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D ZI AL A
134
WYTYCZNE

PRZEWODNICZACEGO KOMITETU PRACY

KOW ZAWODOWYCH

PLAC ORAZ CENTRALNEJ RADY ZWIAZ
J *

z dnia 20 kwietnia 1967 r.

W sprawie zaciesnienia wspotpracy

wymi instancjami zwigzkowymi  oqami

vvydziatdw zatrudnienia prezydiow rad narodowych z wiasci-
zaktadowymi w zakresie zatrudnienia i szkolenia

zawodowego kobiet.

(Dziennik Urzedowy Komitetu Pracy i

Wystepujacy w latach 1967— 1970 niedobdr mes-
kiej sity roboczej w wiekszosci rejonow kraju, a w
szczegolnosci w miastach wytgczonych z wojewddztw
oraz na terenie wojewo6dztw katowickiego, opolskie-
go, gdanskiego i szczecinskiego, przy jednoczesnych
rezerwach kobiet poszukujgcych pracy, uzasadnia ce-
lowo$¢ kontynuowania i umocnienia dziatalnosci w
zakresie dalszego zwiekszania udziatu kobiet w ogol-
nej liczbie zatrudnionych na tych terenach.

W zwigzku z powyzszym oraz w wykonaniu § 2
zarzgdzenia Nr 17 Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 marca 1967 r. w sprawie zapewnienia w tatach

Ptac z dnia 18 lipca 1967 r.

Nr 3, poz. 7)

dowymi (komisjami kobiet pracujgcych) w dziatal-
nosci majgcej na celu roztaczanie w zakltadach pra-
cy opieki nad przyjmowanymi do pracy kobietami
i dziewczetami, w tym zwilaszcza absolwentami szkot
zawodowych, w szczegolnosci w zakresie:

wytwarzania odpowiedniej atmosfery i warun-
kow sprzyjajacych prawidtowej adaptacji w nowym
miejscu pracy,

okazywania bezposredniej pomocy w opanowy-
waniu zawodu, w szczegolnosci przy udzielaniu in-
struktazu przez mistrzéw, brygadzistow i inne osoby
nadzorujgce prace kobiet i absolwentow szkét za-

1967 19YQ pracownik()w_ _zak_+adom pracy na ter(_a- wodowych.
nach o niedoborze meskiej sity roboczej, ustala sie

co nastepuje: — dopilnowania zajmowania przez kobiety sta-

) o y o ~ nowisk zgodnie ze zdobytymi kwalifikacjami zawo-

1 Wydziaty zatrudnienia prezydiow wojewddzkich dowymi, szczegélnie przy pracach bezposrednio pro-

(miast wytgczonych z wojewddztw), powiatowych
i miejskich rad narodowych, zwane dalej wydziata-
mi zatrudnienia, powinny $cisle wspotpracowac z in-
stancjami zwigzkowymi i radami zaktadowymi (ko-
misjami kobiet pracujgcych) we wszystkich spra-
wach zwigzanych z zatrudnianiem i szkoleniem za-
wodowym kobiet w zaktadach pracy, a w szczegol-
nosci w zakresie:

1) dalszego rozszerzania wykazéw stanowisk do-
stepnych dla kobiet stosownie do potrzeb i mozli-
wosci, ze szczeg6lnym uwzglednieniem warunkow
wynikajgcych z postepu technicznego i unowoczes-
nienia produkcji. W zwigzku z tym wskazane jest
iniciowanie wprowadzania w zakladach pracy nie-
zbednych ulepszen, zwilaszcza Uwzgledniajgcych
wymogi bhp, a takze rozbudowy urzadzen sanitar-
nych, umozliwiajgcych szersze zatrudnianie kobiet,

2) ustalania dla poszczegolnych zaktadoéw pracy
obligatoryjnych, minimalnych wskaznikow
kobiet w ogdlnym stanie zatrudnienia.

Wskazniki te powinny byé konsekwentnie realizo-
wane przy przyjeciach nowych pracownikéw,
wzglednie przy okazji przesunie¢ wewnatrzzaktado-
wych oraz aktualizowane co roku,

3) rozszerzania przyuczania do zawodu kobiet
przyjmowanych do pracy oraz szkolenia zawodowe-
go kobiet juz zatrudnionych, jak réwniez zwieksza-
nia udziatu dziewczat w szkotach przyzaktadowych
i w zakladowej nauce zawodu, w szczegdlnosci w za-
wodach technicznych.

W tym celu nalezy dazyé, aby zaktady pracy za-
pewnialy w zakiadowych planach ksztatcenia kadr
pracowniczych $rodki na koszty przyuczania i szko-
lenia zawodowego kobiet.

2. Wydziaty zatrudnienia powinny $cisle wspot-

pracowac¢ z instancjami zwigzkowymi, radami zakta-

udziatu'

dukcyjnych oraz kontynuowania pracy w wyuczo-
nym zawodzie,

zapewnienia pracownicom obarczonym dzieémi
pomocy w korzystaniu z urzgdzen socjalnych opieki
nad dzieémi (ztobki, przedszkola, Swietlice, stotéwki,
kolonie itp.).

3. Wojewddzkie (powiatowe) komisje zwigzkow
zawodowych wspétdziatajga réwniez z prezydiami
rad narodowych przy ustalaniu (w terminie do dnia
la kwietnia kazdego roku) planowego rozdziatu
absolwentéw szkdt podstawowych na poszczegolne
kierunki szkolenia.

Przy ustalaniu tych planéw niezbedne jest przede
wszystkim uwzglednianie potrzeb gospodarki rolnej
przez zwiekszanie wudziatu mtodziezy wiejskiej w
ksztatceniu w zawodach rolniczych oraz w innych
zawodach zwigzanych z rolnictwem i ustugami dla
ludnosci wiejskiej. Jednocze$nie nalezy planowac
zwiekszenie udziatlu dziewczgt w zawodach dla nich
dostepnych, a zwitaszcza w zawodach technicznych.

4. Wydzialy zatrudnienia powinny inicjiowa¢ we
wspotdziataniu z instancjami zwigzkéw zawodowych
oigariizowanie kursow zawodowych, w celu przyu-
czania do zawodu kobiet i dziewczat nie posiadajg-
cych kwalifikacji zawodowych.

5. Wydziaty zatrudnienia powinny powodowa¢ we
wspotdziataniu z instancjami zwigzkéw zawodowych
rozszerzanie informacji zawodowej o mozliwosciach
szkolenia zawodowego kobiet i dziewczat.

6. Wydziaty zatrudnienia powinny udostepniaé in-
stancjom zwigzkowym, a zwiaszcza WKZzZZ (PKZzZZ)
i zarzgdom okregowym branzowych zwigzkéw zawo-
dowych dane obrazujagce sytuacje na rynku pracy
oraz informowac¢ o najwazniejszych problemach z za-
kresu zatrudnienia, m. in. poprzez zapraszanie ich



Biuletyn CRZZ nr 13

na posiedzenia i konferencje organizowane w spra-
wach zatrudnienia.

7. Przy opracowywaniu wojewodzkich programéw

polityki zatrudnienia — wydzialy zatrudnienia pre-
zydiow wojewddzkich rad narodowych powinny kon-

DZIAL B

— 311 —

Poz. 134, 135

sultowaé z wojewddzkimi komisjami zwigzkoéw za-
wodowych projekty tych programoéw.

Przewodniczgcy Komitetu Pracy i Ptac: A. Burski

Przewodniczgcy Centralnej Rady Zwigzkow

Zawodowych: w z. Irena Janiszewska

135
ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW
z dnia 25 lipca 1967 r.

w sprawie funduszu zakladowego w niektérych

komunalnej.

(Dziennik Ustaw z dnia 4 sierpnia 1967 r.

Na podstawie art. 4 i 5 ustawy z dnia 28 marca
1958 r. o funduszu zakiadowym w przedsiebior-
stwach panstwowych (Dz. U. z 1960 r. Nr 13, poz. 78)
zarzgdza sie, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie dotyczy nastepujgcych przed-
siebiorstw terenowych nadzorowanych przez Mi-
nistra Gospodarki Komunalnej:

1) przedsiebiorstw wodociggow i
rozdzielni wody,

kanalizacji oraz

2) miejskich przedsiebiorstw pralni i farbiarni,

3) miejskich przedsiebiorstw gospodarki cieplnej,

4) miejskich przedsiebiorstw takséwkowych,

5) miejskich przedsiebiorstw oczyszczania,

6) miejskich przedsiebiorstw gospodarki komu-
nalnej,

7) miejskich przedsiebiorstw zieleni,

8) miejskich przedsiebiorstw hotelowych prowa-

dzacych dziatalno$¢ gastronomiczna,

9) rozlewni gazu ptynnego,

— zwanych dalej przedsiebiorstwami.

8§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:

1) ,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 28 marca 1958 r. o funduszu zaktadowym
w przedsiebiorstwach panstwowych (Dz. U. z 1960 r.
Nr 13, poz. 78),

2) ,planowanej rentownos$ci” nalezy przez to
rozumie¢ wskaznik wyrazajgcy stosunek procento-
wy, w jakim pozostaje ustalony w planie technicz-
no-ekonomicznym wynik finansowy z catoksztattu
dziatalnosci gospodarczej do kosztu wiasnego sprze-
dazy produkcji i ustug; przez wynik finansowy ro-
zumie sie planowany zysk (strate) z catoksztattu
dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa bez do-
ptat budzetowych,

3) ,rzeczywistej rentownos$ci” — nalezy przez to
rozumie¢ wskaznik rentownos$ci netto wyrazajacy
stosunek procentowy, w jakim pozostaje wynik bi-
lansowy z catoksztattu dziatalnosci gospodarczej do
rzeczywistego kosztu witasnego sprzedanej produkcji
i ustug tej dziatalnosci po weryfikacji i dokonaniu
ewentualnych korekt wyniku oraz kosztow i sprze-
dazy; przez wynik bilansowy rozumie sie rzeczy-
wisty zysk (strate) z catoksztaltu dziatalnosci gospo-
darczej przedsiebiorstwa bez doptat budzetowych,

4) ,punktach poprawy rentownos$ci” — nalezy
przez to rozumie¢ rbéznice pomiedzy rentownoscig
osiggnieta w okresie sprawozdawczym a rentownos$-
cig, z ktéra rentownos$¢ ta zgodnie z przepisami roz-

terenowych  przedsiebiorstwach  gospodarki
Nr 31, poz. 154)
porzadzenia jest poréwnywana; rentownos$¢ nalezy

wylicza¢ z doktadnoscig do dwoch cyfr dziesietnych,

5) ,funduszu ptac” — nalezy przez to rozumiec
osobowy fundusz ptac planowany na dany rok,

6) ,zrzeszeniu” — nalezy przez to rozumie¢ wo-
jewddzkie zrzeszenia gospodarki komunalnej i miesz-
kaniowej (miejskie zjednoczenia z zakresu gospo-
darki komunalnej i mieszkaniowej w miastach wy-
taczonych z wojewddztw oraz wydziaty gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej w tych wojewdédztwach,
w ktérych nie utworzono zrzeszen),

7) ,prezydium wojewdédzkiej rady narodowej’ —
nalezy przez to rozumie¢ rowniez prezydium rady
narodowej miasta wylaczonego z wojewddztwa.

§ 3. 1. Przedsiebiorstwa wymienione w § 1 pkt
1—4 dokonuja odpisu zasadniczego na fundusz za-
ktadowy w kwocie odpowiadajacej 3% funduszu
ptac, jezeli osiagna rentowno$¢ co najmniej réwng
rentownosci uzyskanej w roku poprzedzajgcym.

2. Przedsiebiorstwa wymienione w 8 1 pkt 5—9
dokonujg odpisu zasadniczego na fundusz zaktado-
wy w kwocie odpowiadajgcej 2% funduszu ptac,
jezeli wykonajg okreslone przez prezydium wtasci-
wej rady narodowej zaplanowane na dany rok za-
dania rzeczowe Ilub finansowe. Maksymalna ilos¢
zadan, od ktérych uzalezniony jest odpis zasadniczy
na fundusz zaktadowy, nie moze przekracza¢ 3 za-
dan.

3. Jezeli przedsiebiorstwa, o ktérych mowa w § 1,
osiggng poprawe rentownosci w porownaniu do
rentownos$ci osiggnietej w roku poprzedzajacym
i uzyskajg prawo do odpisu zasadniczego, dokonujg
odpisu dodatkowego na fundusz zaktadowy w na-
stepujacej wysokosci:

1) jezeli przedsiebiorstwo nie zaplanuje poprawy
rentownos$ci w stosunku do roku poprzedzajgcego,
a osiagnie jg, odpis dodatkowy oblicza sie wedtug
stawek podanych w pkt 1 tabeli, stanowigcej za-
tacznik do rozporzadzenia,

2) jezeli przedsiebiorstwo zaplanuje poprawe ren-
townosci w stosunku do roku poprzedniego i osiag-
nie ja, odpis dodatkowy przypadajacy ze osiggnie-
cie zaplanowanej poprawy rentownosci oblicza sie
wedtug stawek podanych w pkt 2 tabeli, stanowigcej
zatacznik do rozporzadzenia,

3) w razie przekroczenia planowanej rentownosci,
o ktéorej mowa w pkt 2, odpis dodatkowy przypada-
jacy za to przekroczenie oblicza sie wedlug stawek
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podanych w pkt 1 tabeli, stanowigcej zatlacznik do
rozporzadzenia,

4) w razie gdy przedsiebiorstwo nie osiggnie za-
planowanego wskaznika rentownosci, o ktérym mo-
wa w pkt 2, ale poprawi rentowno$¢ uzyskang w ro-
ku poprzednim, odpis dodatkowy oblicza sie wedtug
stawek podanych w pkt 1 tabeli, stanowigce] za-
tacznik do rozporzadzenia.

8§ 4. 1. Jezeli rentownos$¢ osiggnieta przez przed-
siebiorstwa, o ktdrych mowa w 8§ 1 pkt 1—4, jest
nizsza od rentowno$ci osiggnietej w roku poprze-
dzajacym odpis na zasadniczy fundusz zaktado-
wy, ustalony wedtug stawek podanych w 8§ 3 ust. 1,
ulega zmniejszeniu o 2% za kazdy rozpoczety pro-
cent pogorszenia rentownos$ci w poréwnaniu z ren-
townoscig w roku poprzedzajagcym w granicach do
5/0 pogorszenia oraz o dalsze 4% za kazdy rozpo-
czety procent pogorszenia w granicach powyzej 5%
do 10% pogorszenia i o dalsze 7% za kazdy rozpo-
czety procent pogorszenia w granicach powyzei 10%
do 20% pogorszenia.

2. W razie pogorszenia rentownos$ci o 20 lub wie-
cej procent przedsiebiorstwo traci prawo do fun-
duszu zakladowego.

3. Jezeli przedsiebiorstwa wymienione w 8 1 pkt
5—9 nie wykonajg ktéregokolwiek z zadan, o kté-
rych mowa w 8§ 3 ust. 2, tracg prawo do odpisu za-
sadniczego na fundusz zaktadowy w wysokosci pro-
porcjonalnej do ilosci punktow ustalonych dla da-
nego zadania. taczna ilos¢ punktow za 2 lub 3 za-
dania rowna sie 100.

8§ 5. 1 Przedsiebiorstwa wymienione w 8§ 1 pkt
1 4, ktérych planowana rentowno$¢ jest nizsza od
lentownosci® osiggnietej w roku poprzedzajgcym,
oraz przedsiebiorstwa nowo powstate dokonujg od-
pisu zasadniczego na fundusz zakladowy w wyso-
kosci okreslonej w 8§ 3 ust. 1 za osiggniecie rentow-
nosci zaplanowanej na dany rok.

2. W razie nieosiagniecia przez przedsiebiorstwa,
0 ktérych mowa w ust. 1, planowanej rentownosci,
odpis zasadniczy na fundusz zaktadowy ulega
zmniejszeniu na zasadach okreslonych w 8§ 4 ust. 1

rentow -

3. Przedsiebiorstwa, ktérych planowana
w roku

no$¢ jest nizsza od rentownos$ci osiggnietej
poprzedzajgcym, oraz przedsiebiorstwa nowo powsta-
te dokonujg odpisu dodatkowego na fundusz zakta-
dowy za poprawe rentownos$ci planowanej w wy-
sokosci ustalonej wedlug stawek podanych w pkt 1
tabeli, stanowigcej zatgcznik do rozporzadzenia.

8§ 6. 1. Przedsiebiorstwom, ktére wykaza sie szcze-
gélnymi osiggnieciami w zakresie wzrostu sprzedazy
ustug $wiadczonych dla ludnosci, lub przedsiebior-
stwom, w ktérych zajdzie potrzeba zneutralizowania
skutk6w pogorszenia rentownosci lub niewykonania
zadan rzeczowych, wywotanych przyczynami nieza-
leznymi od przedsiebiorstwa, moze by¢ przyznany
fundusz zaktadowy lub mogg by¢ dodatkowo zwiek-
szone odpisy na fundusz zaktadowy.

2. Na cele, o ktdrych mowa w ust. 1, moze by¢
przeznaczona faczna kwota nie wieksza niz 0,5%
funduszu ptac przedsiebiorstw wymienionych w § 1
zgrupowanych w zrzeszeniu.

3. O przyznaniu funduszu zaktadowego lub o zwie-
kszeniu odpisow na fundusz zaktadowy decyduje
prezydium wojewd6dzkiej rady narodowej na wnio-
sek dyrektora zrzeszenia, przedstawiony w porozu-

— 312-
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mieniu z zarzadem okregu zwigzku zawodowego.
Prezydium wojewddzkiej rady narodowej moze prze-
kaza¢ swoje uprawnienia dyrektorowi zrzeszenia.

8§ 7. Przy ustalaniu rentowno$ci osiagnietej za
dany rok dokonuje sie korekty kosztow i wyniku,
przewidzianej w art. 6 ustawy. W przedsiebior-
stwach planowo deficytowych, jak réwniez w przed-
siebiorstwach, w ktérych ceny zbytu na niektdre
wyroby i ustugi zostaty-ustalone ponizej jednostko-
wych kosztéw wytwarzania, koryguje sie ich wyniki
wskaznikiem zmiany sprzedazy wyrobow i ustug w
poréwnaniu do roku poprzedniego, a w przedsie-
biorstwach okreslonych w 8 5 ust. 1 — w porowna-
niu do planu.

8§ 8. Kwota dodatkowego odpisu na fundusz za-
ktadowy nie moze przekracza¢ faktycznie osiagnie-
tej kwoty poprawy wyniku.

§ 9. W przedsiebiorstwach objetych niniejszym
rozporzadzeniem stosuje sie odpowiednio, z uwzgled-
nieniem warunkéw dziatania tych przedsiebiorstw,
przepisy uchwaty Rady Ministrow i Centralnej Ra-
dy Zwigzkow Zawodowych z dnia 28 pazdziernika
1965 r. w sprawie zasad podziatu funduszu zaktado-
wego przeznaczonego na nagrody (Monitor Polski
Nr 61, poz. 322).

8§ 10. 1. Przedsiebiorstwa, w ktorych podstawg do
odpis6w na fundusz zaktadowy jest rentownos$¢, do-
konujg kwartalnych odpiséw na fundusz zaktadowy
przyjmujac za podstawe obliczenia tych odpis6w od-
powiednie dane wynikajgce z kwartalnych sprawoz-
dan finansowych, a za podstawe rocznego odpisu
dane wynikajgce ze zweryfikowanego rocznego spra-
wozdania po dokonaniu korekt, o ktérych mowa
w §7.

2. Przedsiebiorstwa, w ktorych podstawag do od-
pisobw jest wykonanie zadah rzeczowych, dokonujg
odpiséw (kwartalnych i rocznego) na fundusz zakta-
dowy na podstawie sprawozdan dotyczgcych wyko-
nania tych zadan.

3. Za podstawe
przyjmuje sie dane

obliczen odpiséw kwartalnych
od poczatku roku do konca da-
nego kwartatu. W celu ustalenia kwot odpiséw
kwartalnych nalezy poréwnaé¢ rentowno$¢ osiagnie-
ta za dany okres z rentownoscig osiggnieta w od-
powiednim okresie roku poprzedniego, a w przed-
siebiorstwach, o ktdrych mowa w 8 5 ust. 1, z ren-
townoscig planowanga na dany okres. Podstawg do
dokonywania odpiséw kwartalnych za wykonanie
zadan lub wskaznikéw rzeczowych jest wykonanie
ich w danym okresie w wysokosci planowanej.

4. Przedsiebiorstwo moze dokonywac¢ po uptywie
pierwszego potrocza i trzeciego kwartatu wyptat za-
liczkowych na poczet funduszu zakladowego w wy-
sokosci nie przekraczajacej 25% kwoty odpisu na
fundusz zaktadowy, obliczonego za dany okres. Wy-
ptaty zaliczkowe na nagrody i Swiadczenia oraz na
zaspokojenie innych potrzeb pracownikéw nie moga
przekracza¢ kwoty odpowiadajacej 2% funduszu pflac
wykonanego w danym okresie.

8§ 11. 1. Jezeli osiagniete w danym roku wskazni-
ki rzeczowe i finansowe przedsiebiorstwa nie uza-
sadniajg petnej wysokosci utworzonego i wyptaco-
nego zaliczkowo funduszu zakladowego za pierwsze
potrocze oraz za trzeci kwartat, kwoty nadptacone
podlegajg potraceniu z funduszu zaktadowego na-
stepnego roku lub z funduszéw nastepnych lat — az
do catkowitego zlikwidowania nadptaty.
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2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio, jezeli
w wyniku badania prawidtowosci utworzonego fun-
duszu zakladowego zostanie ujawnione, ze przedsie-
biorstwo dokonato odpisbw w kwocie wiekszej od
rzeczywiscie przystugujacej.

§ 12. 1. Przedsiebiorstwo, ktére nie spetnia warun-
kéw okreslonych w niniejszym rozporzadzeniu i w
zwigzku z tym nie moze utworzy¢ funduszu zakta-
dowego, moze wydatkowa¢ na nagrody i Swiadczenia
dla pracownikow kwote nie przekraczajgcg 0,2%

funduszu ptac; wydatki te zalicza sie na straty przed-
siebiorstwa.

2. Jezeli w okresach nastepnych danego roku
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przedsiebiorstwo utworzy fundusz zaktadowy, woéw-
czas kwote wydatkéw, o ktorych mowa w ust. 1, na-
lezy traktowac¢ jako zaliczkowa wyptate z funduszu
zaktadowego.

8§ 13. Do przedsiebiorstw taksowkowych nie stosu-
je sie przepisbw rozporzagdzenia Rady Ministrow z
dnia 27 sierpnia 1960 r. w sprawie tworzenia fundu-
szu zakladowego w przedsiebiorstwach komunikacji
miejskiej (Dz. U. z 1960 r. Nr 40, poz. 241 i z 1963 r.
Nr 19, poz. 102).

8§ 14. Rozporzagdzenie wchodzi w zycie z dniem

ogtoszenia z mocg od dnia 1 stycznia 1967 r.

Prezes Rady Ministrow: J. Cyrankiewicz

Zatgcznik do rozporzgdzenia Rady Mi-
nistréw z dnia 25 lipca 1967 r. (poz. 154).

TABELA STAWEK ODPISOW DODATKOWYCH NA FUNDUSZ ZAKLADOWY ZA POPRAWE
WSKAZNIKA RENTOWNOSCI

Wyszczegélnienie

Stawka dodatkowego funduszu zakta-

dowego wyrazona w procencie funduszu

ptac za jeden punkt poprawy wskaznika
rentownosci

1) Za osiggniecie poprawy rentownosci okreslonej \ § 3 ust. 3 pkt

1, 3i 4 oraz w 8 5 ust. 3 rozporzadzenia:
do 2 jpunktow

powyzej 2 do 4 punktéw

powyzej 4 punktéow

0,6
04
0,2

2) Za osiagniecie poprawy rentownos$ci okre$lonej  § 3 ust. 3 pkt 2

rozporzadzenia:

do 1 punktu

powyzej 1 do 2 punktéw
powyzej 2 punktéw

0,6
0,7
038
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ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW
z dnia 25 lipca 1967 r.

w sprawie dodatkowych urlopéw dla niektorych

pracownikéw zatrudnionych w Hutniczym

Przedsiebiorstwie Remontowym w Katowicach.

(Dziennik Ustaw z dnia 4 sierpnia 1967 r. Nr 31, poz.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 16 maja 1922r.
0 urlopach dla pracownikéw zatrudnionych w prze-
mysle i handlu (Dz. U. z 1949 r. Nr 47, poz. 365
1z 1950 r. Nr 13, poz. 123) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Pracownikom zatrudnionym w Hutniczym
Przedsiebiorstwie Remontowym w Katowicach na
stanowiskach okreslonych w wykazie stanowigcym
zatgcznik do rozporzgdzenia przystuguje w okresie do
dnia 31 grudnia 1972 r. ptatny urlop dodatkowy w
wymiarze 14 dni roboczych w roku kalendarzowym.

8§ 2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego
pracownik nabywa po przepracowaniu jednego roku
na stanowiskach wymienionych w wykazie, o kté-
rym mowa w § 1

8§ 3. 1. Zaktad pracy zaleznie od wskazan lekarza

155)

powinien udzieli¢ urlopu dodatkowego tacznie z urlo-
pem wypoczynkowym lub oddzielnie.
2. Urlop dodatkowy nie moze by¢ dzielony.

8 4. Minister Przemystu Ciezkiego w porozumieniu
z Ministrem Zdrowia i Opieki Spotecznej oraz Cen-
tralng Radg Zwigzkéw Zawodowych przed uptywem
okresu, o ktdrym mowa w 8§ 1, ograniczy lub zniesie
w zaktadzie objetym rozporzadzeniem uprawnienia
w zakresie dodatkowych urlopéw, jezeli przed tym
terminem zastosowane zostang takie urzadzenia
ochronne lub wprowadzone takie zmiany techniczne,
ktéore usung szkodliwe dla zdrowia warunki pracy.

8 5. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia.

Prezes Rady Ministrow: J. Cyrankiewicz
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Zatgcznik do rozporzadzenia Rady Mi-
nistréw z dnia 25 lipca 1967 r. (poz. 155).

WYKAZ STANOWISK

Stanowiska pracy wchodzace w

1 Nazwa zaktadu Wydziaty :
i sktad brygady remontowej
Hutnicze Przedsigbiorstwo Brygady remontowe zatrudnione przy  murarz
Remontowe remontach piecow przemystowych i Pomocnik murarza
urzadzen hutniczych — gdzie w obrebie Slusarz
stanowisk pracy temperatura przekracza Pomocnik $lusarza
+ 50°C i jednocze$nie wystepuja zanie- Zuzlarz

czyszczenia

powietrza

substancjami . .
! Palacz zelazo-zuzla

szkodliwymi dla zdrowia (pyt i tlenek

wegla)

137
UCHWALA Nr 179 RADY MINISTROW
z dnia 25 lipca 1967 r.

w sprawie zasad stosowania przepiséw o0 czasie otwarcia placowek handlu
ustugowych w okresie sezonu w miejscowosciach turystyczno-

zaktadéw gastronomicznych i

detalicznego oraz

-wypoczynkowych, w miejscowosciach na szlakach turystycznych i w uzdrowiskach oraz o czasie
pracy w sezonie pracownikéw zatrudnionych w tych placéwkach i zaktadach.

(Monitor Polski z dnia 28 lipca 1967 r. Nr 42, poz. 202)

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 14 kwie-
tnia 1967 r. o godzinach otwarcia placéwek handlu
detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zaktadéw
ustugowych dla ludnosci oraz o rozktadzie czasu pra-
cy pracownik6w w nich zatrudnionych (Dz. U. Nr 13,
poz. 56) Rada Ministréw w porozumieniu z Central-
ng Radg Zwigzkéw Zawodowych uchwala, co naste-
puje:

1 Przepisy o czasie otwierania i zamykania pla-
cowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicz-
nych i ustugowych w okresie sezonu w miejscowos-
ciach turystyczno-wypoczynkowych, na szlakach
turystycznych i w uzdrowiskach.

8§ 1. 1. Przepisy uchwaly dotycza:

1) miejscowos$ci turystyczno-wypoczynkowych o
znaczeniu miedzynarodowym, ogélnokrajowym i re-
gionalnym, z wyjatkiem miast wytgczonych z woje-
woédztw i miast bedgcych siedzibg wojewddzkich rad
narodowych,

2) sposrod miejscowosci turystyczno-wypoczynko-
wych innych niz wymienione w pkt 1 — jedynie
miejscowosci okreslonych przez prezydia powiato-
wych rad narodowych,

3) miejscowosci nie okreslonych w pkt 1, 2 i 4,
potozonych na komunikacyjnych szlakach turystycz-
nych, ktére stanowig etapowe punkty zaopatrzenia
lub odpoczynku w turystyce,

4) miejscowosci uznanych za uzdrowiska na pod-
stawie przepisoOw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o0 uzdrowiskach i lecznictwie uzdrowiskowym (Dz U.
Nr 23, poz. 150).

2. Wykazy:

1) miejscowosci
znaczeniu miedzynarodowym, ogélnokrajowym i
gionalnym oraz zasady ustalania przez prezydia rad

turystyczno-wypoczynkowych
re-

(o]

narodowych miejscowos$ci turystyczno-wypoczynko-
wych o znaczeniu lokalnym (miejscowym), a takze

2)
czeniu miedzynarodowym, tranzytowym, ogoélnokra-
jowym i regionalnym oraz zasady ustalania przez
prezydia rad narodowych komunikacyjnych szlakow
turystycznych o znaczeniu lokalnym (miejscowym)
okreslajg przepisy, jakie wydaje Przewodniczacy
Gtébwnego Komitetu Kultury Fizycznej i Turystyki
na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
1 sierpnia 1960 r. w sprawie szczegOtowego zakresu
dziatania Gtéwnego Komitetu Kultury Fizycznej
i Turystyki oraz form nadzoru w zakresie kultury
fizycznej i turystyki nad instytucjami i organizacja-
mi (Dz. U. Nr 38, poz. 224).

3. Prezydia powiatowych rad narodowych ustalaja,
ktore miejscowosci potozone na komunikacyjnych

.szlakach turystycznych podlegaja przepisom uchwa-

ty zgodnie z ust. 1 pkt 3. W wykazach tych miejsco-
wosci nie zamieszcza sie miast wytaczonych z woje-
wodztw i miast bedacych siedzibg wojewo6dzkich rad
narodowych, ktérych przepisy uchwaty nie dotycza.

8§ 2. 1. W celu zaspokojenia w okresie sezonu tu-
rystyczno-wypoczynkowego, zwanego dalej ,sezo-
nem”, potrzeb os6b przebywajgcych na wczasach, tu-
rystow i kuracjuszy w miejscowosciach turystyczno-
-wypoczynkowych, w miejscowosciach potozonych na
szlakach turystycznych oraz w uzdrowiskach, prezy-
dia wtasciwych dla tych miejscowosci powiatowych
rad narodowych okreslaja:

1) date rozpoczecia i zakonczenia sezonu,

2) rodzaje placéowek handlu detalicznego, zaktadéw
gastronomicznych i ustugowych, ktore powinny by¢
czynne w dni powszednie, niedziele i dni Swigteczne,
oraz godziny otwierania i zamykania tych placowek
i zaktadow przez wszystkie dni tygodnia w okresie
sezonu.

komunikacyjnych szlakéw turystycznych o zna-
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2. W sprawach wymienionych w ust. 1 prezydia
powiatowych rad narodowych dziatajg po zasiegnie-
ciu opinii zainteresowanych prezydiow gromadzkich
(miejskich, osiedlowych) rad narodowych, przedsie-
biorstw panstwowych i organizacji spétdzielczych
oraz w porozumieniu z wojewddzka komisja zwigz-
kéw zawodowych.

3. Wiasciwe wydziaty prezydiow powiatowych rad
narodowych wymienionych w ust 1 na podstawie
ustalen tych prezydidw (ust. 1), po zasiegnieciu opinii
zainteresowanych przedsiebiorstw panstwowych oraz
organizacji spo6tdzielczych, spotecznych i organizaciji
reprezentujgcych prywatne placowki handlu detali-
cznego, zaklady gastronomiczne i ustugowe:

1) ustalajg ilosci placéwek handlu detalicznego oraz
zaktadéw gastronomicznych i ustugowych, ktére po-
winny by¢ czynne w okresie sezonu w dni powszed-
nie, niedziele i dni Swigteczne, z podziatem iloscio-
wym na poszczegOlne przedsiebiorstwa i organizacje,

2) wyznaczaja placowki handlu detalicznego oraz
zaktady gastronomiczne i ustugowe, nalezace do or-
ganizacji spotecznych oraz do oso6b fizycznych, ktére
powinny by¢ czynne w okresie sezonu w dni po-
wszednie, niedziele i dni $wigteczne,

3) zobowigzujg wtasciwe przedsiebiorstwa pan-
stwowe i organizacje spotdzielcze do wyznaczenia
placéwek handlu detalicznego, zaktadéw gastrono-
micznych i ustugowych, nalezgcych do tych przedsie-
biorstw panstwowych i organizacji spoétdzielczych,
ktore powinny byé czynne w okresie sezonu w dni
powszednie, niedziele i dni Swigteczne.

2. Przepisy ogo6lne o czasie pracy.

8 3. 1. Przedtuzony w pewne dni czas pracy pra-
cownikow zatrudnionych w placéwkach handlu de-
talicznego i zaktadach ustugowych, z wyjatkiem pra-
cownikéw zatrudnionych w zaktadach wymienionych
w 8 7, powinien byé w czasie sezonu wyréwnywany
skréceniem czasu pracy w inne dni lub dniami wol-
nymi od pracy, a w razie braku takich mozliwosci —
optacany wedlug zasad okreslonych w niniejszej
uchwale.

2. Za prace przekraczajgcag 10 godzin na dobe oraz
takg liczbe godzin, jaka wynika z pomnozenia 46 go-
dzin przez liczbe tygodni w okresie rozliczeniowym
okreslonym w ust. 3, przystuguje wynagrodzenie jak
za prace w godzinach nadliczbowych.

3. Przez okres rozliczeniowy rozumie sie okres se-
zonu, jezeli nie przekracza on 4 miesiecy. Jezeli okres
sezonu przekracza 4 miesigce, okresem rozliczenio-
wym jest okres kazdych 13 tygodni oraz pozostata
reszta tygodni i dni tego sezonu.

4. Rozliczenie z tytutu pracy w godzinach nadlicz-
bowych i. wyptata naleznego z tego tytutu wynagro-
dzenia powinny nastapi¢ bez zwtoki kazdorazowo po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego albo po rozwia-
zaniu umowy o prace, jezeli ulega ona rozwigzaniu
przed uptywem okresu rozliczeniowego.

5. Norme czasu pracy ustalong na okres rozlicze-
niowy zgodnie z przepisami ust. 2 i 3 zmniejsza sie
w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
w pracy o taka liczbe godzin, jaka wynika z prze-
mnozenia 8 godzin (w sobote 6 godzin) przez liczbe
petnych dni nieobecnosci.

6. Za pierwsze dwie godziny przekraczajagce 10 go-
dzin pracy na dobe przystuguje dodatek w wyso-
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kosci 50%, a za dalsze godziny nadliczcbowe oraz za
godziny nadliczbowe przypadajace na noc lub w nie-
dziele i swieta — w wysokosci 100%.

7. Za godziny nadliczbowe przekraczajgce w okre-
sie rozliczeniowym norme czasu pracy, ustalong zgod-
nie z jprzepisami ust. 2, 3 i 5 a przepracowane w
granicach 10 godzin ma dobe, przystuguje dodatek
w wysokosci 50%.

8. Ogodlna liczba godzin nadliczbowych (ust. 6 i 7)
optacanych z 50% dodatkiem nie moze przekraczaé
liczby godzin wynikajacej z pomnozenia liczby prze-
pracowanych dni przez dwa, przy czym otrzymany
iloczyn nie moze by¢ wiekszy niz liczba dni robo-
czych w okresie rozliczeniowym pomnozona przez
dwa. Za godziny przekraczajgce ten iloczyn przystu-
guje dodatek w wysokosci 100%.

8 4. 1. Za przepracowane niedziele i $wieta, za
ktore pracownik nie otrzymat w ciggu 4 tygodni dni
wolnych od pracy, przystuguje dodatek w wysokosci
100% za kazdg godzine pracy.

2. W kazdym razie pracownikowi nalezy zapewnic

co najmniej jedng niedziele na trzy tygodnie wolng
od pracy.

8 5. Wymiar przedtuzonego czasu pracy oraz zasa-
dy zmianowos$ci, skracania czasu pracy i udzielania
dni wolnych od pracy, jak rowniez stosowania przerw
w pracy dla poszczego6lnych placowek i zaktadoéw lub
okreslonych kategorii pracownikéw ustala kierownic-
two zaktadu pracy w porozumieniu z rada zaktado-
wa (delegatem zwigzkowym).

8 6. . W umowie o prace zawartej na okres sezo-
nu trwajagcego nie diuzej niz 4 miesigce lub zawar-
tej na okres krotszy mozna zastrzec, ze przedtuzony
czas pracy bedzie optacany wedtug zasad przewi-
dzianych w art. 1 i art. 16 ustawy z dnia 18 grud-
nia 1919 r. o czasie pracy w przemysle i handlu (Dz.
U. z 1933 r. Nr 94, poz. 734 z p6Zniejszymi zmiana-
mi). Umowy takie nie moga by¢ przediuzane na
okres przekraczajacy 4 miesigce.

2. Jezeli pracownik, z ktérym zawarto umowe na
zasadach okres$lonych w wust. 1, otrzymuje na pod-
stawie poroznfnienia stron czas wolny od pracy, licz-
ba godzin nadliczbowych optacanych w mys$l prze-
pisu ust. 1 ulega zmniejszeniu o liczbe godzin otrzy-
manego czasu wolnego.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie takze do godzin pracy
opuszczonych bez usprawiedliwienia.

3. Przepisy o0 czasie pracy w zakladach gastrono-
micznych i niektérych zaktadach ustugowych.

8§ 7. 1. Przepisy 8 3 i 4 nie dotyczg pracownikow
zaktadow gastronomicznych i hotelarskich, w kt6-
rych przedtuzony czas pracy w jednym dniu lub
okresie jest wyréwnywany w nastepnym dniu lub
okresie dniem lub okresem wolnym od pracy.

2. W zaktadach wymienionych w ust. 1 za prace
przekraczajgca liczbe godzin, jaka wynika z pomno-
zenia 46 godzin przez liczbe tygodni w okresie roz-
liczeniowym, przystuguje wynagrodzenie jak za pra-
ce w godzinach nadliczbowych. Za liczbe godzin nad-
liczbowych wynikajacg z pomnozenia przepracowa-
nych dni przez dwa przystuguje dodatek w wyso-
kosci 50%. Liczba tych godzin nie moze przekra-
cza¢ iloczynu wynikajgcego z pomnozenia liczby dni
roboczych w okresie rozliczeniowym przez dwa. Za
pozostate godziny nadliczbowe przystuguje dodatek
w wysokosci 100%,
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8 8. Przepisy 8 3 ust. 2—8 i 8 4 ust. 1 oraz 8 7
ust. 2 nie dotyczg pracownikéw zaktadéw ustugo-
wych, ktérych wynagrodzenie za prace skltada sie
wytacznie z prowizji.

4. Przepisy koncowe.

8§ 9. 1. Zaktady pracy moga udziela¢ pracownikom,
z ktérymi zostala zawarta umowa o prace na czas
nieokreslony i ktérzy pracowali z zachowaniem ciag-
tosci pracy przez okres co najmniej 8 miesiecy w
placéwkach handlu detalicznego, zaktadach gastrono-
micznych i ustugowych objetych uchwatg, urlopu
bezptatnego na okres po zakonczeniu sezonu do roz-
poczecia nastepnego sezonu, jednakze na okres nie
diuzszy niz 4 miesigce.

2. Bezptatnego urlopu udziela sie pracownikowi po
A"korzystaniu przystugujacego mu urlopu wypoczyn-

3. W okresie bezptatnego urlopu pracownikom
przystuguje:

1) “pomoc lecznicza dla pracownika i cztonkow jego
rodziny w _zakresie przystugujacym pracownikom
i cztonkom ich rodzin w mys$l| przepisé6w ogo6lnych,
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2) zasitki rodzinne.

4. Swiadczenia, o kté6rych mowa w ust. 3, przy-
stuguja, jezeli pracownik nie opuscit w okresie se-
zonu ani jednego dnia pracy bez usprawiedliwienia.

5. Zasitki rodzinne wyptaca w obowigzujacych
terminach zaktad pracy, ktory udzielit pracownikowi
bezptatnego urlopu.

6. Jezeli w danej miejscowosci w ciggu roku wy-
stepuja dwa lub wiecej sezony, dopuszczalne jest
udzielanie urlopu bezptatnego na zasadach okreslo-
nych w ust. 1—4 po czterech miesigcach pracy, je-
dnakze na okres nie diuzszy niz 2 miesigce w kaz-
dym wypadku.

8§ 10. Przepisy uchwaty dotyczace prezydibw po-
wiatowych rad narodowych stosuje sie odpowiednio
do prezydiéw miejskich rad narodowych w miastach
stanowigcych powiaty miejskie.

§ 11. Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogtosze-
nia z moca od dnia 20 lipca 1967 r.

Prezes Rady Ministrow: J. Cyrankiewicz

UCHWALA Nr 18 RADY MINISTROW
z dnia 25 lipca 1967 r.
w sprawie ryczattdw za noclegi w podrézach stuzbowych.
(Monitor Polski z dnia 28 lipca 1967 r. Nr 42, poz. 203)

W celu odcigzenia bazy noclegowej w hotelach w
okresach i miejscowos$ciach o szczego6lnym nasileniu
ruchu turystycznego, dla uzyskania doswiadczenia w
tym zakresie, uchwala sie, na okres od dnia 1 sierp-
nia do dnia 30 wrzes$nia 1967 r., co nastepuje:

i1 i Ustala si(? nastepujgca wysokos¢ ryczattow
za kazdy nocleg poza zwyktym miejscem stuzbowym
w okresie podrozy stuzbowej lub delegaciji:

1) 90 zt — w Warszawie i Krakowie,

2l 7° zt — w Gdansku, Gdyni, Kamicach, Kiel-
cach, Koszalinie, Lublinie, Olsztynie, Poznaniu, So-
pocie, Swinoujéciu, Szczecinie, Wroctawiu, Zakopa-
nem i Zgorzelcu, r

3) 50 zt — w Cieszynie, Czestochowie, Elblaggu, Ku-
dowie, Polanicy i Toruniu,

4) 40 zt — w Jeleniej Gérze, Gizycku, Mikotajkach,
Miedzyzdrojach, Ostrédzie, Stubicach, Stupsku
i Szklarskiej Porebie.

2\ Upowaznia sie Przewodniczagcego Komitetu Pra-
cy i Plac w porozumieniu z Ministrem Gospodarki
Komunalnej i Przewodniczagcym Gitéwnego Komitetu

u ury izycznej i Turystyki do wprowadzenia w
ro ze zarzadzenia zmian w zakresie miejscowosci
wymienionych w § 1

8§ 2. 1. Na okres obowigzywania uchwaty zawie-
sza sie uprawnienia osob delegowanych do miejsco-
wosci wymienionych w 8 1 do rozliczania kosztéw
noclegéw ;na podstawie rachunkéw. Wyptacanie ry-
czattbw za noclegi nie wymaga odrebnego udoku-
mentowania. Jezeli jednak pracownik miat mozli-
wos¢ korzystania z noclegu w stuzbowym domu noc-
legowym, nalezy zamiast ryczattow za noclegi zwro-
cie koszt noclegu w stuzbowym domu noclegowym.

2. Przepisy ust. 1 nie majg zastosowania do o0so6b
wymienionych w zdaniu pierwszym 8 27 rozporza-

dzenia Rady Ministréw z dnia 24 lipca 1948 r. o na-
leznosciach w razie petnienia czynnosci stuzbowych
poza zwyktym miejscem -stuzbowym oraz w razie
przeniesienia na inne miejsce stuzbowe (Dz. U. Nr 38,
poz. 279 z pbzniejszymi zmianami).

3. Przepisy ust. 1 nie maja réwniez zastosowania
do osob towarzyszacych delegacjom zagranicznym.

4. W wyjatkowych wypadkach, uzasadnionych ko-
niecznoscig wykonywania szczego6lnie waznych czyn-
nosci, kierownik jednostki zlecajacej podréz stuzbo-
wa, za zgodg wiasciwego ministra (kierownika urze-
du centralnego) albo przewodniczgcego prezydium
wojewddzkiej rady narodowej (rady narodowej mia-
sta wylaczonego z wojewddztwa), moze zezwoli¢ na
rozliczenie kosztéw noclegéw w hotelu w pokoju
jednoosobowym na podstawie rachunku. Zezwolenie
nie moze dotyczy¢ hoteli kategorii ,S” i kategorii ,1”,
chyba ze w danej miejscowos$ci nie ma innego hote-
lu poza hotelem kategorii ,I”".

§ 3. 1. W miare wolnych miejsc, ktorych obsadze-
nie przez turystéw przez dluzszy czas nie jest prze-
widziane, hotele znajdujgce sie w miejscowosciach
wymienionych w 8 1 moga $wiadczy¢ ustugi nocle-
gowe pracownikom odbywajacym podréz stuzbowag
lub delegacje za cene nie przewyzszajacg wysokosci
ryczattow okreslonych w § 1.

2. Minister Gospodarki Komunalnej i Przewodni-
czacy Giéwnego Komitetu Kultury Fizycznej i Tu-
rystyki wydadza wspélne szczegltowe wytyczne w
sprawie Swiadczenia .ustug w wypadkach okreslo-
nych w ust. 1

8§ 4. Dotychczasowy system rozliczania kosztéw
noclegébw w podrézach stuzbowych i delegacjach do
miejscowosci nie wymienionych w § 1 pozostaje bez
zmian.
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§ 5. 1. Zobowigzuje sie ministréow (kierownikéw
urzeddw centralnych) oraz przewodniczgcych prezy-
diow wojewddzkich rad narodowych (rad narodo-
wych miast wytgczonych z wojewddztw) do ztozenia
Komitetowi Pracy i Ptac w terminie do dnia 15 paz-
dziernika 1967 r. sprawozdan z wynikow realizacji
niniejszej uchwaty. Wzdér sprawozdania wraz z ter-
minami dla przedsiebiorstw i jednostek nadrzednych
ustali Przewodniczagcy Komitetu Pracy i Ptac w po-
rozumieniu z Ministrem Finanséw, Ministrem Gospo-
darki Komunalnej, Przewodniczagcym Gtéwnego Ko-
mitetu Kultury Fizycznej i Turystyki oraz Prezesem
Gtownego Urzedu Statystycznego.

2. Przewodniczagcy Komitetu Pracy i Ptac ztozy

Poz. 138, 139

Prezesowi Rady Ministrow zbiorcze sprawozdanie
wraz z wnioskami w terminie do dnia 31 pazdzier-
nika 1967 r.

§ 6. Zaleca sie centralnym organizacjom spotdziel-
czym i spotecznym stosowanie przepiséw uchwaly.

8§ 7. Wykonanie uchwaty porucza si® Prezesowi Ra-
dy Ministréw, ministrom (kierownikom urzedéw cen-
tralnych) oraz przewodniczagcym prezydiow woje-
wodzkich rad narodowych '(rad narodowych miast
wytgczonych z wojewodztw).

8§ 8. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia
1967 r. i obowigzuje do dnia 30 wrze$nia 1967 r.

Prezes Rady Ministrow: J. Cyrankiewicz
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ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO KOMITETU DROBNEJ WYTWORCZOSCI
I MINISTRA HANDLU WEWNETRZNEGO

z dnia 12 lipca 1967 r.

w sprawie ustalania dni i godzin otwierania

i zamykania zakladéw $Swiadczacych ustugi

dla

ludnosci.
(Monitor Polski z dnia 24 lipca 1967 r. Nr 41, poz. 198)

Na podstawie art. 1 ust. 3 ustawy z dnia 14 kwiet-
nia 1967 r. o godzinach otwarcia placéwek handlu
detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zaktadow
ustugowych dla ludnos$ci oraz o rozktadzie czasu pra-
cy pracownik6w w nich zatrudnionych (Dz. U. Nr 13
poz. 56) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Zarzadzenie dotyczy zakiadéw ustugowych
prowadzonych przez uspotecznione i nie uspotecznio-
ne jednostki organizacyjne drobnej wytwdrczosci
oraz przez przedsiebiorstwa podlegte i nadzorowane
przez Ministra Handlu Wewnetrznego.

WYTYCZNE W SPRAWIE USTALANIA DNI |

USLUGOWYCH DROBNEJ WYTWORCZOSCI

1. Przy ustalaniu czasu otwarcia wszystkich zaktadéw
ustugowych w dni powszednie oraz zakltadéw ustugowych
okre$lonych w art. 3 ustawy z dnia 14 kwietnia 1967 r.
0 godzinach otwarcia placéwek handlu detalicznego, za-
ktadéw gastronomicznych i Zaktadéw ustugowych dla
ludnos$ci oraz o rozktadzie czasu pracy pracownikéow w
nich zatrudnionych (Dz. U. Nr 13, poz. 56) w niedziele
1 dni Swigteczne, nalezy bra¢ pod uwage rozktad zajeé
ludnosci miejscowej, okresy i terminy naptywu ludno$-
ci okolicznej i obcej, mozliwosci organizacyjne zaktadéw
ustugowych, a w tym potrzeby stosowania przerw w
ich dziatalno$ci w ciggu dnia.

2. Czas otwarcia zaktadéw ustugowych pracujacych
na jedng zmiane powinien by¢ ustalany w porze dnia
umozliwiajacej mieszkancom korzystanie z ich ustug,
a wiec z reguly w porze popotudniowej w dni powszed-
nie oraz w porze przedpotudniowej w niedziele i Swieta.
W duzych os$rodkach przemystowych przy ustalaniu go-
dzin otwierania i zamykania zaktadéw ustugowych nale-
zy uwzglednia¢ mozliwo$¢ korzystania przez wiekszosé
mieszkancéw z ustug po godzinach pracy.

3. Dla wygody ludnos$ci nie pracujgcej zawodowo, a
takze dla obstugi oséb o zmiennym czasie pracy i lud-
nosci naptywowej, oraz ze wzgledu na specyficzna lo-
kalizacje zaktadéw ustugowych (np. okolice dworcéw
kolejowych i autobusowych, gtéwne arterie komunikacyj-
ne, miejsca uczeszczane przez wycieczki itp.) czas otwar-

GODZIN OTWIERANIA |

8§ 2. Dni i godziny otwierania i zamykania zakta-
doéw ustugowych powinny by¢ ustalane zgodnie zwy-
tycznymi, stanowigcymi zatgcznik do niniejszego za-
rzadzenia.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia.

Przewodniczgcy Komitetu Drobnej Wytwdrczosci:
w z. M. Hoffmann

Minister Handlu Wewnetrznego: E. Sznajder

Zatacznik do zarzadzenia Przewodnicza-
cego Komitetu Drobnej Wytwérczosci
i Ministra Handlu Wewnetrznego z dnia
12 lipca 1967 r. (poz. 198).

ZAMYKANIA ZAKLADOW
I RESORTU HANDLU WEWNETRZNEGO

cia wyznaczonych (dyzurujacych) zaktadéw ustugowych
powinien by¢ odpowiednio przediuzony. Adresy tych za-
ktadéw powinny by¢ umieszczone w oknach wystawo-
wych lub w miejscu widocznym na drzwiach wejscio-
wych najblizej potozonych zaktadéw tej samej branzy.

4. Czas otwarcia zaktadéw ustugowych zlokalizowa-
nych na terenach wiejskich powinien by¢ dostosowany
do potrzeb. ludnosci zatrudnionej w rolnictwie. W gro-
madach mozna wprowadza¢ jedng lub dwie przerwy w
funkcjonowaniu zaktadu ustugowego w ciggu dnia albo
zréznicowaé¢ godziny otwierania takich zaktadow w za-
leznosci od pory roku. Ponadto w gromadach, osiedlach
i malych miastach czas otwarcia zaktadéw ustugowych
powinien by¢ dostosowany do okresowego naptywu oko-
licznej ludnosci (np. w dni targowe),

5. W zaktadach ustugowych, w ktérych w ciggu ty-
godnia zwyczajowo wystepuje zréznicowanie popytu na
ustugi (np. fryzjerskie, kosmetyczne, fotograficzne, na-
prawczo-konserwacyjne samochodéw itp.) moga by¢
ustalone rézne godziny otwierania zaktadéw w poszcze-
g6lnych dniach tygodnia.

6. W niedziele i dni $wigteczne powinny byé czynne
parkingi oraz niektére wyznaczone zaktady ustugowe: fo-
tograficzne, fryzjerskie i stacje obstugi samochodéw.
Liczbe wyznaczonych zaktadéw ustugowych, ktére maja
by¢ czynne w niedziele i dni $wiateczne, nalezy uza-
lezni¢ od rzeczywistych potrzeb ludnosci. Czas otwarcia
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zaktadéw ustugowych czynnych w niedziele i dni $wig-
teczne powinien zapewnia¢ ludno$ci mozno$¢ korzysta-
rna z poszczegblnych rodzajéw ustug. W tym celu
wtasciwe do ustalania godzin otwierania i zamykania za-
ktadéw ustugowych prezydia rad narodowych, po za-
siegnieciu opinii dyrektor6w przedsiebiorstw panstwo-
wego przemysiu terenowego i przedsiebiorstw resortu
handlu wewnetrznego, zarzadéw spéidzielni i organéw
samorzadu gospodarczego rzemiosta, moga:

1) w zaleznos$ci od potrzeb terenu i mozliwosci orga-
nizacyjnych jednostek ustugowych oraz przy uwzglednie-
niu rodzaju i ilosci zaktadéw ustugowych — ustali¢ r6z-
ne godziny otwierania i zamykania zaktadéw ustugowych,

2) uwzglednia¢ wnioski dotyczace skracania czasu
otwarcia® niektérych zaktadéw ustugowych w niedziele
i dni Swigteczne (np. do 4 lub 6 godzin) lub wyznaczania
na te dni réznych zaktadéw ustugowych dyzurujacych
oraz wnioski w sprawie nieotwierania w okreslonym
dniu tygodnia zaktadéw dyzurujgcych w niedziele i dni
Swigteczne.

Zasady wymienione w pkt 1i 2 nie dotyczg parkingéw,
ktére powinny byé czynne bez ograniczen, tj. petne 24
godziny.

— 318

Poz. 139, 140, 141

7 Do zaktadéw ustugowych zaspokajajgcych lokalne
potrzeby ludnos$ci w mys$Il art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 14
kwietnia 1967 r. powotanej w ust. 1, nalezy zaliczy¢ w za-
sadzie wszystkie zaktady ustugowe rzemiosta indywidual-
nego i innych jednostek gospodarki nie uspotecznionej,
jak roéwniez zaktady ustugowe jednostek gospodarki
uspotecznionej prowadzace dziatalnos¢ w zakresie naste-
pujacych gatezi, grup lub rodzajéw ustug:

1) ustugi w zakresie przemysiu odziezowego,

2) ustugi w zakresie przemystu witdkienniczego,

~ 3) ustugi w zakresie przemystu skdrzano-obuwniczego
i futrzarskiego oraz

4) ustugi: meblarsko-tapicerskie, kowalsko-$lusarskie,
szklarskie, w zakresie galanterii réznej, naprawa wiecz-
nych pioér li napetnianie dtugopiséw, wypozyczanie sprze-
tu turystycznego i sportowego, sprzetu gospodarstwa do-
mowego itp., fryzjersko-kosmetyczne i fotograficzne.

8. Informacje o dniach i godzinach otwierania i zamy-
kania zaktadéw ustugowych powinny by¢é umieszczone w
miejscu widocznym na zewnatrz zaktadu.
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ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO KOMITETU PRACY | PLAC
z dnia 28 czerwca 1967 r.
W sprawie organizacji i metod pracy w zakresie spraw osobowych.

(Monitor Polski z dnia 30 czerwca 1967 r. Nr

Na podstawie 8 8 uchwaly nr 91 Rady Ministrow
z dnia 25 kwietnia 1967 r. w sprawie organizaciji
i metod pracy w zakresie spraw osobowych (Moni-
tor Polski Nr 29, poz. 135) zarzgadza sie, co nastepuje:

8 1. Organizacje i metody pracy w zakresie spraw
osobowych okres$laja wytyczne, wydane przez Prze-

35, poz. 166)

wodniczgcego Komitetu Pracy i Ptac i ogtoszone w
Dzienniku Urzedowym Komitetu Pracy i Plac.

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtosze-
nia.

Ptac: A. Burski

Przewodniczagcy Komitetu Pracy i
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WYTYCZNE
PRZEWODNICZACEGO KOMITETU PRACY | PLAC
z dnia 28 czerwca 1967 r.
W sprawie organizacji i metod pracy w zakresie spraw osobowych.

(Dziennik Urzedowy Komitetu Pracy i

Na podstawie & 8 uchwaly nr 91 Rady Ministrow
z dnia 25 kwietnia 1967 r. w sprawie organizaciji
i metod pracy w zakresie spraw osobowych (Monitor
Polski Nr 29, poz. 135) zwanej w dalszym ciggu
suchwatg oraz 8 1 zarzadzenia Przewodniczgacego
Komitetu Pracy i Ptac z dnia 28 czerwca 1967 r. w
sprawie organizacji i metod pracy w zakresie spraw
osobowych (Monitor Polski Nr 35, poz. 166) ogtasza
sie nastepujace wytyczne:

CZESC I
Zasady ogoOlne
Rozdziat |
Postanowienia wstepne
8§ 1- Uzyte w wytycznych okreslenie:

1) ,komorka spraw osobowych” oznacza réwniez
stanowisko pracy do spraw osobowych oraz pracow-

Plac z dnia 30 czerwca 1967 r.

Nr 2, poz. 4)

nika, ktéremu powierzono obok innych zadan pro-
wadzenie spraw osobowych,

2) ,komorka organizacyjna” oznacza komorke or-
ganizacyjna inng niz komadrka spraw osobowych, pod-
porzadkowang bezposrednio:

a) kierownikowi zaktadu pracy lub jego zastepcy,

b) kierownikowi zaktadu w przedsiebiorstwie wie-
lozaktadowym lub jego zastepcy,

c) kierownikowi oddziatu (filii) lub jego zastepcy.

Rozdziat Il
Zakres spraw osobowych

8§ 2. 1. Do zakresu spraw osobowych w zaktadzie
pracy nalezg sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy,
a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie do pracy,

2) w stosunku do os6b juz zatrudnionych:

"a) czuwanie nad wiasciwym wykorzystaniem kwa-
lifikacji pracownikéw i prawidtowym ich wynagra-
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dzaniem oraz systematyczna ocena pracy pracowni-
ka i jego przydatnosci w zakladzie pracy,

b) dziatanie w kierunku podnoszenia kw alifikacji
przez pracownikow,

Cc) awansowanie, przyznawanie premii,
nych wyréznien,

d) przedstawianie do odznaczen panstwowych,

e) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa
pracy, porzadku i dyscypliny pracy oraz stosowania
srodkéw odpowiedzialnosci stuzbowej,

f) udzielanie urlopéw i zwolnien od pracy,

g) udzielanie zezwolen na zajecia uboczne

h) ustalanie kandydatur do wyjazdéw stuzbowych
i szkoleniowych za granice i zalatwianie formalnos-
ci zwigzanych z tymi wyjazdami,

i) przenoszenie pracownikéw,

j) pomoc w uzyskiwaniu renty,

3) rozwigzywanie, stosunku pracy,

4) zawieranie umoéw o stypendia fundowane
i umoéw przedwstepnych ze studentami szkét wyz-
szych, a takze zgtaszanie wnioskow w sprawie kie-
rowania do pracy absolwentow szkét wyzszych,

5) sporzadzanie w miare potrzeby rocznych i wie-
loletnich planéw obsady osobowej wedtug ilosci, wy-
magan kwalifikacyjnych itp. kryteribw wraz z'pro-
jektami realizacji tych plandw,

6) ustalanie rezerwy kadrowej,

7) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji i sta-
tystyki osobowe;j.

nagréd iin-

2. Do zakresu spraw osobowych jednostki nadrzednarodowej, poprzedniego zakladu pracy),

nej w stosunku do podleglych zaktadéw pracv na-
lezy: irg
1) prowadzenie spraw osobowych, w ktérych decy-

zje podejmuje kierownik jednostki nadrzedneﬁ 8 2
ust. 2 uchwaty),

2) nadzo6r nad sprawami osobowymi w podleg’fych
zaktadach pracy.

Rozdziat Il
Zasady prowadzenia spraw osobowych

8§ 3. 1. Kierownik zaktadu pracy jest odpowiedzial-
ny za sprawy osobowe w zakladzie pracy.

2. Kierownik jednostki nadrzednej nad zaktadem
pracy ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy osobowe,
o ktorych mowa w 8§ 2 ust. 2 uchwaly, oraz za ca-
toksztatt polityki w zakresie spraw osobowych w
podlegtych zaktadach pracy.

3. Komodrka spraw osobowych podlega** bezposred-
nio kierownikowi zaktadu pracy lub z upowaznienia
kierownika — jego zastepcy.

4. Organizacja pracy w sprawach osobowych za-
lezy oct wielkos$ci i innych szczegélnych warunkow
zaktadu pracy, o ktorych mowa w czesci Il niniej-
szych wytycznych.

8 4. 1. Kierownik zaktadu pracy ma obowigzek
usprawniania organizacji pracy komadrki spraw 0so-
bowych, zabezpieczenia stosowania nowoczesnych
form, metod i techniki pracy.

2. Kierownik komorki spraw osobowych ustosun-
kowuje sie do wnioskéw w sprawach osobowych
zgtaszanych przez kierownikéw komorek organiza-
cyjnych (8 6 uchwaly) i w miare potrzeby opraco-
wuje te wnioski oraz uzupetnia je potrzebnymi ma-
teriatami.

3. Przygotowywanie materiatdbw i wnioskéw w
sprawach osobowych nie objetych przepisem ust. 2

— 319 — Poz. 141

nalezy do kierownika komadrki spraw osobowych w
porozumieniu z kierownikiem ?viasciwej komorki or-
ganizacyjnej.

4. Kierownik komérki spraw osobowych w kazdym
przypadku przestrzega zgodnosci wnioskéw w spra-
wach osobowych z przepisami. Gdy w czesSci szcze-
gotowej wytycznych jest mowa o dotgczeniu wias-
nych uwag do wniosku kierownika komaorki organi-
zacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ rOwniez uwagi
merytoryczne.

5. Kierownik komadrki spraw osobowych przedsta-
wia wnioski w sprawach osobowych kierownikowi
zaktadu pracy (osobie upowaznionej do podejmowa-
nia decyzji).

6. W razie niezgodnosci stanowisk kierownika ko-
morki spraw osobowych i kierownika komorki orga-
nizacyjnej, sprawe nalezy przedstawi¢ kierownikowi
zaktadu pracy (osobie upowaznionej do podejmowa-
nia decyzji), podajac obydwa odmienne stanowiska.

7. Kierownik komorki spraw osobowych poza
uzgodnieniami z kierownikami komérek organiza-
cyjnych obowigzany jest przeprowadzi¢ réwniez in-
ne uzgodnienia, jezeli sa one przewidziane przepisa-
mi lub jezeli wymaga tego rodzaj sprawy (np. z ra-
dg zaktadowa, radca prawnym).

8. Jezeli przepisy przewidujg uzyskanie w spra-
wach osobowych zgody, opinii lub informacji od
okreslonej instytucji (np. rady zaktadowej, odpowied-
niej instancji zwigzku zawodowego, prezydium rady
kierownik
komaérki spraw osobowych obowigzany jest uzyskaé
potrzebne dokumenty.

9. Kierownik komorki spraw osobowych informu-
je kierownika komorki organizacyjnej o decyzjach
(ust. 5 i 6) podjetych w sprawach osobowych pra-
cownikow tej komorki organizacyjnej.

10. Kierownik komorki spraw osobowych obowig-

seS" utrzymywacé staty kontakt z organami za-
ludnienia prezydiéw rad narodowych w zakresie
rozwigzywania probleméw zatrudnienia z uwzgled-
nieniem obowigzujgcych przepiséw i warunkoéw lo -
kalnych.

11. Kierownik komarki organizacyjnej i kierownik
komorki spraw osobowych moga w miare potrzeby
upowazniaé¢ pracownikéw tych komorek do wykony-
wania okreslonych czynnos$ci w zakresie spraw o0so-
bowych ktére w mys$l wytycznych nalezg do witas-
ciwosci kierownika.

8§ 5. 1. Sprawy osobowe powinny byé zalatwiane
ze szczegOllng wnikliwos$cig i sumiennoscig, zgodnie
z przepisami i z najwyzsza dbatosScig o dobro pracow-
nika i zaktadu pracy. W sprawach tych nalezy wspot-

ziatac z rada zaktadowa, a w szczegolnosci wnioski
i postulaty zgtaszane przez rade zakiadowg powinny
byc wszechstronnie rozpatrywane.

2. Dla nalezytego wykonania swoich zadan pra-
cownicy komorki spraw osobowych powinni znaé
przepisy prawa pracy, a w szczegolnosci przepisy re-
gulujace stosunki pracy w zaktadzie pracy, znaé¢ or-
ganizacje zaktadu pracy, jego zadania, perspektywy
rozwojowe itp., orientowa¢ sie w zagadnieniach za-
trudnienia i ptac oraz w problematyce socjalnej,
mie¢ doswiadczenie w pracy spotecznej i umiejetnos¢
wspotpracy z ludzmi.

8 6. 1. Kierownik, komadrki spraw osobowych po-
winien czuwac¢ nad ksztatltowaniem sie socjalistycz-
nych stosunkéw miedzy pracownikami zaktadu pra-
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cy i wspotdziata¢ z kierownikami komorek organi-
zacyjnych w zakreste prawidtowego rozwoju tych
stosunkéw.

2. Kierownik komorki spraw osobowych i kierow-

nicy komorek organizacyjnych powinni orientowac
sie w stosunkach istniejgcych w pracy pomiedzy pra-
cownikami i stara¢ sie nie dopuszcza¢ do powstawa-
nia nieporozumien, a jezeli one powstang — badac
ich przyczyny oraz w miare mozliwosci podejmowac
wspélnie z radg zaktadowag sSrodki zmierzajgce do
usuniecia nieporozumien i ich przyczyn.

8§ 7. Kierownik komorki spraw osobowych powi-
nien interweniowaé¢ w przypadku stwierdzenia nie-
przestrzegania warunkéw umowy o prace.

8§ 8. O wszelkich decyzjach powodujacych przyzna-
nie, zmiane lub utrate prawa do wynagrodzenia i in-
nych $Swiadczen komorka spraw osobowych obowig-
zana jest zawiadomic¢ zainteresowang komodrke orga-
nizacyjng (komoérke, do ktérej nalezy sporzadzanie
list ptac, planéw zatrudnienia lub tp.). Przepis ten
stosuje sie odpowiednio do naleznosci od pracownika
na rzecz zaktadu pracy oraz zgtaszanych spoza za-
ktadu pracy, podlegajacych potracaniu lub egzekuciji
z wynagrodzenia.

8§ 9. Decyzje podjete w sprawach osobowych do-
recza pracownikowi na terenie zaktadu pracy Kkie-
rownik komorki organizacyjnej lub w okreslonych
przez kierownika zaktadu pracy przypadkach — kie-
rownik komarki spraw osobowych.

W razie niemoznosci doreczenia pracownikowi de-
cyzji na terenie zaktadu pracy, decyzje te dorecza

pracownikowi Ilub przesyta w sposéb zgodny z
przepisami komérka spraw osobowych.
8§ 10. Przy zatatwianiu spraw osobowych nalezy

stosowaé¢ obowigzujgce druki.

8§ 11. Informacje objete sprawozdawczos$cia w
sprawach osobowych sporzgadza sie na formularzach
i wedtug instrukcji wydanych Ilub zatwierdzonych
przez Gtowny Urzgd Statystyczny.

8§ 12. Do zakresu czynnosci komérki spraw osobo-
wych kierownik zaktadu pracy moze wtgczy¢ réw-
niez prowadzenie spraw nie wymienionych w § 2 ust.
1 wytycznych, jak np. spraw socjalnych lub spraw
szkolenia zawodowego, albo tez wytgczy¢ z zakresu
czynnosci komaérki spraw osobowych prowadzenie
niektérych spraw osobowych, jak np. sporzadzanie
rocznych i wieloletnich planéw ustanowienia przez
zaktad pracy stypendiow fundowanych oraz zatrud-
niania absolwentow szk6t wyzszych, sporzadzanie
rocznych i wieloletnich planéw obsady osobowej, za-
tatwianie formalnosci zwigzanych z wyjazdami za
granice, jezeli uzasadniajg to warunki danego za-
ktadu pracy (struktura organizacyjna, zakres spraw
kwalifikacje pracownikow itp.).

CZESC 1.
Zasady szczegOtowe
Rozdziali.

Sprawy osobowe zwigzane z przyjmowaniem do pracy

8§ 13. 1. Wnioski kierownika komorki organiza-
cyjnej w sprawie zatrudnienia nowego pracownika,
przed zgtoszeniem kierownikowi komorki spraw oso-
bowych, powinny byé zaopiniowane przez komorki
organizacyjne prowadzace sprawy zatrudnienia
i ptac w zaktadzie pracy.

2. Z kandydatem do pracy przeprowadza rozmo-
we kierownik komaérki organizacyjnej w celu zorien-
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towania sie co do jego przydatno$ci w pracy oraz
kierownik komorki spraw osobowych dla ustalenia
mozliwosci zatrudnienia kandydata w $wietle obo-
wigzujacych przepiséw. We wstepnej rozmowie kan-
dydat powinien by¢ poinformowany odpowiednio
przez kazdego z kierownikéw co do podstawowych
praw i obowigzkéw zwigzanych z objeciem pracy na
danym stanowisku. W miare potrzeby i mozliwosci
nalezy przeprowadza¢ réwniez badania konieczne do
ustalenia przydatnosci kandydata do pracy na danym
stanowisku.

3. W razie pozytywnych wynikow rozmowy Kkie-
rownik komorki spraw osobowych uzyskuje potrzeb-
ne dokumenty od kandydata oraz w miare potrzeby
od wtasciwej instytucji (8 4 ust. 8), zatatwia wszel-
kie formalno$ci zwigzane z zawigzaniem stosunku
pracy oraz przygotowuje projekt umowy o prace
(pisma angazujgcego, pisma nominacyjnego), uzys-
kuje podpis kandydata na pracownika na umowie
0 prace itp.

4. Przed podpisaniem umowy o prace lub zawig-
zaniem stosunku pracy na podstawie innego aktu
kierownik komorki spraw osobowych i kierownik
komoérki organizacyjnej, kazdy w swoim zakresie,
powinni poinformowa¢ kandydata szczegobtowo
o obowigzujgcych w zaktadzie pracy przepisach re-
gulujgcych: stosunki pracy, obowigzek zachowania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, bezpieczenstwo i
higiene pracy, bezpieczenstwo przeciwpozarowe,
0 przepisach regulaminu pracy itp.

5. Projekt umowy o prace (pisma angazujgcego,
pisma nominacyjnego) kierownik komorki spraw
osobowych przedstawia kierownikowi zaktadu pra-
cy” (osobie upowaznionej do podejmowania decyzji).

Kierownik komérki organizacyjnej obowigza-
ny jest dopilnowaé¢, aby pracownik przyjety do pra-
cy” zostat zaznajomiony z zespotem, w ktérym be-
dzie pracowat, poinstruowany nalezycie o sposobie
wykonywania powierzonej mu pracy, zaopatrzony
przed przystgpieniem do pracy w przewidziane dla
danego stanowiska narzedzia pracy, sprzet i odziez
ochronng i roboczg oraz doktadnie pouczony o spo-
sobie postugiwania sie nimi. Pracownikom przyje-
tym na stanowiska kierownicze nalezy, w miare
potrzeby, zapewni¢ niezbedny okres czasu na zapo-
znanie sie z organizacjg i trybem ich pracy.

7. Komorka spraw osobowych obowigzana jest
wpisa¢ do dowodu osobistego pracownika adnotacje
0 jego zatrudnieniu. Nie dotyczy to os6b przyjetych
do prac dorywczych.

8. O przyjeciu pracownika, ktéry poprzednio pra-
cowat w innym zaktadzie pracy i przedstawit Swia-
dectwo pracy ze wzmianka, ze wynagrodzenie jego
za prace w tym zakladzie byto zajete przez komor-
nika sadowego, kierownik komdérki spraw osobo-
wych nowego zaktadu pracy zawiadamia zaktad pra-
cy, ktory wydatl Swiadectwo oraz wskazanego w
Swiadectwie komornika. Jezeli pracownik przy przy-
jeciu do pracy nie przedstawit Swiadectwa pracy
a kierownik komorki spraw osobowych dowiedziat
sie z innych Zzrédet (dow6d osobisty, legitymacja
ubezpieczeniowa itp.), ze pracownik byt przedtem
zatrudniony, obowigzany jest zawiadomi¢ poprzed-
ni zaktad pracy o zatrudnieniu pracownika, chyba
ze pracownik przedstawi zaswiadczenie z tego za-
ktadu stwierdzajgce, ze jego naleznosci w tym za-
ktadzie nie byly zajete,
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8§ 14. W okresie probnym kierownik komérki or-
ganizacyjnej jest obowigzany powierzyé pracowni-
kowi prace pozwalajgca na zorientowanie sie w
przydatnosci pracownika na danym stanowisku i o
mozliwosciach witasciwego wykorzystania kwalifika-
cji pracownika oraz przedstawi¢ kierownikowi ko-
maorki spraw osobowych swoje wnioski co do dalsze-
go zatrudnienia pracownika lub rozwigzania z nim
stosunku pracy w odpowiednim czasie, przed upty-
wem termindw przewidzianych przepisami dla roz-
wigzania stosunku pracy w okresie probnym.

Rozdziat ii.

Sprawy osobowe w okresie zatrudniania pracownika
Wykorzystanie i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

8§ 15. Kierownik komaorki organizacyjnej powinien
whnikliwie i bezstronnie ocenia¢ prace pracownika
oraz zna¢ jego przydatnos¢ na zajmowanym stano-
wisku.

8§ 16. 1. Kierownik komorki organizacyjnej i kie-
rownik komorki spraw osobowych obowigzani sa
czuwaé¢ nad witasciwym wykorzystaniem kwalifika-
cji pracownika, jego umiejetnosci, specjalnych zain-
teresowan i uzdolnien oraz nad odpowiednim, zgod-
nym z przepisami, jego wynagradzaniem.

Obowigzek ten kierownicy wykonujg w drodze
wiasnej obserwacji pracy pracownika, na podstawie
opinii bezposredniego przetozonego pracownika, jak
rowniez w drodze analizy dokumentéw (karty pra-
cy, listy ptac, wnioski awansowe itp.), dotyczacych
pracy wykonywanej przez pracownika.

2. W razie stwierdzenia, ze kwalifikacje pracowni-
ka nie sg w petni wykorzystane lub ze sg wykorzy-
stywane w sposob niewtasciwy, kierownik komorki
organizacyjnej powinien wystgpi¢ z wnioskiem
0 zmiane rodzaju pracy lub zaszeregowania pracow-
nika, a kierownik komorki spraw osobowych powi-
nien interweniowaé¢ u kierownika wtasciwej komor-
ki organizacyjnej i jesli zajdzie potrzeba, wystgpic
o dokonanie zmiany do kierownika zaktadu pracy
(osoby upowaznionej do podejmowania decyzji).

3. Jezeli projektowana zmiana rodzaju pracy
(ust. 2) ma pociagng¢ za sobg zmiane istotnych wa-
runkow pracy, jej przeprowadzenie powinno nastg-
pi¢ z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw.

8§ 17. 1. Kierownik komorki spraw osobowych,
a takze kierownicy komdrek organizacyjnych obo-
wigzani sg dba¢ o podnoszenie kwalifikacji pracow-
nikéw. Do zadan w tym zakresie nalezy informowa-
nie pracownikow o dostepnych dla nich formach
szkolenia, zachecanie do podjecia szkolenia, dokony-
wanie bezstronnej i wnikliwej oceny i wyboru
zgtaszajgcych sie na szkolenie (w tym zaoczne), gdy
liczba kandydatéow jest ograniczona lub gdy od kan-
dydatow wymagane jest spetnianie warunkow
szczegoblnych. Nalezy $cisle stosowaé przepisy przy-
znajace pracownikom szkolgcym sie okreslone
uprawnienia, organizowa¢ prace w taki sposéb, by
zainteresowani pracownicy mogli bra¢ udziat w szko-
leniu bez szkody dla zaktadu pracy, $ledzi¢ wyniki
szkolenia i podejmowaé¢ S$rodki zmierzajgce do ich
poprawienia, uwzglednia¢ w miare moznosci we
wnioskach awansowych pracownikéw, ktorzy uzys-
kali wyzsze kwalifikacje.
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2. Kierownik komorki spraw osobowych przed-
stawia kierownikowi zaktadu pracy (osobie upowaz-
nionej do podejmowania decyzji) wnioski kierowni-
kéw komorek organizacyjnych dotyczace podwyzsza-
nia kwalifikacji pracownikow z ewentualnymi wias-
nymi uwagami.

3. W stosunku do pracownikéw miodocianych kie-
rownik komarki spraw osobowych i kierownik ko-
morki organizacyjnej obowigzani sg czuwac¢ nad nau-
kg zawodu i spetnianiem przez mtodocianych obo-
wigzku doksztatcania sie, bada¢ wyniki nauki i w
miare moznosci usuwac¢ przyczyny stabych wynikow.
Obowigzek szczegélnej opieki dotyczy réwniez pra-
cownikéw odbywajgcych wstepny staz pracy lub w
innej formie przygotowujgcych sie w zakfadzie pra-
cy do zawodu oraz praeownikéw-absolwentow szkot
wyzszych zatrudnionych na podstawie umowy sty-
pendialnej, umowy przedwstepnej lub skierowania
do pracy.

Awansowanie i nagradzanie pracownikéw

8§ 18. 1. Wystepowanie z wnioskami o wyr6znienie
pracownikdw osiggajgcych dobre wyniki w pracy,
w drodze przyznania nagréd, wyzszego wynagrodze-

nia, przesuniecia na wyzsze stanowisko itp. nalezy
do kierownika komorki organizacyjnej.
2. Kierownik komérki organizacyjnej moze zgto-

si¢ wniosek o wystgpienie w sprawie nadania szcze-
gOlnie wyrd6zniajagcemu sie pracownikowi odznaki
honorowej, odznaczenia lub orderu.

3. Kierownik komorki spraw osobowych przedsta-
wia kierownikowi zaktadu pracy (osobie upowaznio-
nej do podejmowania decyzji) wnioski kierownika
wtasciwej komorki organizacyjnej (ust. 1 i 2), do-
dajgc ewentualne uwagi oparte na posiadanych ma-
teriatach i wiasnych spostrzezeniach. W szczegol-
nosci kierownik komorki spraw osobowych dla wtas-
ciwego ustosunkowania sie do wnioskéw kierowni-
kow” komorek organizacyjnych powinien dokonywac
analizy poréwnawczej proporcji ptac w poszczegol-
nych komdérkach organizacyjnych.

4. Kierownik komorki spraw osobowych powinien
interweniowa¢ u kierownika wtasciwej komérki or-
ganizacyjnej w przypadku stwierdzenia nieuzasad-
nionego pomijania pracownika we wnioskach
0 awans, wyrdznienie itp., a w razie potrzeby spra-
we przedstawi¢ kierownikowi zaktadu pracy (osobie
upowaznionej do podejmowania decyzji).

5. Jezeli rada zaktadowa zgtasza wnioski lub po-
dejmuje interwencje w sprawach, o ktéorych mowa
w ust. 1, 2 i 4, nalezy o tym informowac¢ kierowni-
ka zaktadu pracy (osobe upowazniong do podejmo-
wania decyzji).

6. "Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 i 4, w za-
kresie spraw” nalezgcych do wtasciwosci komérki
organizacyjnej prowadzacej sprawy zatrudnienia
1 ptac, powinny by¢ zaopiniowane przez te komoarke.

7. "N Przepis ust. 3 nie dotyczy periodycznych swiad

czen jak np. premii regulaminowych, ktére przyzna-
wane sg na zasadach i w trybie okreslonym w obo-
wigzujacych przepisach (regulaminach premiowania),
a takze innych spraw powierzonych komorce orga-
nizacyjnej prowadzacej sprawy zatrudnienia i ptac,
jak np. awansowanie robotnikéw.
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Uchybienia w pracy i nieosigganie pozytywnych
wynikébw w pracy

8§ 19. 1. Kierownik komorki organizacyjnej jest
obowigzany czuwa¢ nad przestrzeganiem przez pra-
cownikow tej komarki porzadku i dyscypliny pracy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypli-
ny pracy lub innych uchybien w pracy kierownik
komorki organizacyjnej powinien zbada¢ ich przy-
czyne i podja¢ Srodki zmierzajgce do zapobiezenia
tego rodzaju uchybieniom ze strony pracownika w
przysztosci np. w drodze zwrécenia uwagi lub wy-
tkniecia pracownikowi tego uchybienia.

3. Jezeli uchybienia powtarzajg sie, jak réwniez
W razie powazniejszego naruszenia obowigzkow
pracowniczych, kierownik komarki organizacyjnej
zgtasza kierownikowi komorki spraw osobowych
wniosek o zastosowanie $rodkéw odpowiedzialnosci
stuzbowej lub innych zgodnie z przepisami.

4. Kierownik komorki spraw osobowych przedsta-
wia wnioski (ust. 3) kierownikowi zaktadu pracy
(osobie upowaznionej do podejmowania decyzji)
z ewentualnymi wlasnymi uwagami i sam rdéwniez
moze wystgpi¢ z takimi wnioskami po uprzednim
porozumieniu sie z kierownikiem komorki organi-
zacyjnej.

5. Komérka spraw osobowych prowadzi ewidencje
obecnosci pracownikéw w pracy, bada i analizuje
przyczyny nieobecnosci, kontroluje prawidtowosc¢
wykorzystywania zwolnien z powodu czasowej nie-
zdolnosci do pracy, opiniuje wspo6lnie z kierowni-
kiem komorki organizacyjnej wnioski pracownikéw
0 usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy i spoz-
nien oraz analizuje stan przestrzegania porzadku
1 dyscypliny pracy w poszczegélnych komaérkach or-
ganizacyjnych. Kierownik komorki spraw osobo-
wych przedstawia kierownikowi zaktadu pracy (oso-
bie upowaznionej do podejmowania decyzji) odpo-
wiednie wnioski w tych sprawach.

8§ 20. 1. W przypadku nieosiggania przez pracow-
nika pozytywnych wynikéw w pracy, kierownik ko-
morki organizacyjnej powinien zbada¢ przyczyny
niedociggnie¢ w pracy i w miare moznosci podjaé
Srodki zmierzajace do ich usuniecia, a jezeli nie
dadzg one wyniku lub nie mogg by¢ podjete, przed-
stawi¢ wniosek o przesuniecie pracownika do innej
peacy lub o zastosowanie innych $rodkow.

2. Kierownik komérki spraw osobowych przedsta-
wia wnioski (ust. 1) kierownikowi zaktadu pracy
(osobie upowaznionej do podejmowania decyzji) do-
dajagc ewentualne uwagi oparte na posiadanych ma-
teriatach i wtasnych spostrzezeniach.

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 21. Kierownik komérki organizacyjnej sporzag-
dza projekt planu urlopéw wypoczynkowych pra-
cownikow tej komorki, zas komdérka spraw osobo-
wych sporzadza zbiorczy projekt planu wurlopéw,
wprowadzajgc ewentualne zmiany w porozumieniu
z kierownikami komorek organizacyjnych. Kierow-
nik komaorki spraw osobowych przedstawia projekt
planu urlopéw do zatwierdzenia kierownikowi za-
ktadu pracy (osobie upowaznionej do podejmowania
decyzji), a nastepnie czuwa nad wykonaniem za-
twierdzonego planu.

8§ 22. Whnioski kierownika komorki organizacyjnej
0 udzielenie pracownikom urlopow okolicznoscio-
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wych i zwolnien od pracy kierownik komorki spraw
osobowych przedstawia kierownikowi zaktadu pracy
(osobie upowaznionej do podejmowania decyzji) z
ewentualnymi wtasnymi uwagami.

Zezwolenia na podjecie zajecia ubocznego

8§ 23. Kierownik komérki organizacyjnej opiniuje
wnioski pracownikéw tej komérki o udzielenie ze-
zwolenia na zajecie uboczne, jezeli zgodnie z prze-
pisami zezwolenie takie jest wymagane. Kierownik
komérki spraw osobowych przedstawia te wnioski
ze swymi ewentualnymi uwagami kierownikowi za-
ktadu pracy (osobie upowaznionej do podejmowania
decyzji).

Wyjazdy stuzbowe i szkoleniowe za granice

§ 24. 1. Kierownik komérki organizacyjnej zgta-
sza kandydatéw do wyjazdoéw za granice (stuzbo-
wych i na szkolenie).

2. Kierownik kom@drki spraw osobowych przed-
stawia wnioski (ust. 1) wraz z ewentualnymi wias-
nymi uwagami kierownikowi zaktadu pracy (osobie
upowaznionej do podejmowania decyzji).

Z wnioskami takimi moze rowniez wystgpi¢ kie-
rownik komorki spraw osobowych, po uprzednim
porozumieniu sie z kierownikiem komorki organi-
zacyjnej. Po uzyskaniu decyzji komorka spraw oso-
bowych zatatwia formalnos$ci zwigzane z wyjazdem.

Przenoszenie pracownikéw

§ 25. 1. Do kierownika komorki organizacyjnej
nalezy wystepowanie z wnioskami o przeniesienie
pracownika tej komorki na inne stanowisko lub do
innej komorki organizacyjnej w zaktadzie pracy, w
szczegolnosci w celu lepszego wykorzystania kwali-
fikacji lub awansowania pracownika, w zwigzku
z wprowadzeniem nowej produkcji, nowej organiza-
cji pracy lub w zwigzku z nieprzydatnoscig praco-
wnika na zajmowanym stanowisku.

2. Kierownik komoérki spraw osobowych przedsta-
wia wnioski (ust. 1) kierownikowi zaktadu pracy
(osobie upowaznionej do podejmowania decyzji) z
ewentualnymi wilasnymi uwagami oraz sam moze
inicjowa¢ przeniesienie pracownika w tym samym

zakiadzie pracy po uprzednim porozumieniu sie
z kierownikami wtasciwych komérek organizacyj-
nych.

3. Z pracownikiem przenoszonym przeprowadza
rozmowe kierownik komorki organizacyjnej, do kto-
rej pracownik ma by¢ przeniesiony, informujgc go
o prawach i obowigzkach zwigzanych z pracg na
nowym stanowisku oraz o obowigzujacych w tej
komaérce organizacyjnej szczegllnych przepisach re-
gulujgcych bezpieczenstwo i higiene pracy, bezpie-
czenstwo przeciwpozarowe, obowigzek zachowania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej itp.

4. Przy przenoszeniu pracownika na inne stano-

wisko, nalezy uzyska¢ jego zgode, chyba, ze prze-
pisy tego nie wymagaja.
5. Kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej

pracownik zostat przeniesiony, obowigzany jest do-
pilnowaé¢ by pracownik zostatl zaznajomiony z zespo-
tem, z ktérym bedzie pracowal, poinstruowany na-
lezycie o sposobie wykonywania powierzonej pracy,
zaopatrzony w przewidziane dla danego stanowiska
narzedzia pracy oraz sprzet i odziez ochronng i ro-
boczg oraz dokiadnie pouczony o sposobie postugi-
wania sie nimi.
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6. Kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej
zostat pracownik przeniesiony, obowigzany jest po-
wierzy¢ pracownikowi prace pozwalajgcg na zorien-
towanie sie w przydatnosci pracownika na danym
stanowisku i wtasciwym wykorzystaniu jego kwali-
fikaciji.

7. Przepisy ust. 1—3, 5 i 6 stosujg sie odpowied-
nio w przypadku wystgpienia pracownika o prze-
niesienie go na inne stanowisko Ilub do innej ko-
morki organizacyjnej w tym samym zakfadzie pracy.

8§ 26. 1. Jezeli inny zaktad pracy wystapit o wy-
razenie zgody na przeniesienie stuzbowe pracowni-
ka, kierownik komadrki spraw osobowych przed
przedtozeniem sprawy kierownikowi zaktadu pracy
(osobie upowaznionej do podejmowania decyzji) po-
winien zapozna¢ sie. ze- stanowiskiem kierowni-
ka komdrki organizacyjnej oraz ze stanowiskiem
pracownika w tej sprawie, a w szczegoélnosci usta-
lic, czy pracownik wyraza zgode na przeniesienie,
zwlaszcza gdy zgoda jest wymagana przepisami.

2. Inicjatywe przeniesienia stuzbowego pracowni-
ka do innego zaktadu pracy moze podja¢ kierownik
witasciwej komdrki organizacyjnej lub kierownik
komérki spraw osobowych, jezeli uznajg, ze wyko-
rzystanie kwalifikacji pracownika w innym zakta-
dzie pracy bedzie bardziej wiasciwe Ilub z in-
nych uzasadnionych przyczyn. W przypadku tym
kierownik komérki spraw osobowych uzyskuje sta-
nowisko kierownika komorki organizacyjnej, ustala
czy pracownik wyraza zgode na przeniesienie
i przedstawia sprawe kierownikowi zaktadu pracy
(osobie upowaznionej do podejmowania decyzji) ce-
lem uzyskania wstepnego stanowiska przed uzyska-
niem zgody nowego zaktadu pracy lub odpowiedniej
jednostki nadrzednej, po czym kontynuuje zatatwia-
nie sprawy przeniesienia stosownie do tej decyzji
i obowigzujgcych przepiséw. Przepis ten stosuje sie
odpowiednio w przypadku wystapienia pracownika
0 przeniesienie do innego zaktadu pracy, jezeli kie-
rownik zaktadu pracy (osoba upowazniona do po-
dejmowania decyzji) wyrazi zgode na to przeniesie-
nie.

3. Przy wyrazaniu zgody na przejscie do innego
zaktadu pracy pracownikéw, dla ktédrych przepisy
nie przewidujg przeniesienia stuzbowego, nalezy sto-
sowa¢ odpowiednio przepisy ust. 1 i 2, z zachowa-
niem przepisbw obowigzujacych przy rozwigzywa-
niu stosunku pracy.

4. W pisSmie wyrazajagcym zgode na przeniesienie
(przejscie) do innego zaktadu pracy nalezy podac
czy pracownik wykorzystat nalezny urlop wypoczyn-
kowy w dotychczasowym zaktadzie pracy, albo czy
pobrat ekwiwalent pieniezny za nie wykorzystany
urlop wypoczynkowy.

5. Jezeli wynagrodzenie za prace pracownika byto
zajete przez komornika sgdowego nalezy przekazac
nowemu zaktadowi pracy zawiadomienie komornika
1 dokumenty dotyczace zajecia wynagrodzenia, po-
wiadamiajgc o tym komornika i pracownika.

Zadania w zakresie spraw rentowych

8§ 27. Do zadan komorki spraw osobowych nalezy
zatatwianie przekazanych zakladowi pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami spraw rentowych, jak
informowanie pracownikow i pozostatych po nich
cztonkéw rodzin o warunkach wymaganych do uzy-
skania renty, potrzebnych do tego dowodach, udzie-
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lanie pomocy w uzyskiwaniu dowodow, przyjmowa-
nie wnioskow o renty, wpisywanie do legitymaciji
ubezpieczeniowych danych o zatrudnieniu, informo-
wanie Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o przyje-
ciu rencisty do pracy, a takze utrzymywanie kon-
taktow z rencistami.

Rozdziat Il

Sprawy osobowe w zwigzku z rozwigzaniem stosunku
pracy

§ 28. 1. Kazdy przypadek projektowanego przez
zaktad pracy rozwigzania stosunku pracy powinien
by¢ wnikliwie i wszechstronnie zbadany tak, aby
byta wytgczona mozliwos¢ omytki i skrzywdzenia
pracownika oraz narazenia zaktadu pracy na ewen-
tualne koszty zwigzane ze zmiang niestusznej de-
cyzji.

2. Kierownik komaorki organizacyjnej moze wysta-
pi¢ do kierownika komérki spraw osobowych o roz-
wigzanie stosunku pracy z pracownikiem, podajac
nalezyte uzasadnienie oraz ewentualne propozycje co
do skierowania pracownika do innej pracy.

3. Kierownik komarki spraw osobowych powinien
sprawdzi¢, czy wniosek (ust. 2) jest zgodny z prze-
pisami, w szczeg6lnosci czy pracownik nie nalezy
do grupy oso6b, ktéorych stosunek pracy podlega
szczegolnej ochronie, rozwazy¢é mozliwos¢ przesunie-
cia pracownika do innej komérki organizacyjnej,
uzyska¢ wymagang przepisami zgode lub opinie ra-
dy zaktadowej, albo innego organu na rozwigzanie
stosunku pracy. Wniosek w sprawie rozwigzania sto-
sunku pracy przedstawia kierownikowi zaktadu pra-
cy (osobie upowaznionej do podejmowania decyzji)
kierownik komorki spraw osobowych, z ewentual-
nymi wtasnymi uwagami.

4, W razie wystgpienia pracownika o rozwigza-
nie stosunku pracy, kierownik komorki organizacyj-
neji po zbadaniu przyczyn tego wystgpienia i stwier-
dzeniu niemoznosci lub niecelowosci ich usuniecia,
przekazuje wniosek pracownika wraz z wtasnymi
propozycjami kierownikowi komérki spraw osobo-
wych, ktory przedktada wniosek kierownikowi za-
ktadu pracy (osobie upowaznionej do podejmowa-
nia decyzji) z ewentualnymi wtasnymi uwagami.

5. Sprawe rozwigzania stosunku pracy za wzajem-
nym porozumieniem stron przedstawia kierowniko-
wi zaktadu pracy (osobie upowaznionej do podej-
mowania decyzji) kierownik komorki spraw osobo-
wych na wniosek kierownika komorki organizacyj-

nej, z ewentualnymi wtasnymi uwagami. Przedsta-
wienie sprawy do decyzji nastepuje po rozmowie
z pracownikiem i ustaleniu okolicznosci powodujg-

cych rozwigzanie stosunku pracy.

6. Kierownik komorki spraw osobowych w przy-
padku rozwigzania stosunku pracy obowigzany jest
zazgda¢ od pracownika zwrotu legitymacji stuzbo-
wej, przepustki itp., dokona¢ odpowiedniej adnota-
cji w dowodzie osobistym o ustaniu stosunku pracy
oraz wydac¢ pracownikowi na jego zadanie w termh-
nach i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
przepisach $Swiadectwo pracy i opinie, a takze za-
Swiadczenie stwierdzajagce w jakim trybie stosunek
pracy zostat rozwigzany.

7. Jezeli wynagrodzenie za prace pracownika
zwalnianego z pracy byto zajete przez komornika
sgdowego, w Swiadectwie pracy czyni sie wzmianke
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0 zajeciu wynagrodzenia, a jezeli nowy zaktad pra-
cy takiego pracownika jest znany — przesyta sie
temu zakladowi zawiadomienie komornika i doku-
menty dotyczace zajecia wynagrodzenia, powiada-
miajac o tym komornika i pracownika. Wzmianka
w Swiadectwie pracy powinna zawiera¢ oznaczenie
komornika, ktory zajat nalezno$¢ oraz numer spra-
wy egzekucyjnej, jak réwniez wskazywaé¢ wysokos$é
potraconych juz kwot.

8§ 29. 1. W przypadku, gdy zaktad pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, obowigzany jest spo-
rzadzi¢ opinie o pracowniku, z ktérym stosunek pra-
cy ulega rozwigzaniu i wydac¢ opinie lub jej odpis,
projekt opinii sporzadza kierownik komorki organi-
zacyjnej i przekazuje go kierownikowi komorki
spraw osobowych.

2. Kierownik komérki spraw osobowych uzupetnia
w razie potrzeby projekt opinii danymi komorki
spraw osobowych, w porozumieniu z kierownikiem
komérki organizacyjnej, dokonuje uzgodnien prze-
widzianych w obowigzujgcych przepisach i przed-
ktada projekt do podpisu kierownikowi zaktadu pra-
cy (osobie upowaznionej do podejmowania decyzji),
po czym wydaje opinie lub jej odpis zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami.

3. Przy sporzadzaniu i wydawaniu opinii kierow-
nik komorki organizacyjnej i kierownik komaérki
spraw osobowych obowigzani sg zwracaé szczegdlng
uwage na zachowanie obowigzujacych w tym za-
kresie przepiséw, a w szczegolnosci przepiséw za-
rzadzenia Nr 19 Prezesa Rady Ministréw z dnia 1
marca 1962 r. w sprawie trybu przyjmowania do
pracy na stanowiska kierownicze lub zwigzane z od-
powiedzialnoscig materialng (Monitor Polski Nr 20,
poz. 86).

8§ 30. Komorka spraw osobowych powinna w mia-
re moznosci i potrzeby dopoméc pracownikowi, z
ktérym zaklad pracy rozwigzuje stosunek pracy, w
uzyskaniu innej pracy odpowiadajacej kwalifika-
cjom pracownika.

8§ 31. Przy duzej fluktuacji kadr kierownik ko-
morki spraw osobowych i kierownicy komdrek or-
ganizacyjnych obowigzani sg przedstawi¢ kierowni-
kowi zaktadu pracy wnioski w sprawie $rodkow
zaradczych.

Rozdziat IV.

Sprawy osobowe zwigzane ze stypendiami fundowanymi,
umowami przedwstepnymi i skierowaniami do pracy
oraz opieka nad studentami szkét wyzszych

8§ 32. 1. Komoérka spraw osobowych lub inna ko-
mérka organizacyjna witasciwa w tym zakresie zgod-
nie z przepisem 8 5 ust. 1 uchwaly sporzadza, w
miare potrzeby w porozumieniu z komoérkami orga-
nizacyjnymi, ktérym powierzono sprawy planowa-
nia oraz zatrudnienia i ptac, i przedstawia kierow-
nikowi zaktadu pracy (osobie upowaznionej do po-
dejmowania decyzji) projektu rocznych i wieloletnich
planéw ustanowienia przez zaktad pracy stypendiow
fundowanych oraz zatrudniania absolwentow szkét
wyzszych jako jednego z elementdéw realizacji pla-
now obsady osobowej.

2. Sporzadzenie projektéw planéw (ust. 1) naste-
puje na podstawie odpowiednich materiatow i wnios-
kéw kierowniké6w komérek organizacyjnych oraz
wtasnych materiatbw komorki sporzadzajgcej plan.

8§ 33. 1. Komorka spraw osobowych obowigzana
jest przygotowac¢ wszelkie materiaty i wnioski do-
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tyczgce zawarcia umow o stypendia fundowane,
umow przedwstepnych i uzyskania skierowan do
pracy absolwentéw szkét wyzszych.

2. Komorka spraw osobowych opracowuje mate-
riaty i wnioski w sprawie opieki nad studentami,
z ktorymi zaktad pracy zawart umowe stypendial-
ng lub przedwstepnag, a takze czuwa nad zgodnym
z przepisami zatrudnieniem absolwentow szkét wyz-
szych i zapewnieniem im wszelkich Swiadczen prze-
widzianych przepisami.

Rozdziat V.
Opracowanie planéw obsady osobowej

8§ 34. 1. Komodrka spraw osobowych lub inna ko-
moérka organizacyjna wtasciwa w tym zakresie zgod-
nie z przepisem 8§ 5 ust. 1 uchwatly sporzadza, w
miare potrzeby, w porozumieniu z komérkami orga-
nizacyjnymi, ktérym powierzono sprawy planowa-
nia oraz zatrudnienia i ptac, i przedstawia kierow-
nikowi zaktadu pracy (osobie upowaznionej do po-
dejmowania decyzji) projekty rocznych i wielolet-
nich planéw obsady osobowej zaktadu pracy wedtug

ilosci, wymagan kwalifikacyjnych itp. kryteriéw,
wraz z projektami realizacji tych planéw.
2. Sporzadzenie projektow planéw i projektow

1) nastepuje na podstawie odpo-
wiednich materiatow i wnioskéw kierownikéw ko-
moérek organizacyjnych oraz witasnych materiatéw
komérki sporzadzajacej plan i w uzgodnieniu z kie-
rownikami zainteresowanych komérek organizacyj-
nych, z uwzglednieniem w szczegdélnosci aktualnego
ilosciowego i jakosciowego stanu osobowego oraz
aktualnych potrzeb i perspektyw rozwojowych za-
ktadu pracy, przewidywanych zmian organizacyj-
nych i technicznych, podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikéw, stanu rezerwy kadrowej, naptywu ab-
solwentéw szkét, miedzy innymi w wyniku przyzna-
nia stypendiow fundowanych, zawartych umoéw
przedwstepnych i skierowan do pracy, ksztattowania
sie bilansu sity roboczej i lokalnych warunkéw mie-
szkaniowych.

ich realizacji (ust.

Rozdziat VI
Ustalenie rezerwy kadrowej

8§ 35. 1. Kierownik komorki organizacyjnej powi-
nien orientowa¢ sie w mozliwosciach pracownikéw
tej komorki wykonywania innych zadan, niz im po-
wierzono, ustala¢ ktorzy pracownicy szczeg6lnie wy-
r6zniajg sie w pracy i posiadajg szczeg6lne uzdol-
nienia, umozliwiajgce im objecie innego stanowiska
pracy, zastgpienie nieobecnego pracownika zwtaszcza
na stanowisku kierowniczym, samodzielnym lub zwig-
zanym z odpowiedzialno$ciag materialng, zorganizo-
wanie pracy na nowym odcinku, wykonywanie za-
dan wymagajacych znajomosci jezykéw obcych itp.

2. Kierownik komérki organizacyjnej przekazuje
wnioski dotyczgce szczegélnie wyr6zniajgcych sie
pracownikow w sprawach okreslonych w ust. 1, kie-
rownikowi komarki spraw osobowych, ktéra sporza-
dza zbiorcze zestawienia rezerwy kadrowej. Zesta-
wienia te powinny by¢ prowadzone w taki sposob,
by w razie potrzeby mozna byto bez zwtoki wskazac
pracownikéw zdolnych do wykonania okre$lonych
zadan, nie nalezgcych do normalnych obowigzkow
pracownika.
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3. Kierownik komérki spraw osobowych moze za-
liczy¢ pracownika do rezerwy kadrowej z wiasnej
inicjatywy po uprzednim uzgodnieniu sprawy z kie-
rownikiem komaorki organizacyjnej.

Fesx -4 I
Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji i statystyki
osobowej

8§ 36. 1. Komodrka spraw osobowych prowadzi akta
osobowe pracownikéw zaktadu pracy.

2. Akta osobowe pracownikéow, co do ktérych de-
cyzje w sprawach osobowych nalezg do kierownika
jednostki nadrzednej (8 2 ust. 2 uchwaty) prowadzi
komérka spraw osobowych tej jednostki.

3. Akta osobowe kierownika komorki spraw oso-
bowych prowadzi i przechowuje bezposredni jego
zwierzchnik.

8§ 37. Komodrka spraw osobowych zaklada dla kaz-
dego pracownika oddzielng teczke akt osobowych,
ktora zawiera:

1) dokumenty lub odpowiednio uwierzytelnione ich
kopie albo odpisy oraz notatki o tresci dokumentéw
poczynione przez pracownikéw komaorki spraw oso-
bowych, zwigzane z przyjeciem pracownika do pra-
cy oraz zmianami i rozwigzaniem stosunku pracy,
ustaleniem i zmianami wysokos$ci wynagrodzenia, do-
datkow do niego i innych Swiadczen,

2) pisma i wnioski lub ich kopie i odpisy doty-
czace podnoszenia kwalifikacji przez pracownika,
udzielanych pracownikowi zwolnien od pracy (w tym
z powodu czasowej niezdolnosci do pracy), urlopéw,
zapomég, zezwolen na wykonanie zaje¢ ubocz-
nych, wyjazdow stuzbowych itp. biezacych spraw
osobowych,

3) dokumenty, pisma, wnioski lub odpowiednio
uwierzytelnione ich kopie i odpisy stanowigce pod-
stawe do oceny pracownika i opinii o nim, w szcze-
go6lnosci dotyczace wyréznien, nagréd, odznaczen,
szczegOllnych osiagnie¢, jak réwniez wytknie¢, zasto-
sowanych $srodkow odpowiedzialnosci stuzbowej, wy-
rokow sadowych, informacji Centralnego Rejestru
Skazanych Ministerstwa Sprawiedliwos$ci i central-
nego rejestru oso6b zwolnionych z pracy za niedobo-
ry i naduzycia w handlu prowadzonego przez Mini-
sterstwo Handlu Wewnetrznego, opinie otrzymane
z poprzednich miejsc pracy oraz odpisy opinii sporza-
dzonych przez zaktad pracy.

§ 38. Kierownik zaktadu pracy moze dla pewnych
kategorii pracownikéw ograniczy¢ zawarto$¢ akt
osobowych do okreslonych dokumentéw niezbednych
lub wprowadzi¢ obowigzek uzupetnienia akt osobo-
wych dokumentami, majgcymi szczegdlne znaczenie
dla zakladu pracy ze Wfegledu na jego specyfike,
a takze ustali¢, ze z teczki akt osobowych wytgcza
sie niektdre pisma i wnioski (kopie, odpisy) dotycza-
ce biezacych spraw osobowych (8 37 pkt 2) i prze-
chowuje oddzielnie.

8§ 39. Do akt osobowych majg wglad: kierownik
zaktadu pracy, osoba upowazniona do podejmowania
decyzji w sprawach osobowych, kierownik komadrki
spraw osobowych i pracownicy tej komorki, kierow-
nik wtasciwej komaérki organizacyjnej oraz przewod-
niczacy rady zakltadowej. Akta osobowe powinny by¢
udostepnione do wgladu kierownikowi jednostki nad-

rzednej na jego zadanie oraz upowaznionym przez
kierownika jednostki nadrzednej pracownikom tej
jednostki.

— 325 — Poz. 141

8§ 40. 1. Komo6rka spraw osobowych, po otrzyma-
niu dokumentu stwierdzajgcego zatarcie skazania w
postepowaniu sgdowym Ilub dyscyplinarnym albo o
anulowaniu innych $rodkéw odpowiedzialnos$ci stuz-
bowej natozonych na pracownika, obowigzana jest
niezwtocznie zniszczyé¢ znajdujgce sie w aktach, oso-
bowych pracownika dokumenty, dotyczace tych" kar,
oraz usung¢ wszelkie wzmianki i zapiski w tej spra-
wie z innych dokumentéw, ewidencji i rejestrow.

2. Komoérka spraw osobowych obowigzana jest w
okresach ustalonych przez kierownika zakiadu pra-
cy lub ustalonych w szczeg6towej instrukcji jezeli
zostanie ona wydana zgodnie z przepisami § 9 ust.
1i 2 oraz 8 10 uchwaly, dokonywaé¢ przegladu akt
osobowych i usuwaé¢ z nich pisma, ktérych przecho-
wywanie w aktach osobowych jest juz niecelowe.
Pisma wylgczone z akt osobowych z tej przyczyny
podlegaja zniszczeniu, chyba ze przepisy regulujgce
przechowywanie materiatdw archiwalnych stanowia
inaczej.

3. Komérka spraw osobowych obowigzana jest
zwréci¢ pracownikowi ztozone przez niego dokumen-
ty personalne dotyczace pracownika i cztonkéw je-
go rodziny (jak np. metryki urodzenia, $wiadectwo
szkolne, dyplomy), jezeli ustanie potrzeba posiada-
nia tych dokumentéw przez zaktad pracy lub gdy
moga "by¢ one zastgpione odpisami albo notatkami
0 tre$ci dokumentow, po uprzednim potwierdzeniu
przez pracownikow komadrki spraw osobowych od-
pis6w tych dokumentéw lub sporzgadzeniu odpowied-
nich notatek.

8§ 41. 1. Przy przejsciu do innego zaktadu pracy
na stanowisko kierownicze lub zwigzane z odpowie-
dzialnoscig materialng pracownika, do ktérego maja
zastosowanie przepisy zarzadzenia Nr 19 Prezesa Ra-
dy Ministrow z dnia 1 marca 1962 r. w sprawie try-
bu przyjmowania do pracy na stanowiska kierowni-
cze lub zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng
(Monitor Polski Nr 20, poz. 86), zaktad" pracy prze-
kazuje akta osobowe pracownika nowemu zakladowi
pracy za potwierdzeniem odbioru. W dotychczaso-
wym zaktadzie pracy pozostaje karta ewidencyjna
pracownika, zawierajaca miedzy innymi nazwe
1 adres zaktadu pracy, do ktérego akta zostaly prze-
kazane.

2. Przed przekazaniem akt osobowych nowemu za-
ktadowi pracy nalezy dokonaé¢ przeglgdu akt i usu-
niecia dokumentéw, pism i wzmianek, o ktérych mo-
wa w § 40.

3. Do przekazywanych akt osobowych nalezy do-
tgczy¢ opinie o pracowniku, sporzadzong zgodnie
z przepisami 8 29. Przekazanie akt osobowych wraz
z opinia moze nastgpi¢ tylko po uptywie terminéw
przewidzianych w 8 5 i 6 zarzadzenia powotanego
w ust. 1.

4. Wtasciwy minister (kierownik urzedu central-
nego) w porozumieniu z Przewodniczgcym Komitetu
Pracy i Ptac moze w uzasadnionym przypadku wy-
tagczy¢ spod obowigzku przekazywania akt osobo-

wych nowemu zaktadowi pracy okreslone zaktady
lub stanowiska.

5. Akta osobowe pracownikéw, ktore nie podlega-
ja przekazaniu w mys$l ust. 1, zaktad pracy przecho-
wuje w ciggu okresu ustalonego przepisami regulu-
jacymi sprawe przekazywania materiatow archiwal-
nych archiwom panstwowym Ilub ich niszczenia.
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6. Przepisy ust. 1—5 nie majg zastosowania do
pracownikéw, objetych przepisami szczegélnyminor-
mujagcymi sprawe przekazywania akt osobowych.

7. Przed przekazaniem akt osobowych do archiwum
panstwowego lub ich zniszczeniem (ust. 5) komadrka
spraw osobowych sporzadza karte ewidencyjng pra-
cownika.

8. Karty ewidencyjne, o ktérych mowa w ust. 1i 7
powinny zawiera¢ dane niezbedne do uzyskania
Swiadczen rentowych (jak: imie i nazwisko pracow-
nika, imiona rodzicow, data i miejsce urodzenia,
okres zatrudnienia w zakladzie pracy, rodzaj wyko-
nywanej pracy oraz Sredniomiesieczng wysokos$¢ wy-
nagrodzenia z kazdego roku z okresu ostatnich dzie-
sieciu lat). Karty ewidencyjne zaktad pracy przecho-
wuje nie krécej niz do konca roku kalendarzowego,
w ktorym byty pracownik ukonczy 75 lat zycia, aby-
ta pracownica — 70 lat zycia.

§ 42. Komorka spraw osobowych prowadzi ewi-
dencje pracownikéw (z uwzglednieniem danych do-
tyczacych stosunku pracownika do powszechnego
obowigzku wojskowego) oraz statystyke osobowg na
obowigzujacych drukach i zgodnie z obowigzujacy-
mi przepisami.

8§ 43. Kierownik komoérki spraw osobowych prowa-
dzi sprawy wydawania pracownikom legitymaciji
stuzbowych i zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy, legitymacji ubezpieczeniowych i dokonuje w
nich wpiséw oraz uwierzytelnia dla potrzeb zakiadu
pracy odpisy dokumentéw dotyczacych pracownikéw
i stwierdza tozsamos$¢ podpisu pracownika.

—>xdE=h \HL

Zadania w zakresie spraw osobowych jednostki

nadrzednej nad zaktadem pracy

8§ 44. 1. Kierownik jednostki nadrzednej sprawuje
nadzo6r nad sprawami osobowymi w podlegtych za-
ktadach pracy, wydaje w miare potrzeby wytyczne,
zleca przeprowadzenie kontroli i wydaje zalecenia
w tych sprawach.

2. Do komérki spraw osobowych w jednostce nad-
rzednej nalezy w stosunku do jednostek podlegtych
opracowywanie projektow wytycznych (ust. 1)* in-
struktaz fachowy oraz przeprowadzanie kontroli na
polecenie kierownika jednostki nadrzednej i w za-
kresie przez niego ustalonym, a takze opracowywa-
nie wnioskéw pokontrolnych.

CZESC III.

Przepisy uwzgledniajgce wielko$S¢ oraz inne szcze-
gllne warunki zaktadéw pracy

Rozdziat I

Przepisy uwzgledniajgce wielkos¢ zaktadu pracy

§ 45. 1. W zakresie spraw osobowych rozréznia sie
trzy nastepujace grupy zakladoéw pracy ze wzgledu
na ich wielkos¢:

1) duze zaktady pracy, zatrudniajace powyzej 500
pracownikoéw,

2) srednie zaktady pracy,
150 do 500 pracownikow,

3) mate zaktady pracy, zatrudniajgce do 150 pra-
cownikow.

2. Wtasciwy minister (kierownik urzedu centralne-
go) moze w uzasadnionych przypadkach zaliczyé¢ ok-
reslony zaktad pracy do innej grupy niz to wynika
Z przepisu ust. 1.

zatrudniajgce 'powyzej
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Duze zaktady pracy

8§ 46. 1. W duzych zaktadach pracy powinna dzia-
ta¢ odrebna komodrka spraw osobowych.

Tworzenie stanowiska pracy do spraw osobowych
moze nastapi¢ tylko wyjatkowo, gdy jest to uzasad-
nione szczegolnymi warunkami zaktadu pracy.

2. Kierownik duzego zaktadu pracy, jezeli przepisy
nie zastrzegaja jego wytacznej witasciwosci, moze
upowazni¢ do podejmowania decyzji w okres$lonych
sprawach osobowych:

1) swego zastepce,

2) kierownika komorki spraw osobowych,

3) kierownika komodrki organizacyjnej.

3. Upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 2, nie
moze by¢ udzielone w sprawach osobowych pracow-
nikow bezposrednio podporzadkowanych kierowniko-
wi zaktadu pracy.

4. Wazniejsze decyzje w sprawach osobowych, a
w szczeg6lnosci rozwigzywanie stosunku pracy bez
wypowiedzenia, a takze wypowiadanie stosunku pra-
cy diugoletnim pracownikom zaktadu pracy, powin-
ny by¢ podejmowane przez kierownika zaktadu pra-
cy lub przez upowaznionego zastepce kierownika za-
ktadu pracy.

8 47. 1. Upowazniony przez kierownika duzego za-
ktadu pracy kierownik komaérki spraw osobowych
(8 46 ust. 2 pkt 2) podejmuje decyzje w sprawach
osobowych w porozumieniu z kierownikiem komor-
ki organizacyjnej, a upowazniony kierownik komaor-
ki organizacyjnej (8 46 ust. 2 pkt 3) — w porozu-
mieniu z kierownikiem komoérki spraw osobowych.

2. Instrukcje wydane na podstawie 8 9 ust. 1 i 2
oraz 8 10 uchwaly okreslg w jakich sprawach upo-
wazniony kierownik komérki organizacyjnej podej-
muje decyzje bez porozumienia, o ktérym mowa w
ust. 1.

3. W przypadku nieosiggniecia porozumienia, o kto-
rym mowa w ust. 1, decyzje podejmuje kierownik
zaktadu pracy.

Srednie zaktady pracy

§ 48. 1. W s$rednich zakladach pracy powinna dzia-
ta¢, zaleznie od potrzeby, komdérka spraw osobowych
lub stanowisko pracy do spraw osobowych. Powie-
rzenie zatatwiania spraw osobowych obok innych
zadan imiennie wyznaczonemu pracownikowi moze
nastgpi¢ wyjagtkowo, gdy jest to uzasadnione szcze-
goélnymi warunkami zaktadu pracy.

2. Przepisy 8 46 ust. 2 i 3 oraz 47 stosuje sie od-
powiednio do Ssrednich zaktadow pracy.

3. Wazniejsze decyzje w sprawach osobowych w
Srednich zakladach pracy powinny by¢é podejmowa-
ne przez kierownika zaktadu pracy lub przez upo-
waznionego zastepce kierownika zaktadu pracy.

4. Do wytgcznej decyzji kierownika zaktadu pra-
cy powinny by¢ zastrzezone:

1) sprawy wymienione przyktadowo w 8§ 46 ust. 4,

2) awansowanie pracownikow,

3) ustalanie kandydatéw do wyjazdéw stuzbowych
i szkoleniowych za granice.

Mate zaklady pracy

8§ 49. 1. W matych zakfadach pracy powinno dzia-
ta¢, zaleznie od potrzeby, stanowisko pracy do spraw
osobowych albo tez zatatwianie spraw osobowych
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powinno by¢ powierzone obok innych zadahn imien-
nie wyznaczonemu pracownikowi. Tworzenie odreb-
nej komaérki spraw osobowych moze nastgpi¢ wy-
jatkowo, gdy jest to uzasadnione szczeg6lnymi wa-
runkami zaktadu pracy.

2. Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych
w matych zaktadach pracy nalezy do kierownika za-
ktadu pracy.

Rozdziat ii.

Przepisy szczegélne dla przedsiebiorstw
wielozaktadowych oraz dla filii (oddziatéw) zaktadow

pracy

8§ 50. 1. Komodrka spraw osobowych, w miare po-
trzeby, moze by¢ utworzona w zakladzie przedsie-
biorstwa wielozaktadowego, a takze w filii (oddziale)
zaktadu pracy.

2. Komo6rka spraw osobowych, o ktérej mowa w
ust. 1, zatatwia sprawy osobowe pracownikéw za-
trudnionych w zaktadzie wielozaktadowego przedsie-
biorstwa lub w filii (oddziale) zaktadu pracy, z wy-
tgczeniem spraw, ktdre kierownik przedsiebiorstwa
(zaktadu pracy) zastrzegt do wtasciwosci komarki
spraw osobowych odpowiednio w przedsiebiorstwie

lub w zaktadzie pracy.,

3. Kierownik przedsiebiorstwa wielozaktadowego
lub zaktadu pracy posiadajgcego filie (oddziat) moze:

1) bezposrednio podporzadkowaé komorke spraw
osobowych, o ktérej mowa w ust. 1, odpowiednio
kierownikowi zaktadu Ilub kierownikowi filii (od-
dziatu),

2) upowazni¢, jezeli przepisy nie zastrzegajg jego
wytgcznej wtasciwosci, osoby wymienione w pkt 1,
do podejmowania decyzji w okreslonych sprawach
osobowych pracownikéw danego zaktadu Iub filii
(oddziatu).

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2,
nie moze byé¢ udzielone w sprawach osobowych pra-
cownikow bezposrednio podporzgdkowanych kierow-

nikowi przedsiebiorstwa wielozaktadowego lub kie-
rownikowi zaktadu pracy posiadajgcego filie (od-
dziat).

8§ 51. Kierownik zaktadu w przedsiebiorstwie wie-
lozaktadowym oraz kierownik filii (oddziatu), upo-
wazniony do podejmowania decyzji (8 50 ust. 3 pkt
2), moze upowazni¢ do podejmowania decyzji w okre-
Slonych sprawach osobowych:

1) swego zastepce,

spraw osobowych utwo-

(oddziale),

2) kierownika komérki
rzonej w danym zaktadzie Ilub filii

3) kierownika komorki organizacyjnej danego za-
ktadu lub filii (oddziatu).

§ 52. Przepisy 8§ 45—49 stosuje sie odpowiednio
do zakladéw w przedsiebiorstwach wielozaktadowych
i do filii (oddziatow) zaktaddéw pracy, w ktérych po-
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dejmowanie decyzji w sprawach osobowych powie-
rzono kierownikowi zaktadu Ilub filii (oddziatu).

Rozdziat Il

Przepisy szczegoélne dotyczace zaktadéw pracy, ktére
prowadzg roboty poza swojg siedzibg

§ 53. 1. Kierownik zakltadu pracy moze upowaz-
ni¢ kierownika komaorki organizacyjnej do powierze-
nia, w porozumieniu z kierownikiem komadrki spraw
osobowych, zatatwienia okreslonych spraw osobo-
wych i podejmowania decyzji w tych sprawach bez-
posredniemu przetozonemu pracownikéw wykonu-
jacych roboty poza siedzibg zaktadu pracy (np. kie-
rownikowi wydziatu, dziatu, robo6t, mistrzowi itp.),
w przypadku gdy ruch osobowy jest nasilony i za-
chodzg okolicznosci utrudniajgce kontaktowanie sie
bezposredniego przetozonego pracownikéw z kiero-
wnikiem komorki organizacyjnej.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, moze
dotyczy¢ tylko pracownikéw zatrudnionych na sto-
sunkowo krotkie okresy czasu (do prac sezonowych,
dc. prac dorywczych, do prac zwigzanych z wykona-
niem okreSlonego zadania), z wytagczeniem pracow-
nikbw zajmujgcych stanowiska kierownicze i zwig-
zane z odpowiedzialnoscia materialng oraz stanowi-
ska, do zajmowania ktérych jest wymagane posiada-
nie wyksztalcenia powyzej zasadniczej szkoly zawo-
dowej (réwnorzednego).

3. Powierzenie zatatwiania spraw osobowych bez-
posredniemu przetozonemu pracownikbw nie moze
powodowac¢ uchybien w zakresie przestrzegania prze-
pisbw prawa pracy, w prowadzeniu ewidencji i spra-
wozdawczosci tak zatatwianych spraw osobowych
oraz wtasciwej dokumentacji do Swiadczeh z ubez-
pieczenia spotecznego. Bezposredni przetozony obo-
wigzany jest w oznaczonych terminach, nie rzadziej
jednak niz co miesigc, zawiadamia¢ kierownika ko-
morki organizacyjnej o podjetych na podstawie upo-
waznienia decyzjach, w szczegolnosci o zatrudnieniu
pracownika lub rozwigzaniu stosunku pracy. Ten sam
obowigzek cigzy na kierowniku komadrki organizacyj-
nej wobec kierownika komérki spraw osobowych.

4. Upowaznienie do zatatwienia spraw osobowych
i podejmowania decyzji, o ktérych mowa w ust. 1,
moze by¢ udzielone tylko w sprawach okreslonych
w 8 2 ust. 1 pkt 1i 2 lit. a—c, e, f, oraz pkt 3 ni-
niejszych wytycznych.

5. Bezposredni przetozony pracownikéw upowaz-
niony do zalatwiania spraw osobowych prowadzi
akta osobowe tych pracownikéw, z tym ze zgodnie
z przepisem 8 38 zawartos¢ tych akt moze by¢ ogra-
niczona do niezbednych dokumentéw. Akta osobowe
pracownik6éw, po rozwigzaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu roboty bezposredni przetozony przeka-
zuje komorce spraw osobowych za posrednictwem
kierownika komo&rki organizacyjnej.

Przewodniczacy Komitetu Pracy i Ptlac: A. Burski
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WYTYCZNE Nr 10

PRZEWODNICZACEGO

KOMITETU PRACY | PLAC

z dnia 17 kwietnia 1967 r.
w sprawie zasad podziatlu na czesci funduszu premiowego pracownikéw umystowych zatrud-

nionych w

panstwowych przedsiebiorstwach objetych przepisami uchwaly nr 130 Rady Mi-

nistrow z dnia 4 maja 1964 r.

(Dziennik Urzedowy Komitetu Pracy i

Na podstawie 8§ 2 ust. 8 uchwaty nr 130 Rady Mi-
nistrow z dnia 4 maja 1964 r. w sprawie premiowa-
nia pracownikbw umystowych w panstwowych
przedsiebiorstwach przemystowych (Monitor Polski
z 1967 r. Nr 21, poz. 99) ustala sie nastepujgce zasady
podziatu na czesci funduszu premiowego pracowni-
kéw umystowych zatrudnionych w przedsiebior-
stwach objetych przepisami uchwaly nr 130 Rady
Ministrow z dnia 4 maja 1964 r.

8§ 1. Podziat funduszu premiowego pracownikéw
umystowych na 2 czesci nalezy stosowac:

— w przedsiebiorstwach przemystowych zaszere-
gowanych od IV—VII tabeli ptac, ustalonych w za-
taczniku nr 3 do uchwatly nr 199/57 Rady Ministrow
z dnia 30 maja 1957 r. w sprawie wynagradzania
pracownik6w umystowych panstwowych przedsie-
biorstw przemystowych,

— w przedsiebiorstwach i zaktadach doswiadczal-
nych,

— w przedsiebiorstwach nieprzemystowych.

§ 2. 1. W razie przyjecia' podziatlu funduszu pre-
miowego na 2 czesci:

1) cze$¢ | funduszu przeznaczona jest na premie
dla:

a) dyrektora, jego zastepcéw, dla gtownego ksie-
gowego i gtdbwnych specjalistow,

b) pracownikéw technicznych i ekonomicznych po-
szczeg6lnych komoérek organizacyjnych zarzadu,

c) pracownikéw administracyjnych,

2) czes¢ Il funduszu przeznaczona jest dla pracow-
nikow ruchu przedsiebiorstwa,

3) utrzymuje sie dotychczasowa wysokos$¢ limitow
premii indywidualnych dla poszczegélnych stano-
wisk pracy,

4) z funduszu premiowego, o ktdrym mowa w pkt
1, wydziela sie cze$¢ wynoszgacg od 15—20% z prze-
znaczeniem na premie dla pracownikow wymienio-

Wydawnictwo Zwigzkowe CRZZ — Warszawa, ul.

Ptac z dnia 18

lipca 1967 r. Nr 3, poz. 5)

nych w pkt 1 1lit. b i ¢ za wtasciwe wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

2. Czesc¢ | funduszu premiowego (ust. 1 pkt 1) zwy-
taczeniem funduszu na premie, o ktorych mowa w
ust. 1 pkt 4

— obliczana jest w relacji do stopnia wykonania
zadan wyznaczonych przez dyrektora zjednoczenia
dla kierownictwa przedsiebiorstwa,

— uruchamiana jest — na podstawie decyzji dy-
rektora zjednoczenia — w zaleznosci od ksztattowa-
nia sie wskaznika finansowego, o ktérym mowa w
8§ 4 ust. 1 pkt 1i w ust. 2 uchwaty nr 130 Rady Mi-
nistrow z dnia 4 maja 1964 r.

3. Czes¢ Il funduszu premiowego (ust. 1 pkt 2
jest rozdzielana i uruchamiana wedlug zasad okre-
Slonych w 8§ 11 uchwatly nr 130 Rady Ministrow
z dnia 4 maja 1964 r. dla czesci Il funduszu pre-
miowego.

8§ 3. W razie wprowadzenia podziatu funduszu pre-
miowego na 2 czesci w przedsiebiorstwach, w kt6-
rych obowigzuje system bodzcow zwigzanych z ko-
operacja lub rytmicznoscig produkcji (8§ 12 uchwaly
nr 130 Rady Ministrow z dnia 4 maja 1964 r.) —
potrgcenia premii oraz premie dodatkowe przewi-
dziane w tym systemie dla pracownikéw korzystajg-
cych z | czesci funduszu premiowego stosuje sie wy-
tacznie wobec:

— kierownictwa, wedtug dotychczasowego okresle-
nia tj. dla dyrektora, jego zastepcow, gtéwnego ksie-
gowego i dla gtéwnych specjalistow,

— pracownikow technicznych i ekonomicznych za-
trudnionych w komédrkach organizacyjnych zajmu-
jacych sie planowaniem, zaopatrzeniem i zbytem pro-
dukciji.

Ptac: A. Burski

Przewodniczagcy Komitetu Pracy i

Kopernika 36/40

WARUNKI PRENUMERATY:

Prenumerate na kraj dla czytelnikow indywidualnych przyjmuja
Mozna réwniez dokonywaé¢ wptat na konto PKO Nr 1-6-100020 — Centrala Kolportazu Prasy 1 Wydawnictw ,Ruch”
i spoteczne moga zamawiac prenumerate wytgcznie

SRuch .

Warszawa, ul. Wronia 23. Wszystkie instytucje parnstwowe

urzedy pocztowe, listonosze oraz Oddzialy i Delegatury

za podred-

nictwem Oddziatéw i Delegatur ,Ruch”. Prenumeraty przyjmowane sg do 10dnia miesigca poprzedzajacego okres prenumeraty.
Cena prenumeraty: kwartalnie — zt 10—, pétrocznie — zt 20—, roeznie — zt 40—

Prenumerate ze zleceniem wysytki za granice,

ktéra jest o 40% drozsza — przyjmuje Biuro Kolportazu Wydawnictw Zagra-
nicznych ,Ruch” Warszawa, ul. Wronia 23, tel. 20-46-88; konto PKO Nr 1-6-100024.
Egzemplarze numeréw zdezaktualizowanych mozna nabywaé¢ w Punkcie Wysytkowym Prasy Archiwalnej

,Ruch” Warszawa,

ul. Nowogrodzka 15/17, konto PKO Nr 114-6-700044 VIl O/M Warszawa.

Drukarnia Wydawnictwa Zwigzkowego CRZZ. Papier druk.

sit. ki. VII,

60 g. Objetos¢ ark. wyd. 32, ark. druk. 25.

Zam. 732/902/67. 21 850. N-55.



