miast stanowig-
cych powiaty oraz dzielnicowych rad narodowych w mia-
stach wylaczonych z wojewoddztw,

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycz-

nia 1969 1.

Prezes Rady Ministréw: J. Cyrankiewicz

Zalacznik do zarzgdzenia nr 100 Pre-
zesa Rady Ministrow z dnia 3 gru-
dnia 1968 r. (poz. 359).

data wystawienia oceny

ARKUSZ OCENY PRACY PRACOWNIKA

. 0 . . . . ] . . . L]

. . a
data urodzenia

stanowisko

wyksztalcenie

imie i nazwisko

. alm . . . . . . [

data deIjQCia-praC‘} w Prezydium
Rady Narodowej

nazwa wydzialu

poprzednia ocena pracy i data jej wystawienia

a) Stopien przygotowania zawodowego
(wiedza fachowa, znajomo$¢ obowigzujacych przepisow
i umiejetno$¢ stosowania ich w praktyce, duze dodwiad-
czenie zawodowe, podnoszenie kwalifikacji)

b) Wydajnos¢ pracy
(umiejetnos¢ organizowania i planowania pracy, jakosé¢
pracy, zdolno$¢ podejmowania decyzji, wnikliwos¢,
szybko$¢ i samodzielnos¢, terminowos$é, wytrwatos¢ w
realizacji zadan) '

_ nie spoleczne)

¢) Poczucie obowiagzku i odpowiedzialnosci
(staranno$¢ w wykonywaniu zadan, dbalod¢ o dobro
sprawy publicznej i stuszne interesy stron, przestrze-
ganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, Swiadomosc
konsekwencji swoich decyzji i czyndw, troska o mie-

d) Stosunek do podlegtych, przegi—bilych. wspolpracowni-
kéw i interesantow
(tworzenie wlasciwej atmosfery pracy, obiektywizm,

__ uczynno$¢ i kolezenstwo, kultura osobista)

e} Postawa spoleczno-pnfityczna

f) Specjalne uzdolnienia, zainteresowania

g) Ogodlna ocena pracy

na stanowisko
kierownicze

h) Zaliczony do kadry
rezerwowej

na stanowisko
samodzielne. koncepcyjne

Opinia rady zakladowej (delegata zwiazkowego)

- Uzgodniono z odgowiedniag instancjag zwigzkowa )

. . . .

podpis i stanowisko

Zatwierdzam **)

przewodniczacy prezydium

. . .

; . . . . . i
podpis 1 stanowisko osoby
powolanej do wystawienia oceny pracy

*) Wypelnia sie zamiast opinii w razie wyslawienia oceny przez organ odwolawczy,

**) Zalwierdza sie w razie wystawienia ujemnej oceny.
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WYTYCZNE
do prowadzenia arkusza ocen'y pracy pracownika,

Wprowadzenie systematycznej okresowej oceny pracy pracownikéw ma na celu stworzenie lepszych warunkow racjonalnej go-

spodarki kadrami w prezydiach rad narodowych.

I. Do zapisywania okresowych ocen pracownika przeznaczony jest arkusz oceny pracy pracownika.

W nagiowku, w lewym gornym rogu arkusza ocen, po wyrazach ,Prezydium Rady Narodowej" naleiy wpisaé nazwe wydzialu
(jednostki rownorzednej), jezeli oceng pracy wystawia kierownik tej jednostki organizacyjnej.

Wstepng czes¢ arkusza oceny pracy wypelnia sig na podstawie akt osobowych pracownika.

. Po lewej stronie poszczegolnych pozycji a—f wpisane sg zasadnicze cechy dotyczace miedzy innymi przygotowania zawodowego
i wydajnosci pracy, specjalnych uzdolnien i zainteresowan pracownika.

W pozycjach a—d pod zasadniczg cecha podano w nawiasie pomocnicze elementy, umozliwiajgce ustalenie bardziej #nikliwej
i obiektywnej oceny. Poszczegolne oceny zasadniczych cech powinny byé zapisane w formie opisowej.

Oceny pracownika wedlug poszczegolnych zasadniczych cech stanowia podstawe do opracowania ogolnej oceny pracy (poz. g).
Poszczegolne oceny i ogdlna oceng pracy wpisuje sig do arkusza oceny pracownika po zasiegnigciu opinii rady zakladowej (de-

legata zwigzkowego) co do kazdej oceny.

W razie odwolania sig pracownika od ujemnej ogolnej oceny pracy wypelniony arkusz pracownika wraz z odwolaniem nalezy

przesta¢ do organu upowaZnionego do rozstrzygnigcia odwolania.

Jezeli uwzgledniono odwolanie, organ odwolawczy dokonuje nowej oceny pracy przez wystawienie arkusza (ze zmiang naglow=-

ka) po uzgodnieniu z odpowiednig instancjg zwiazkowa.

II. Oceniajac prace pracownika wedlug zasadniczych cech nalezy wnikliwie okresli¢c wystepujgce zalety lub wady, zwracajgc
szczegolng uwage na jego przydatnos¢ na stanowisku zajmowanym w czasie dokonywania oceny.

Przy ustalaniu ogdlnej oceny pracy na podstawie ocen wedluy zasadniczych cech nalezy mie¢ na uwadze, Ze zasadnicze cechy
ujete w poz. a, b i c stanowig o przydatnosci pracownika do zawodu.

Uzyskanie jednak przez pracownika slabej oceny w ramach cechy ,Poczucie obowigzku i odpowiedzialnosci”, pomimo uzyska-
nia dobrej oceny w odniesieniu do innych cech, wyklucza moZliwos¢ zaliczenia pracownika do kadry rezerwowej na stanowisko

_kierownicze lub stanowiska samodzielne, koncepcyjne.

Nie mozna réowniez zalicza¢ do kadry rezerwowej na stanowiska kierownicze i odpowiedzialne pracownikéw, choéby bardzo pra-
cowitych i solidnych, jezeli nie posiadaja zmyslu organizacyjnego i nie wykazujg inicjatywy.

360
ZARZADZENIE Nr 101 PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 5 grudnia 1968 r.

w sprawie wykonywania przez uspoleczmione zaklady pracy niektérych czymnno$ci z zakresu emerytur i rent.

Na podstawie art. 85 ust. 2 ustawy z dnia 23 stycznia
1968 r. o powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym pracowni-
kow i ich rodzin (Dz. U, Nr 3, poz. 6) zarzadza sig, co na-
stepuje: ;

§ 1. 1. Uspolecznione zaktady pracy zatrudniajgce co
najmniej 100 pracownikéw obowigzane sg przyjmowac
i przygotowywaé zglaszane po raz pierwszy wnioski o eme-
rytury lub renty wraz z dodatkami, okreslone w:

1} ustawie z dnia 23 stycznia 1968 r. o powszechnym zao-
patrzeniu emerytalnym pracownikéw i ich rodzin (Dz. U,
Nr 3, poz. 6),

2) ustawie z dnia 23 stycznia 1968 r. o $wiadczeniach pie-
nieznych przystugujgcych w razie wypadkdw przy pra-
cy (Dz. U. Nr 3, poz. 8), ;

3) ustawie z dnia 23 stycznia 1968 r. o zaopatrzeniu eme-
rytalnym pracownikéw kolejowych i ich rodzin (Dz. U.
Nr 3, poz. 10),

4) ustawie z dnia 28 maja 1957 r. o zaopalrzeniu emerytal-
nym gérnikéw i ich rodzin (Dz. U. z 1968 r. Nr 3, poz. 19).

2. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje przyj-
mowanie i przygotowywanie wnioskéw:

1) o emerytury lub renty inwalidzkie — zglaszane przez
pracownikéw, kitérzy pozostajg w zatrudnieniu lub kté-
rych zatrudnienie ustalo, jezeli wniosek zostanie zglo-
szony przed uplywem jednego roku od daty ustania za-
trudnienia,

2) o renty rodzinne — zglaszane przez czlonkéw rodziny
pozostalych po pracowniku, ktéry zmarl w czasie za-
trudnienia lub po ustaniu zatrudnienia, jezeli wniosek
0 rente zostanie zgicszony przed uplywem jednego ro-
ku od daty ustania zatrudnienia pracownika,

3. Wnioski o emerytury i renty okreélone w ustawach
wymienionych w ust. 1 pkt 3 i 4 przyjmujg i przygotowuja

zaklady pracy rowniez w wypadkach, gdy zaklad pracy za-
trudnia mniej niz 100 pracownikéw, a takze gdy od ustania

* zatrudnienia pracownika uplynal wiecej niz jeden rok.

§ 2. Wnioski, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 i 2
oraz ust. 2, moga — za zgodg wlasciwego organu rento-
wego — przyjmowacé i przygotowywac¢ rowniei uspolecz-
nione zaklady pracy zatrudniajgce mniej niz 100 pracow=-
nikéw.

§ 3. Zaniechanie przyjmowania wnioskéw o emerytury
i renty przez zaklad pracy, w ktérym liczba pracownikéow
zmniejszyla sie ponizej 100 (§ 1 ust. 1 i 2) lub byla mniej-
sza niz 100 (§ 2), moze nastgpi¢ tylko po uprzednim uzyska-
niu zgody wlasciwego organu rentowego.

§ 4. 1. Organy rentowe prowadza ewidencje zakladow
pracy przyjmujacych i przygotowujgcych na ich obszarze
dzialania wnioski o emerytury i renty, z wyjatkiem jednostek
(zakladow, instytucji) wojskowych.

2, Obowiazek prowadzenia ewidencji nie dotyczy kole=
jowych jednostek organizacyjnych przyznajacych kolejo-
we emerytury i renty.

§ 5. Uspolecznione zaklady pracy obowiazane sg do za-
wiadamiania wlasciwych organéw rentowych o przyjeciu
do pracy rencisty lub o dalszym zatrudnianiu pracownika,
ktéremu przyznano emeryture lub rente.

§ 6. Uspotecznione zaklady pracy wykonujg zlecone im
czynno$ci z zakresu emerytur i rent zgodnie z instrukcja:

1) Prezesa Zakladu Ubezpieczen Spolecznych — jezeli cho-
dzi o $wiadczenia przewidziane w przepisach okreslo-

nych w § 1 ust. 1 pkt 1, 21 4,

2) Ministra Komunikacji — jezeli chodzi o $wiadczenia
przewidziane w przepisach okreslonych w § 1 ust. 1
“pkt 3,



