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D Z I A Ł  A

134
W YTYCZNE

PRZEWODNICZĄCEGO KO M ITETU  PRACY I  PŁAC ORAZ CENTRALNEJ RADY ZW IA Z
KÓW  ZAW ODOW YCH J *

z d n ia  20 k w ie tn ia  1967 r .
w sprawie zacieśnienia współpracy 
wymi instancjami związkowymi vvydziałów zatrudnienia prezydiów rad narodowych z właści- 

i radami zakładowymi w zakresie zatrudnienia i szkolenia 
zawodowego kobiet.

(D z ie n n ik  U rzę d o w y  K o m ite tu  P ra c y  i P ła c  z d n ia  18 lip c a  1967 r . N r  3, poz. 7)

W ystępujący w  latach 1967— 1970 niedobór męs
k ie j s iły  roboczej w  większości re jonów  k ra ju , a w  
szczególności w  m iastach wyłączonych z w o jew ództw  
oraz na terenie w o jew ództw  katow ickiego, opolskie- 
go, gdańskiego i  szczecińskiego, p rzy  jednoczesnych 
rezerwach kob ie t poszukujących pracy, uzasadnia ce
lowość kontynuow an ia  i  umocnienia dzia łalności w  
zakresie dalszego zwiększania udzia łu  kob ie t w  ogól
nej liczb ie  za trudn ionych na tych  terenach.

W  zw iązku z powyższym oraz w  w ykonan iu  § 2 
zarządzenia N r  17 Prezesa Rady M in is tró w  z dnia 
22 marca 1967 r. w  spraw ie zapewnienia w  łatach 
1967 1970 p racow n ików  zakładom  pracy na te re 
nach o niedoborze m ęskiej s iły  roboczej, ustala się 
co następuje:

1. W ydz ia ły  zatrudn ien ia  prezyd iów  w ojew ódzkich 
(m iast w yłączonych z w ojewództw ), pow ia tow ych 
i  m ie jsk ich  rad  narodowych, zwane dale j w ydz ia ła 
m i zatrudn ien ia, p ow inn y  ściśle współpracować z in 
stancjam i zw iązkow ym i i  radam i zak ładow ym i (ko
m is jam i kob ie t pracujących) we w szystkich spra
wach zw iązanych z za trudn ian iem  i  szkoleniem za
w odow ym  kob ie t w  zakładach pracy, a w  szczegól
ności w  zakresie:

1) dalszego rozszerzania w ykazów  stanow isk do
stępnych dla kob ie t stosownie do potrzeb i  m oż li
wości, ze szczególnym uwzględnieniem  w arunków  
w yn ika jących  z postępu technicznego i  unowocześ
n ienia p ro du kc ji. W  zw iązku z ty m  wskazane jest 
in ic jow an ie  w prow adzania w  zakładach pracy nie
zbędnych ulepszeń, zwłaszcza Uwzględniających 
w ym ogi bhp, a także rozbudow y urządzeń san ita r
nych, um ożliw ia jących  szersze za trudn ian ie  kobiet,

2) ustalania dla poszczególnych zakładów  pracy 
ob liga to ry jnych , m in im a lnych  w skaźn ików  udz ia łu ' 
kob ie t w  ogólnym  stanie zatrudn ien ia.

W skaźn ik i te  p ow inny być konsekwentnie rea lizo
wane p rz y  przy jęc iach  now ych pracow ników , 
względnie p rzy  okaz ji przesunięć w ew nątrzzakłado
w ych oraz aktualizow ane co roku ,

3) rozszerzania przyuczania do zawodu kob ie t 
p rzy jm ow anych  do pracy oraz szkolenia zawodowe
go kob ie t już  zatrudn ionych, ja k  rów nież zwiększa
n ia  udz ia łu  dziewcząt w  szkołach przyzakładow ych 
i  w  zakładow ej nauce zawodu, w  szczególności w  za
wodach technicznych.

W  ty m  celu należy dążyć, aby zakłady pracy za
p ew n ia ły  w  zakładowych planach kształcenia kadr 
pracow niczych środk i na koszty przyuczania i  szko
len ia zawodowego kobiet.

2. W yd z ia ły  za trudn ien ia  p ow inny ściśle współ
pracować z ins tanc jam i zw iązkow ym i, radam i zakła-

dow ym i (kom isjam i kob ie t pracujących) w  dzia ła l
ności m ającej na celu roztaczanie w  zakładach p ra 
cy op iek i nad p rzy jm ow an ym i do pracy kobietam i 
i  dziewczętam i, w  ty m  zwłaszcza absolwentam i szkół 
zawodowych, w  szczególności w  zakresie:

w ytw arzan ia  odpow iednie j a tm osfery i  w a run 
ków  sprzy ja jących p ra w id łow e j adaptacji w  now ym  
m iejscu pracy,

okazywania bezpośredniej pomocy w  opanowy
w an iu  zawodu, w  szczególności p rzy  udzie lan iu  in 
s truktażu  przez m istrzów , b rygadzistów  i inne osoby 
nadzorujące pracę kob ie t i  absolwentów szkół za
wodowych,

—  dopilnow ania  zajm owania przez kob ie ty  sta
now isk zgodnie ze zdobytym i k w a lif ik a c ja m i zawo
dow ym i, szczególnie p rzy  pracach bezpośrednio p ro 
d ukcy jnych  oraz kontynuow an ia  p racy w  wyuczo
nym  zawodzie,

zapewnienia pracownicom  obarczonym  dziećmi 
pomocy w  ko rzystan iu  z urządzeń socja lnych op iek i 
nad dziećmi (żłobki, przedszkola, św ietlice, s to łów ki, 
ko lon ie  itp .).

3. W ojewódzkie (powiatowe) kom isje  zw iązków  
zawodowych w spółdzia ła ją  rów nież z p rezydiam i 
rad  narodowych p rzy  usta lan iu  (w te rm in ie  do dnia 
la  kw ie tn ia  każdego roku) planowego rozdzia łu 
absolwentów szkół podstawowych na poszczególne 
k ie ru n k i szkolenia.

P rzy  usta lan iu  tych  p lanów  niezbędne jest przede 
w szystk im  uwzględnianie  potrzeb gospodarki ro lne j 
przez zwiększanie udzia łu  m łodzieży w ie jsk ie j w  
kszta łceniu w  zawodach ro ln iczych  oraz w  innych 
zawodach zw iązanych z ro ln ic tw em  i usługam i dla 
ludności w ie jsk ie j. Jednocześnie należy planować 
zwiększenie udzia łu  dziewcząt w  zawodach dla n ich  
dostępnych, a zwłaszcza w  zawodach technicznych.

4. W ydz ia ły  zatrudn ien ia  p ow inny  in ic jow ać we 
w spó łdzia łan iu  z ins tanc jam i zw iązków  zawodowych 
o igariizow anie  ku rsów  zawodowych, w  celu p rzyu 
czania do zawodu kob ie t i  dziewcząt nie posiadają
cych k w a lif ik a c ji zawodowych.

5. W ydz ia ły  za trudn ien ia  p ow inny powodować we 
w spó łdzia łan iu  z ins tanc jam i zw iązków  zawodowych 
rozszerzanie in fo rm a c ji zawodowej o m ożliwościach 
szkolenia zawodowego kob ie t i  dziewcząt.

6. W ydz ia ły  za trudn ien ia  p ow inny  udostępniać in 
stancjom  zw iązkow ym , a zwłaszcza W K Z Z  (PKZZ) 
i zarządom okręgow ym  branżowych zw iązków  zawo
dowych dane obrazujące sytuację na ry n k u  pracy 
oraz in fo rm ow ać o najw ażnie jszych problem ach z za
kresu zatrudn ien ia, m. in . poprzez zapraszanie ich
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na posiedzenia i  konferencje  organizowane w  spra
wach zatrudnienia.

7. P rzy  opracow yw aniu  w ojew ódzkich program ów  
p o lity k i za trudn ien ia  —  w ydz ia ły  za trudn ien ia  pre
zyd iów  w ojew ódzkich rad  narodowych p ow inny kon

sultować z w o jew ódzk im i kom is jam i zw iązków  za
wodowych p ro je k ty  tych  program ów.

Przewodniczący K o m ite tu  P racy i  Płac: A. B u rsk i 
Przewodniczący C entra lne j Rady Zw iązków  

Zawodowych: w  z. Iren a  Janiszewska

D Z I A Ł  B

135

ROZPORZĄDZENIE RADY M INISTRÓW
z d n ia  25 lip c a  1967 r.

w sprawie funduszu zakładowego w niektórych terenowych przedsiębiorstwach gospodarki
komunalnej.

(D z ie n n ik  U s ta w  z d n ia  4 s ie rp n ia  1967 r. N r  31, poz. 154)

Na podstawie art. 4 i  5 ustaw y z dnia 28 marca 
1958 r. o funduszu zakładow ym  w  przedsiębior
stwach państwowych (Dz. U. z 1960 r . N r 13, poz. 78) 
zarządza się, co następuje:

§ 1. Rozporządzenie dotyczy następujących przed
sięb iorstw  terenowych nadzorowanych przez M i
n is tra  Gospodarki Kom unalne j:

1) przedsiębiorstw  wodociągów i kana lizac ji oraz 
rozdzie ln i wody,

2) m ie jsk ich  przedsiębiorstw  p ra ln i i  fa rb ia rn i,
3) m ie jsk ich  przedsiębiorstw  gospodarki c iep lnej,
4) m ie jsk ich  przedsiębiorstw  taksówkowych,
5) m ie jsk ich  przedsiębiorstw  oczyszczania,
6) m ie jsk ich  przedsiębiorstw  gospodarki kom u

nalne j,
7) m ie jsk ich  przedsiębiorstw  zieleni,
8) m ie jsk ich  przedsiębiorstw  hote low ych prow a

dzących działalność gastronomiczną,
9) roz lew n i gazu płynnego,
—  zwanych dale j przedsiębiorstwam i.
§ 2. Ilekroć  w  rozporządzeniu jest mowa o:
1) „us taw ie ”  —  należy przez to rozumieć ustawę 

z dnia 28 marca 1958 r. o funduszu zakładow ym  
w  przedsiębiorstwach państwowych (Dz. U. z 1960 r. 
N r  13, poz. 78),

2) „p lanow ane j rentow ności”  —  należy przez to 
rozumieć wskaźn ik w yraża jący stosunek procento
w y, w  ja k im  pozostaje ustalony w  p lanie  technicz
no-ekonom icznym  w y n ik  finansow y z ca łokszta łtu  
dzia łalności gospodarczej do kosztu własnego sprze
daży p ro d u kc ji i  usług; przez w y n ik  finansow y ro 
zumie się p lanow any zysk (stratę) z ca łokszta łtu  
działalności gospodarczej przedsiębiorstwa bez do
p ła t budżetowych,

3) „rzeczyw is te j rentow ności”  —  należy przez to 
rozumieć w skaźnik rentowności netto  w yrażający 
stosunek procentowy, w  ja k im  pozostaje w y n ik  b i
lansowy ż całokszta łtu  działalności gospodarczej do 
rzeczywistego kosztu własnego sprzedanej p ro du kc ji 
i  usług te j dzia łalności po w e ry fik a c ji i  dokonaniu 
ewentua lnych ko re k t w y n ik u  oraz kosztów i  sprze
daży; przez w y n ik  b ilansow y rozum ie się rzeczy
w is ty  zysk (stratę) z ca łokszta łtu  dzia łalności gospo
darczej przedsiębiorstwa bez dopłat budżetowych,

4) „punktach  popraw y rentow ności”  —  należy 
przez to rozumieć różnicę pom iędzy rentownością 
osiągniętą w  okresie sprawozdawczym a rentow noś
cią, z k tó rą  rentowność ta zgodnie z przepisam i roz

porządzenia jest porównywana; rentowność należy 
w yliczać z dokładnością do dwóch c y fr  dziesiętnych,

5) „funduszu płac”  —  należy przez to rozumieć 
osobowy fundusz płac p lanow any na dany rok,

6) „zrzeszeniu”  —- należy przez to  rozumieć wo
jew ódzkie  zrzeszenia gospodarki kom unalne j i  miesz
kan iow e j (m ie jskie  zjednoczenia z zakresu gospo
d a rk i kom una lne j i  m ieszkaniowej w  m iastach w y 
łączonych z w ojew ództw  oraz w ydz ia ły  gospodarki 
kom una lne j i  m ieszkaniowej w  tych  województwach, 
w  k tó rych  nie u tw orzono zrzeszeń),

7) „p rezyd ium  w ojew ódzkie j rady  narodow ej”  — 
należy przez to  rozumieć rów nież p rezyd ium  rady 
narodow ej m iasta wyłączonego z w ojewództwa.

§ 3. 1. Przedsiębiorstwa w ym ienione w  § 1 p k t 
1— 4 dokonują odpisu zasadniczego na fundusz za
k ładow y w  kwocie odpow iadającej 3% funduszu 
płac, jeże li osiągną rentowność co na jm n ie j rów ną 
rentowności uzyskanej w  ro ku  poprzedzającym.

2. Przedsiębiorstwa wym ienione w  § 1 p k t 5— 9 
dokonują odpisu zasadniczego na fundusz zakłado
w y  w  kwocie odpow iadającej 2% funduszu płac, 
jeże li w ykona ją  określone przez prezyd ium  w łaści
w ej rady  narodowej zaplanowane na dany rok  za
dania rzeczowe lub  finansowe. M aksym alna ilość 
zadań, od k tó rych  uzależniony jest odpis zasadniczy 
na fundusz zakładowy, n ie  może przekraczać 3 za
dań.

3. Jeżeli przedsiębiorstwa, o k tó rych  mowa w  § 1, 
osiągną poprawę rentowności w  porów nan iu  do 
rentowności osiągnięte j w  ro ku  poprzedzającym  
i uzyskają prawo do odpisu zasadniczego, dokonują 
odpisu dodatkowego na fundusz zakładow y w  na
stępującej wysokości:

1) jeże li przedsiębiorstwo nie zaplanuje popraw y 
rentowności w  stosunku do ro ku  poprzedzającego, 
a osiągnie ją, odpis dodatkow y oblicza się według 
stawek podanych w  p k t 1 tabe li, stanowiącej za
łączn ik  do rozporządzenia,

2) jeże li przedsiębiorstwo zaplanuje poprawę ren 
towności w  stosunku do roku  poprzedniego i osiąg
nie ją, odpis dodatkow y przypadający ze osiągnię
cie zaplanowanej popraw y rentowności oblicza się 
według stawek podanych w  p k t 2 tabe li, stanowiącej 
załącznik do rozporządzenia,

3) w  razie przekroczenia p lanowanej rentowności, 
o k tó re j mowa w  p k t 2, odpis dodatkow y przypada
jący  za to przekroczenie oblicza się w ed ług  stawek
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podanych w  p k t 1 tabe li, stanowiącej załącznik do 
rozporządzenia,

4) w  razie gdy przedsiębiorstwo n ie  osiągnie za
planowanego wskaźnika rentowności, o k tó ry m  m o
wa w  p k t 2, ale popraw i rentowność uzyskaną w  ro 
ku  poprzednim , odpis dodatkow y oblicza się w edług 
stawek podanych w  p k t 1 tabe li, stanowiącej za
łączn ik do rozporządzenia.

§ 4. 1. Jeżeli rentowność osiągnięta przez przed
siębiorstwa, o k tó rych  mowa w  § 1 p k t 1— 4, jest 
niższa od rentowności osiągniętej w  roku  poprze
dzającym  odpis na zasadniczy fundusz zakłado
w y, usta lony w edług stawek podanych w  § 3 ust. 1, 
ulega zm niejszeniu o 2% za każdy rozpoczęty p ro 
cent pogorszenia rentowności w  porów nan iu  z ren 
townością w  ro ku  poprzedzającym w  granicach do 
5/o pogorszenia oraz o dalsze 4% za każdy rozpo
częty procent pogorszenia w  granicach powyżej 5% 
do 10% pogorszenia i  o dalsze 7% za każdy rozpo- 
częty procent pogorszenia w  granicach powyżei 10% 
do 20% pogorszenia.

2. W  razie pogorszenia rentowności o 20 lub  w ię 
cej procent przedsiębiorstwo tra c i p raw o do fu n 
duszu zakładowego.

3. Jeżeli przedsiębiorstwa w ym ienione w  § 1 p k t 
5— 9 nie w ykona ją  k tó regoko lw iek  z zadań, o k tó 
rych  mowa w  § 3 ust. 2, tracą prawo do odpisu za
sadniczego na fundusz zakładow y w  wysokości p ro 
porc jona lne j do ilośc i pun k tów  ustalonych dla da
nego zadania. Łączna ilość pun k tów  za 2 lub  3 za
dania rów na się 100.

§ 5. 1. Przedsiębiorstwa w ym ienione w  § 1 p k t 
1 4, k tó rych  planowana rentowność jest niższa od 
lentowności^ osiągniętej w  roku  poprzedzającym, 
oraz przedsiębiorstwa nowo powstałe dokonują od
pisu zasadniczego na fundusz zakładow y w  wyso
kości określonej w  § 3 ust. 1 za osiągnięcie ren tow 
ności zaplanowanej na dany rok.

2. W  razie nieosiągnięcia przez przedsiębiorstwa,
0 k tó rych  mowa w  ust. 1, p lanow anej rentowności, 
odpis zasadniczy na fundusz zakładow y ulega 
zm niejszeniu na zasadach określonych w  § 4 ust. 1
1 2.

3. P rzeds ięb io rs tw a , k tó ry c h  p lanow ana  re n to w 
ność je s t niższa od re n to w n o śc i o s ią g n ię te j w  ro k u  
pop rzedza jącym , oraz p rze d s ię b io rs tw a  now o  pow sta 
łe  d o ko n u ją  odp isu  dodatkow ego na fundusz  za k ła 
d o w y  za pop raw ę  re n to w n o śc i p la n o w a n e j w  w y 
sokości u s ta lone j w e d łu g  s ta w e k  podanych  w  p k t 1 
ta b e li, s tanow iące j za łączn ik  do rozporządzenia .

§ 6. 1. P rzeds ięb io rs tw om , k tó re  w ykażą  się szcze
g ó ln y m i os iągn ięc iam i w  zakresie  w z ro s tu  sprzedaży 
us ług  św iadczonych  d la  ludnośc i, lu b  p rze d s ię b io r
s tw om , w  k tó ry c h  za jdz ie  po trzeba  zn e u tra lizo w a n ia  
s k u tk ó w  pogorszenia  re n to w n o śc i lu b  n ie w y k o n a n ia  
zadań rzeczow ych , w y w o ła n y c h  p rz y c z y n a m i n ieza
le ż n y m i od  p rze d s ię b io rs tw a , może być  p rzyzn a n y  
fu ndusz  za k ła d o w y  lu b  m ogą b yć  doda tkow o  z w ię k 
szone o d p isy  na  fu n d u sz  za k ła d ow y.

2. Na cele, o k tó rych  mowa w  ust. 1, może być 
przeznaczona łączna kw ota  n ie  większa n iż  0,5% 
funduszu płac przedsiębiorstw  w ym ien ionych  w  § 1 
zgrupowanych w  zrzeszeniu.

3. O przyznan iu  funduszu zakładowego lub  o zw ię
kszeniu odpisów na fundusz zakładow y decyduje 
p rezyd ium  w ojew ódzkie j rady  narodowej na w n io 
sek dyrek to ra  zrzeszenia, przedstaw iony w  porozu

m ien iu  z zarządem okręgu zw iązku zawodowego. 
P rezyd ium  w ojew ódzkie j rad y  narodowej może prze
kazać swoje upraw n ien ia  d y re k to ro w i zrzeszenia.

§ 7. P rzy  usta lan iu  rentowności osiągnięte j za 
dany rok  dokonuje się ko re k ty  kosztów i w yn iku , 
przew idzianej w  art. 6 ustawy. W  przedsiębior
stwach p lanowo deficytow ych, ja k  rów nież w  przed
siębiorstwach, w  k tó rych  ceny zbytu  na n iektó re  
w y ro by  i  us ług i zostały-usta lone poniżej jednostko
w ych kosztów w ytw arzan ia , ko rygu je  się ich w y n ik i 
w skaźn ik iem  zm iany sprzedaży w yrobów  i usług w  
porów nan iu  do roku  poprzedniego, a w  przedsię
b iorstwach określonych w  § 5 ust. 1 —  w  porów na
n iu  do planu.

§ 8. K w o ta  dodatkowego odpisu na fundusz za
k ład ow y nie może przekraczać fak tyczn ie  osiągnię
te j k w o ty  popraw y w yn iku .

§ 9. W  przedsiębiorstwach objętych n in ie jszym  
rozporządzeniem stosuje się odpowiednio, z uwzględ
n ieniem  w arunków  dzia łan ia tych  przedsiębiorstw , 
przepisy uchw ały  Rady M in is tró w  i  C entra lne j Ra
dy Z w iązków  Zawodowych z dnia 28 października 
1965 r. w  spraw ie zasad podzia łu funduszu zakłado
wego przeznaczonego na nagrody (M on ito r Po lski 
N r 61, poz. 322).

§ 10. 1. Przedsiębiorstwa, w  k tó rych  podstawą do 
odpisów na fundusz zakładow y jest rentowność, do
konu ją  kw a rta ln ych  odpisów na fundusz zakładow y 
p rzy jm u jąc  za podstawę obliczenia tych  odpisów od
pow iednie dane w yn ika jące  z kw a rta ln ych  sprawoz
dań finansow ych, a za podstawę rocznego odpisu 
dane w yn ika jące  ze zw eryfikow anego rocznego spra
wozdania po dokonaniu ko rek t, o k tó rych  mowa 
w  § 7.

2. Przedsiębiorstwa, w  k tó rych  podstawą do od
pisów jest w ykonanie  zadań rzeczowych, dokonują 
odpisów (kw a rta lnych  i  rocznego) na fundusz zakła
dow y na podstawie sprawozdań dotyczących w yko 
nania tych  zadań.

3. Za podstawę obliczeń odpisów kw a rta ln ych  
p rzy jm u je  się dane od początku roku  do końca da
nego kw a rta łu . W  celu ustalenia kw o t odpisów 
kw a rta ln ych  należy porównać rentowność osiągnię
tą za dany okres z rentownością osiągniętą w  od
pow iedn im  okresie ro ku  poprzedniego, a w  przed
siębiorstwach, o k tó rych  mowa w  § 5 ust. 1, z ren 
townością planowaną na dany okres. Podstawą do 
dokonyw ania odpisów kw a rta ln ych  za w ykonanie 
zadań lub  w skaźn ików  rzeczowych jest wykonanie  
ich w  danym  okresie w  wysokości p lanowanej.

4. P rzedsiębiorstwo może dokonywać po u p ływ ie  
pierwszego półrocza i  trzeciego k w a rta łu  w yp ła t za
liczkow ych  na poczet funduszu zakładowego w  w y 
sokości n ie  przekraczającej 25% k w o ty  odpisu na 
fundusz zakładow y, obliczonego za dany okres. W y
p ła ty  zaliczkowe na nagrody i  świadczenia oraz na 
zaspokojenie innych  potrzeb p racow n ików  nie mogą 
przekraczać k w o ty  odpow iadającej 2% funduszu płac 
wykonanego w  dańym  okresie.

§ 11. 1. Jeżeli osiągnięte w  danym  roku  w skaźni
k i rzeczowe i finansowe przedsiębiorstwa nie uza
sadniają pełne j wysokości utworzonego i  w ypłaco
nego zaliczkowo funduszu zakładowego za pierwsze 
półrocze oraz za trzeci kw a rta ł, kw o ty  nadpłacone 
podlegają potrącen iu  z funduszu zakładowego na
stępnego roku  lub  z funduszów  następnych la t —  aż 
do ca łkow itego z likw id ow an ia  nadpłaty.
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2. Przepis ust. 1 stosuje się odpow iednio, jeżeli 
w  w y n ik u  badania p raw id łow ośc i utworzonego fu n 
duszu zakładowego zostanie u jaw nione, że przedsię
b io rs tw o  dokonało odpisów w  kw ocie w iększej od 
rzeczywiście przysługu jącej.

§ 12. 1. Przedsiębiorstwo, k tó re  nie spełnia w a run 
ków  określonych w  n in ie jszym  rozporządzeniu i w  
zw iązku z ty m  n ie  może u tw orzyć funduszu zakła
dowego, może w ydatkow ać na nagrody i  świadczenia 
dla p racow n ików  kw otę  n ie  przekraczającą 0,2% 
funduszu płac; w y d a tk i te zalicza się na s tra ty  przed
siębiorstwa.

2. Jeżeli w  okresach następnych danego roku

przedsiębiorstwo u tw orzy  fundusz zakładowy, w ów 
czas kw otę  w yda tków , o k tó rych  m owa w  ust. 1, na
leży traktow ać jako zaliczkową w yp ła tę  z funduszu 
zakładowego.

§ 13. Do przedsiębiorstw  taksów kow ych nie stosu
je  się przepisów rozporządzenia Rady M in is tró w  z 
dnia 27 sierpn ia  1960 r. w  spraw ie  tw orzenia  fu n d u 
szu zakładowego w  przedsiębiorstwach kom un ikac ji 
m ie jsk ie j (Dz. U. z 1960 r. N r 40, poz. 241 i z 1963 r. 
N r  19, poz. 102).

§ 14. Rozporządzenie wchodzi w  życie z dniem 
ogłoszenia z mocą od dnia 1 stycznia 1967 r.

Prezes Rady M in is trów : J. C yrankiew icz

Z a łą c z n ik  do rozporządzen ia  R ady M i
n is tró w  z d n ia  25 lip c a  1967 r .  (poz. 154).

T A B E L A  STA W E K  ODPISÓW  D O D ATKO W YC H  N A  FUNDUSZ Z A K ŁA D O W Y  Z A  POPRAW Ę
W S K A Ź N IK A  RENTOW NOŚCI

Wyszczególnienie

1) Za osiągnięcie popraw y rentowności określonej 
1, 3 i 4 oraz w  § 5 ust. 3 rozporządzenia:
do 2 ¡punktów 
powyżej 2 do 4 punktów  
powyżej 4 punktów

2) Za osiągnięcie popraw y rentowności określonej 
rozporządzenia:
do 1 punktu  
powyżej 1 do 2 punktów  
powyżej 2 punktów

w  § 3 ust. 3 pk t

w § 3 ust. 3 p k t 2

Stawka dodatkowego funduszu zakła
dowego wyrażona w procencie funduszu 
płac za jeden punkt poprawy wskaźnika 

rentowności

0,6
0,4
0,2

0,6
0,7
0,8
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ROZPORZĄDZENIE RAD Y M IN ISTRÓ W

z dn ia  25 lip c a  1967 r.

w sprawie dodatkowych urlopów dla niektórych pracowników zatrudnionych w Hutniczym
Przedsiębiorstwie Remontowym w Katowicach.

(D z ie n n ik  U s taw  z d n ia  4 s ie rp n ia  1967 r. N r  31, poz. 155)
Na podstawie art. 10 ustaw y z dnia 16 m aja 1922 r.

0 urlopach dla p racow n ików  za trudn ionych w  prze
m yśle i  hand lu  (Dz. U. z 1949 r .  N r 47, poz. 365
1 z 1950 r. N r 13, poz. 123) zarządza się, co następuje:

§ 1. P racow nikom  za trudn ionym  w  H utn iczym  
Przedsiębiorstw ie Rem ontowym  w  Katow icach na 
stanowiskach określonych w  wykazie  stanow iącym  
załącznik do rozporządzenia przysługu je  w  okresie do 
dnia 31 grudn ia  1972 r. p ła tn y  u rlop  dodatkow y w  
w ym ia rze  14 dni roboczych w  roku  ka lendarzowym .

§ 2. Prawo do pierwszego u rlopu  dodatkowego 
p racow n ik  nabywa po przepracowaniu jednego roku  
na stanowiskach w ym ien ionych  w  wykazie, o k tó 
ry m  mowa w  § 1.

§ 3. 1. Zakład  pracy zależnie od wskazań lekarza

pow in ien  udzie lić u rlop u  dodatkowego łącznie z u r lo 
pem w ypoczynkow ym  lub  oddzielnie.

2. U rlop  dodatkow y nie może być dzielony.

§ 4. M in is te r P rzem ysłu Ciężkiego w  porozum ieniu 
z M in is trem  Zdrow ia  i O p ieki Społecznej oraz Cen
tra ln ą  Radą Zw iązków  Zawodowych przed up ływ em  
okresu, o k tó rym  mowa w  § 1, ograniczy lub  zniesie 
w  zakładzie ob ję tym  rozporządzeniem upraw n ien ia  
w  zakresie dodatkowych u rlopów , jeże li przed ty m  
te rm inem  zastosowane zostaną tak ie  urządzenia 
ochronne lub  wprowadzone tak ie  zm iany techniczne, 
k tó re  usuną szkodliwe dla zdrow ia  w a ru n k i pracy.

§ 5. Rozporządzenie wchodzi w  życie z dniem  ogło
szenia.

Prezes Rady M in is tró w : J. C yrank iew icz
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Z a łą c z n ik  do rozporządzen ia  R ady M i
n is tró w  z d n ia  25 lip c a  1967 r .  (poz. 155).

W Y K A Z  STA N O W IS K

1 Nazwa zakładu
I

Wydziały Stanowiska pracy wchodzące w 
skład brygady remontowej

1
Hutnicze Przedsiębiorstwo 
Remontowe

Brygady remontowe zatrudnione przy 
remontach pieców przemysłowych i 
urządzeń hutniczych — gdzie w  obrębie 
stanowisk pracy temperatura przekracza 
+  50°C i jednocześnie występują zanie
czyszczenia powietrza substancjami 
szkodliwymi dla zdrowia (pył i  tlenek 
węgla)

Murarz
Pomocnik murarza 
Ślusarz
Pomocnik ślusarza 
Żużlarz
Palacz żelazo-żużla
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UCHW AŁA Nr 179 RADY M INISTRÓW

z d n ia  25 lip c a  1967 r.

w sprawie zasad stosowania przepisów o czasie otwarcia placówek handlu detalicznego oraz 
zakładów gastronomicznych i usługowych w okresie sezonu w miejscowościach turystyczno- 
-wypoczynkowych, w miejscowościach na szlakach turystycznych i w uzdrowiskach oraz o czasie 

pracy w sezonie pracowników zatrudnionych w tych placówkach i zakładach.

(M o n ito r  P o ls k i z d n ia  28 lip ca  1967 r. N r  42, poz. 202)

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustaw y z dnia 14 kw ie 
tn ia  1967 r. o godzinach o tw arc ia  placówek handlu  
detalicznego, zakładów gastronom icznych i  zakładów 
usługowych dla ludności oraz o rozkładzie czasu p ra 
cy p racow n ików  w  n ich  za trudn ionych (Dz. U. N r 13, 
poz. 56) Rada M in is tró w  w  porozum ieniu z C en tra l
ną Radą Z w iązków  Zawodowych uchwala, co nastę
puje:

1. Przepisy o czasie otwierania i zamykania pla
cówek handlu detalicznego, zakładów gastronomicz
nych i usługowych w okresie sezonu w miejscowoś
ciach turystyczno-wypoczynkowych, na szlakach 

turystycznych i w uzdrowiskach.
§ 1. 1. Przepisy uchw ały  dotyczą:
1) m iejscowości tu rystyczno-w ypoczynkow ych o 

znaczeniu m iędzynarodowym , ogó lnokra jow ym  i  re
g iona lnym , z w y ją tk ie m  m iast wyłączonych z w o je 
w ództw  i m iast będących siedzibą w ojewódzkich rad 
narodowych,

2) spośród m iejscowości tu rystyczno-w ypoczynko
w ych innych  n iż w ym ienione w  p k t 1 —  jedyn ie  
m iejscowości określonych przez prezydia pow ia to 
wych rad  narodowych,

3) m iejscowości n ie  określonych w  p k t 1, 2 i 4, 
położonych na kom un ikacy jnych  szlakach tu rys tycz 
nych, k tó re  stanow ią etapowe p u n k ty  zaopatrzenia 
lub  odpoczynku w  turystyce,

4) m iejscowości uznanych za uzdrow iska na pod
staw ie  przepisów ustaw y z dnia 17 czerwca 1966 r. 
o uzdrow iskach i  leczn ictw ie  uzdrow iskow ym  (Dz U. 
N r 23, poz. 150).

2. W ykazy:
1) m iejscowości tu rystyczno-w ypoczynkow ych o 

znaczeniu m iędzynarodowym , ogó lnokra jow ym  i re 
g iona lnym  oraz zasady ustalania przez prezydia rad

narodowych m iejscowości tu rystyczno-w ypoczynko
w ych o znaczeniu loka lnym  (m iejscowym), a także

2) kom un ikacy jnych  szlaków tu rystycznych  o zna
czeniu m iędzynarodowym , tranzy tow ym , ogólnokra
jow ym  i reg iona lnym  oraz zasady ustalania przez 
prezydia rad narodowych kom un ikacy jnych  szlaków 
tu rystycznych  o znaczeniu loka lnym  (m iejscowym) 
określa ją przepisy, jak ie  w yda je  Przewodniczący 
G łównego K o m ite tu  K u ltu ry  F izycznej i  T u ry s ty k i 
na podstaw ie rozporządzenia Rady M in is tró w  z dnia 
1 s ierpn ia  1960 r. w  spraw ie  szczegółowego zakresu 
dzia łan ia G łównego K o m ite tu  K u ltu ry  Fizycznej 
i  T u ry s ty k i oraz fo rm  nadzoru w  zakresie k u ltu ry  
fizyczne j i  tu ry s ty k i nad ins ty tuc ja m i i organizacja
m i (Dz. U. N r  38, poz. 224).

3. Prezydia pow ia tow ych  rad narodowych ustala ją, 
k tó re  m iejscowości położone na kom unikacy jnych  

.szlakach tu rystycznych  podlegają przepisom uchwa
ły  zgodnie z ust. 1 p k t 3. W  wykazach tych  m iejsco
wości n ie  zamieszcza się m iast wyłączonych z w o je 
w ództw  i  m iast będących siedzibą w ojewódzkich rad 
narodowych, k tó rych  przepisy uchw ały  n ie  dotyczą.

§ 2. 1. W  celu zaspokojenia w  okresie sezonu tu -  
rystyczno-wypoczynkowego, zwanego dalej „sezo
nem” , potrzeb osób przebyw ających na wczasach, tu 
rys tów  i  kuracjuszy w  miejscowościach tu rystyczno- 
-w ypoczynkow ych, w  miejscowościach położonych na 
szlakach tu rystycznych  oraz w  uzdrow iskach, prezy
dia w łaściw ych dla tych  m iejscowości pow iatow ych 
rad  narodow ych określają:

1) datę rozpoczęcia i  zakończenia sezonu,
2) rodzaje p lacówek hand lu  detalicznego, zakładów 

gastronom icznych i  usługowych, k tó re  p ow inny być 
czynne w  d n i powszednie, niedziele i dn i świąteczne, 
oraz godziny o tw ie ran ia  i  zam ykania tych  placówek 
i  zakładów  przez wszystkie dn i tygodnia w  okresie 
sezonu.
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2. W  sprawach w ym ien ionych  w  ust. 1 prezydia 
pow iatow ych rad  narodowych dzia ła ją  po zasięgnię
ciu o p in ii zainteresowanych prezyd iów  gromadzkich 
(m ie jskich, osiedlowych) rad narodowych, przedsię
b io rs tw  państwowych i organ izacji spółdzielczych 
oraz w  porozum ieniu z wojewódzką kom isją  zw iąz
ków  zawodowych.

3. W łaściwe w ydz ia ły  prezyd iów  pow iatow ych rad 
narodowych w ym ien ionych  w  ust 1 na podstawie 
ustaleń tych  prezydiów  (ust. 1), po zasięgnięciu o p in ii 
zainteresowanych przedsiębiorstw  państwowych oraz 
organ izacji spółdzielczych, społecznych i  o rgan izacji 
reprezentu jących p ryw atne  p laców ki hand lu  de ta li
cznego, zakłady gastronomiczne i  usługowe:

1) ustala ją  ilości placówek hand lu  detalicznego oraz 
zakładów gastronom icznych i  usługowych, k tó re  po
w in n y  być czynne w  okresie sezonu w  dn i powszed
nie, n iedziele i  dn i świąteczne, z podziałem  ilościo
w ym  na poszczególne przedsiębiorstwa i  organizacje,

2) wyznaczają p laców ki hand lu  detalicznego oraz 
zakłady gastronomiczne i  usługowe, należące do or
gan izacji społecznych oraz do osób fizycznych, k tó re  
pow inny być czynne w  okresie sezonu w  dni po
wszednie, niedziele i  dn i świąteczne,

3) zobowiązują w łaściwe przedsiębiorstwa pań
stwowe i  organizacje spółdzielcze do wyznaczenia 
placówek hand lu  detalicznego, zakładów gastrono
m icznych i  usługowych, należących do tych  przedsię
b io rs tw  państwowych i  organ izacji spółdzielczych, 
k tó re  p ow inny być czynne w  okresie sezonu w  dni 
powszednie, n iedziele i  dn i świąteczne.

2. Przepisy ogólne o czasie pracy.

§ 3. 1. Przedłużony w  pewne dni czas pracy p ra 
cow n ików  zatrudn ionych w  placówkach hand lu  de
talicznego i  zakładach usługowych, z w y ją tk ie m  p ra 
cow ników  za trudn ionych w  zakładach w ym ien ionych 
w  § 7, pow in ien  być w  czasie sezonu w yró w nyw a ny  
skróceniem czasu pracy w  inne dn i lub  dn iam i w o l
n y m i od pracy, a w  razie b raku  ta k ich  m ożliwości — 
opłacany w edług zasad określonych w  n in ie jszej 
uchwale.

2. Za pracę przekraczającą 10 godzin na dobę oraz 
taką liczbę godzin, jaka  w yn ika  z pomnożenia 46 go
dzin przez liczbę tygodn i w  okresie rozliczen iow ym  
określonym  w  ust. 3, przysługu je  wynagrodzenie jak  
za pracę w  godzinach nadliczbowych.

3. Przez okres rozliczen iow y rozumie się okres se
zonu, jeże li n ie przekracza on 4 m iesięcy. Jeżeli okres 
sezonu przekracza 4 miesiące, okresem rozliczenio
w ym  jest okres każdych 13 tygodn i oraz pozostała 
reszta tygodn i i  dn i tego sezonu.

4. Rozliczenie z ty tu łu  pracy w  godzinach nad licz
bowych i. w yp ła ta  należnego z tego ty tu łu  w ynagro 
dzenia p ow inny nastąpić bez zw ło k i każdorazowo po 
zakończeniu okresu rozliczeniowego albo po rozw ią 
zaniu um ow y o pracę, jeże li ulega ona rozw iązaniu 
przed up ływ em  okresu rozliczeniowego.

5. N orm ę czasu pracy ustaloną na okres rozlicze
n io w y  zgodnie z przepisam i ust. 2 i  3 zmniejsza się 
w  razie uspraw ied liw ione j nieobecności pracow nika 
w  pracy o taką liczbę godzin, jaka w yn ika  z prze
mnożenia 8 godzin (w sobotę 6 godzin) przez liczbę 
pełnych dn i nieobecności.

6. Za pierwsze dw ie godziny przekraczające 10 go
dzin p racy na dobę p rzysługu je  dodatek w  wyso

kości 50%, a za dalsze godziny nadliczbowe oraz za 
godziny nadliczbowe przypadające na noc lu b  w  n ie
dziele i  św ięta —  w wysokości 100%.

7. Za godziny nadliczbowe przekraczające w  okre
sie roz liczen iow ym  normę czasu pracy, ustaloną zgod
n ie  z ¡przepisami ust. 2, 3 i  5, a przepracowane w 
granicach 10 godzin ma dobę, przysługu je  dodatek 
w  wysokości 50%.

8. Ogólna liczba godzin nadliczbowych (ust. 6 i  7) 
opłacanych z 50% dodatkiem  nie może przekraczać 
liczby  godzin w yn ika jące j z pomnożenia liczby  prze
pracowanych dni przez dwa, p rzy czym o trzym any 
iloczyn nie może być w iększy n iż liczba dn i robo
czych w  okresie roz liczen iow ym  pomnożona przez 
dwa. Za godziny przekraczające ten iloczyn p rzys łu 
guje dodatek w  wysokości 100%.

§ 4. 1. Za przepracowane niedziele i  św ięta, za 
k tó re  p racow n ik  nie o trzym a ł w  ciągu 4 tygodn i dn i 
w o lnych  od pracy, przysługu je  dodatek w  wysokości 
100% za każdą godzinę pracy.

2. W  każdym  razie p racow n ikow i należy zapewnić 
co n a jm n ie j jedną niedzielę na trz y  tygodnie wolną 
od pracy.

§ 5. W ym ia r przedłużonego czasu pracy oraz zasa
dy zm ianowości, skracania czasu pracy i  udzielania 
dn i w o lnych od pracy, ja k  rów nież stosowania p rze rw  
w  pracy dla poszczególnych placówek i  zakładów lub  
określonych ka tego rii p racow n ików  ustala k ie row n ic 
tw o zakładu pracy w  porozum ieniu z radą zakłado
wą (delegatem zw iązkowym ).

§ 6. I .  W  um owie o pracę zawarte j na okres sezo
nu trwającego n ie  d łużej n iż 4 miesiące lub  zawar
te j na okres kró tszy można zastrzec, że przedłużony 
czas pracy będzie opłacany w edług zasad p rzew i
dzianych w  art. 1 i  a rt. 16 ustaw y z dnia 18 g rud 
nia 1919 r. o czasie pracy w  przemyśle i  hand lu  (Dz. 
U. z 1933 r. N r 94, poz. 734 z późnie jszym i zm iana
m i). U m ow y tak ie  n ie  mogą być przedłużane na 
okres przekraczający 4 miesiące.

2. Jeżeli p racow nik, z k tó ry m  zawarto umowę na 
zasadach określonych w  ust. 1, o trzym u je  na pod
staw ie porozńfnienia stron  czas w o ln y  od pracy, licz 
ba godzin nadliczbowych opłacanych w  m yśl prze
pisu ust. 1 ulega zm niejszeniu o liczbę godzin o trzy
manego czasu wolnego.

3. Przepis ust. 2 stosuje się także do godzin pracy 
opuszczonych bez uspraw ied liw ien ia .

3. Przepisy o czasie pracy w zakładach gastrono
micznych i niektórych zakładach usługowych.

§ 7. 1. Przepisy § 3 i  4 nie dotyczą pracow n ików  
zakładów  gastronom icznych i  hote larskich, w  k tó 
rych  przedłużony czas pracy w  jednym  dn iu  lub  
okresie jest w y ró w n yw a n y  w  następnym  dn iu  lub  
okresie dniem  lub  okresem w o lnym  od pracy.

2. W  zakładach w ym ien ionych  w  ust. 1 za pracę 
przekraczającą liczbę godzin, jaka w yn ika  z pomno
żenia 46 godzin przez liczbę tygodn i w  okresie roz
liczen iow ym , przysługu je  wynagrodzenie ja k  za p ra 
cę w  godzinach nadliczbowych. Za liczbę godzin nad
liczbow ych w yn ika jącą  z pomnożenia przepracowa
nych dn i przez dwa p rzysługu je  dodatek w  wyso
kości 50%. L iczba tych  godzin nie może przekra 
czać iloczynu wynika jącego z pomnożenia liczby  dn i 
roboczych w  okresie roz liczen iow ym  przez dwa. Za 
pozostałe godziny nadliczbowe p rzys ługu je  dodatek 
w  wysokości 100%,
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§ 8. Przepisy § 3 ust. 2— 8 i  § 4 ust. 1 oraz § 7 
ust. 2 nie dotyczą p racow n ików  zakładów usługo
wych, k tó rych  wynagrodzenie za pracę składa się 
w yłączn ie  z p ro w iz ji.

4. Przepisy końcowe.
§ 9. 1. Z ak łady pracy mogą udzielać pracow nikom , 

z k tó ry m i została zawarta umowa o pracę na czas 
n ieokreślony i  k tó rzy  p racow a li z zachowaniem ciąg
łości p racy przez okres co na jm n ie j 8 m iesięcy w  
placówkach hand lu  detalicznego, zakładach gastrono
m icznych i  usługowych objętych uchwałą, u rlopu  
bezpłatnego na okres po zakończeniu sezonu do roz
poczęcia następnego sezonu, jednakże na okres nie 
dłuższy n iż  4 miesiące.

2. Bezpłatnego u rlopu  udziela się p racow n ikow i po 
^ k o rz y s ta n iu  przysługującego m u u rlop u  w ypoczyn-

3. W  okresie bezpłatnego u rlopu  pracow nikom  
przysługu je :

1)  ̂pomoc lecznicza dla p racow nika  i  członków jego 
rod z in y  w  _ zakresie p rzysługu jącym  pracow nikom  
i członkom  ich rodzin  w  m yśl przepisów ogólnych,

2) zas iłk i rodzinne.

4. Świadczenia, o k tó rych  mowa w  ust. 3, p rzy 
sługują, jeże li p racow n ik  nie opuścił w  okresie se
zonu ani jednego dnia pracy bez uspraw ied liw ien ia .

5. Z as iłk i rodzinne wypłaca w  obowiązujących 
te rm inach zakład pracy, k tó ry  udz ie lił p racow n ikow i 
bezpłatnego urlopu.

6. Jeżeli w  danej m iejscowości w  ciągu roku  w y 
stępują dwa lub  w ięcej sezony, dopuszczalne jest 
udzielanie u rlopu  bezpłatnego na zasadach określo
nych w  ust. 1— 4 po czterech miesiącach pracy, je 
dnakże na okres nie dłuższy n iż  2 miesiące w  każ
dym  wypadku.

§ 10. Przepisy uchw ały  dotyczące prezyd iów  po
w ia tow ych  rad  narodow ych stosuje się odpow iednio 
do p rezyd iów  m ie jsk ich  rad  narodowych w  miastach 
stanowiących pow ia ty  m ie jskie.

§ 11. Uchwała wchodzi w  życie z dniem  ogłosze
nia z mocą od dnia 20 lipca 1967 r.

Prezes Rady M in is tró w : J. C yrankiew icz

UCHW AŁA N r 186 RADY M INISTRÓW
z d n ia  25 lip c a  1967 r .

w sprawie ryczałtów za noclegi w podróżach służbowych.
(M o n ito r  P o ls k i z d n ia  28 lip ca  1967 r . N r  42, poz. 203)

W  celu odciążenia bazy noclegowej w  hotelach w  
okresach i  m iejscowościach o szczególnym nasilen iu  
ruchu turystycznego, dla uzyskania doświadczenia w  
ty m  zakresie, uchwala się, na okres od dnia 1 s ie rp 
nia do dnia 30 września 1967 r., co następuje:

i 1' i ‘ Ustala si(? następującą wysokość rycza łtów  
za każdy nocleg poza zw yk łym  m iejscem służbowym  
w  okresie podróży służbowej lub  delegacji:

1) 90 z ł —  w  W arszawie i  K rakow ie ,
2l  7° z ł —  w  Gdańsku, G dyni, K a m ic a c h ,  K ie l

cach, Koszalin ie, L u b lin ie , O lsztynie, Poznaniu, So
pocie, Św inoujściu, Szczecinie, W roc ław iu , Zakopa
nem i Zgorzelcu, r

3) 50 z ł —  w  Cieszynie, Częstochowie, E lb lągu, K u 
dowie, Po lan icy i  T orun iu ,

4) 40 z ł —  w  Jelenie j Górze, G iżycku, M iko ła jkach , 
M iędzyzdrojach, Ostródzie, Słubicach, S łupsku 
i  S zk la rsk ie j Porębie.

2\ Upoważnia się Przewodniczącego K o m ite tu  P ra 
cy i  P łac w  porozum ieniu z M in is trem  Gospodarki 
K om una lne j i  Przewodniczącym  Głównego K o m ite tu  

u u ry  izycznej i  T u ry s ty k i do w prowadzenia w  
ro ze zarządzenia zm ian w  zakresie m iejscowości 

w ym ien ionych w  § 1.
§ 2. 1. Na okres obow iązywania uchw ały  zawie

sza się upraw n ien ia  osób delegowanych do m iejsco
wości w ym ien ionych  w  § 1 do rozliczania kosztów 
noclegów ;na podstaw ie rachunków . W ypłacanie r y 
czałtów  za noclegi n ie  wym aga odrębnego udoku
m entowania. Jeżeli jednak p racow n ik  m ia ł m oż li
wość korzystania  z noclegu w  służbow ym  domu noc
legowym , należy zamiast rycza łtów  za noclegi zw ro 
cie koszt noclegu w  służbowym  domu noclegowym.

2. Przepisy ust. 1 n ie  m ają  zastosowania do osób 
w ym ien ionych  w  zdaniu p ierw szym  § 27 rozporzą

dzenia Rady M in is tró w  z dnia 24 lipca 1948 r. o na
leżnościach w  razie pełn ien ia  czynności służbowych 
poza zw yk łym  m iejscem -służbowym oraz w  razie 
przeniesienia na inne m iejsce służbowe (Dz. U. N r 38, 
poz. 279 z późnie jszym i zm ianam i).

3. P rzepisy ust. 1 nie m ają rów nież zastosowania 
do osob towarzyszących delegacjom zagranicznym.

4. W  w y ją tko w ych  wypadkach, uzasadnionych ko 
niecznością w ykonyw an ia  szczególnie ważnych czyn
ności, k ie ro w n ik  jednostk i zlecającej podróż służbo
wą, za zgodą w łaściwego m in is tra  (k ie row n ika  urzę
du centralnego) albo przewodniczącego prezydium  
w ojew ódzkie j rad y  narodowej (rady narodow ej m ia 
sta wyłączonego z w ojewództwa), może zezwolić na 
rozliczenie kosztów noclegów w  hote lu  w  poko ju  
jednoosobowym na podstaw ie rachunku. Zezwolenie 
n ie może dotyczyć h o te li ka teg o rii „S ”  i  ka te g o rii „ I ” , 
chyba że w  danej m iejscowości n ie  ma innego hote
lu  poza hotelem  ka tego rii „ I ” .

§ 3. 1. W  m ia rę  w olnych m iejsc, k tó rych  obsadze
nie przez tu rys tó w  przez dłuższy czas nie jest prze
w idziane, hotele znajdujące się w  miejscowościach 
w ym ien ionych w  § 1 mogą świadczyć usług i nocle
gowe p racow nikom  odbyw ającym  podróż służbową 
lub  delegację za cenę n ie  przewyższającą wysokości 
rycza łtów  określonych w  § 1.

2. M in is te r Gospodarki K om una lne j i  P rzew odn i
czący Głównego K o m ite tu  K u ltu ry  F izycznej i  T u 
ry s ty k i wydadzą wspólne szczegółowe w ytyczne w  
spraw ie  świadczenia .usług w  w ypadkach określo 
nych w  ust. 1.

§ 4. Dotychczasowy system rozliczania kosztów 
noclegów w  podróżach służbowych i delegacjach do 
m iejscowości n ie  w ym ien ionych  w  § 1 pozostaje bez 
zmian.
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§ 5. 1. Zobow iązuje się m in is tró w  (k ie row n ików  
urzędów centra lnych) oraz przewodniczących prezy
d iów  w ojewódzkich rad  narodowych (rad narodo
w ych m iast wyłączonych z województw ) do złożenia 
K o m ite to w i P racy i Płac w  te rm in ie  do dnia 15 paź
dzie rn ika  1967 r. sprawozdań z w yn ikó w  rea lizac ji 
n in ie jszej uchw ały. W zór sprawozdania w raz z te r 
m inam i dla przedsiębiorstw  i  jednostek nadrzędnych 
usta li Przewodniczący K o m ite tu  P racy i  Płac w  po
rozum ieniu  z M in is trem  Finansów, M in is trem  Gospo
d a rk i Kom una lne j, Przewodniczącym  Głównego K o 
m ite tu  K u ltu ry  Fizycznej i  T u ry s ty k i oraz Prezesem 
Głównego Urzędu Statystycznego.

2. Przewodniczący K o m ite tu  P racy i  Płac złoży

Prezesowi Rady M in is tró w  zbiorcze sprawozdanie 
w raz z w n ioskam i w  te rm in ie  do dnia 31 paździer
n ika  1967 r.

§ 6. Zaleca się centra lnym  organizacjom  spółdzie l
czym i społecznym stosowanie przepisów uchw ały.

§ 7. W ykonanie uchw a ły  porucza si^ Prezesowi Ra
dy M in is trów , m in is trom  (k ie row n ikom  urzędów cen
tra lnych) oraz przewodniczącym  prezydiów  w o je 
w ódzkich rad  narodowych '(rad  narodowych m iast 
wyłączonych z w ojewództw).

§ 8. Uchwała wchodzi w  życie z dniem  1 sierpnia 
1967 r. i  obowiązuje do dnia 30 września 1967 r.

Prezes Rady M in is tró w : J. C yrankiew icz

139
ZARZĄDZENIE PRZEWODNICZĄCEGO K O M ITE TU  DROBNEJ WYTWÓRCZOŚCI

I  M IN ISTR A  H A N D LU  WEWNĘTRZNEGO
z  d n ia  12 lip c a  1967 r.

w sprawie ustalania dni i godzin otwierania i zamykania zakładów świadczących usługi dla
ludności.

(M o n ito r  P o ls k i z d n ia  24 lip ca  1967 r . N r  41, poz. 198)

Na podstaw ie a rt. 1 ust. 3 ustaw y z dnia 14 k w ie t
n ia  1967 r. o godzinach o tw arc ia  p lacówek handlu  
detalicznego, zakładów gastronom icznych i  zakładów 
usługowych dla ludności oraz o rozkładzie czasu p ra 
cy p racow n ików  w  n ich za trudn ionych (Dz. U. N r 13, 
poz. 56) zarządza się, co następuje:

§ 1. Zarządzenie dotyczy zakładów  usługowych 
prowadzonych przez uspołecznione i  n ie  uspołecznio
ne jednostk i organizacyjne drobnej wytwórczości 
oraz przez przedsiębiorstwa podległe i  nadzorowane 
przez M in is tra  H andlu  W ewnętrznego.

§ 2. D n i i  godziny o tw ie ran ia  i zam ykania zakła
dów usługowych p ow inny  być ustalane zgodnie z w y 
tycznym i, stanow iącym i załącznik do niniejszego za
rządzenia.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w  życie z dniem  ogło
szenia.

Przewodniczący K o m ite tu  D robnej W ytwórczości:
w  z. M. H offm ann

M in is te r H and lu  W ewnętrznego: E. Sznajder

Z a łą czn ik  do zarządzen ia  P rzew od n iczą 
cego K o m ite tu  D ro b n e j W y tw ó rczo śc i 
i  M in is tra  H a n d lu  W ew nętrznego z dn ia  
12 lip c a  1967 r .  (poz. 198).

W YTYC ZN E W  SPRAW IE U S T A L A N IA  D N I I  G O D ZIN  O T W IE R A N IA  I  Z A M Y K A N IA  Z A K ŁA D Ó W  
USŁUG O W YCH DROBNEJ W YTW ÓRCZOŚCI I  RESORTU H A N D L U  W EW NĘTRZNEGO

1. P rzy usta laniu czasu otw arcia wszystkich zakładów 
usługowych w  dn i powszednie oraz zakładów usługowych 
określonych w  art. 3 ustawy z dnia 14 kw ie tn ia  1967 r.
0 godzinach otw arcia  placówek handlu detalicznego, za
kładów  gastronomicznych i Zakładów usługowych dla 
ludności oraz o rozkładzie czasu pracy pracow ników  w  
nich zatrudnionych (Dz. U. N r 13, poz. 56) w  niedziele
1 dni świąteczne, należy brać pod uwagę rozkład zajęć 
ludności m iejscowej, okresy i te rm iny  nap ływ u ludnoś
ci okolicznej i  obcej, m ożliwości organizacyjne zakładów 
usługowych, a w  tym  potrzeby stosowania przerw  w  
ich działalności w  ciągu dnia.

2. Czas otwarcia zakładów usługowych pracujących 
na jedną zmianę pow in ien być ustalany w  porze dnia 
um ożliw ia jące j mieszkańcom korzystanie z ich usług, 
a w ięc z regu ły w  porze popołudniow ej w  dni powszed
nie oraz w  porze przedpołudniow ej w  niedziele i święta. 
W  dużych ośrodkach przem ysłowych przy usta lan iu  go
dzin o tw ieran ia  i zamykania zakładów usługowych nale
ży uwzględniać możliwość korzystania przez większość 
mieszkańców z usług po godzinach pracy.

3. D la  wygody ludności nie pracującej zawodowo, a 
także dla obsługi osób o zmiennym czasie pracy i lu d 
ności nap ływ ow ej, oraz ze względu na specyficzną lo 
kalizację zakładów usługowych (np. okolice dworców 
ko le jow ych i autobusowych, główne a rte rie  kom un ikacy j
ne, m iejsca uczęszczane przez wycieczki itp.) czas o tw a r

cia wyznaczonych (dyżurujących) zakładów usługowych 
pow in ien być odpowiednio przedłużony. Adresy tych  za
k ładów  pow inny być umieszczone w  oknach w ystaw o
wych lub  w  m iejscu w idocznym na drzw iach w ejścio
w ych na jb liże j położonych zakładów te j samej branży.

4. Czas otwarcia zakładów usługowych zlokalizowa
nych na terenach w ie jsk ich  pow in ien być dostosowany 
do potrzeb. ludności zatrudn ionej w  ro ln ic tw ie . W  gro
madach można wprowadzać jedną lub  dw ie p rzerw y w  
funkcjonow aniu  zakładu usługowego w  ciągu dnia albo 
zróżnicować godziny o tw ieran ia  tak ich  zakładów w  za
leżności od pory roku. Ponadto w  gromadach, osiedlach 
i  m ałych m iastach czas o tw arc ia  zakładów usługowych 
pow inien być dostosowany do okresowego nap ływ u  oko
licznej ludności (np. w  dni targowe),

5. W  zakładach usługowych, w  k tó rych  w  ciągu ty 
godnia zwyczajowo występuje zróżnicowanie popytu na 
usługi (np. fryz je rsk ie , kosmetyczne, fotograficzne, na- 
prawczo-konserwacyjne samochodów itp .) mogą być 
ustalone różne godziny otw ieran ia  zakładów w  poszcze
gólnych dniach tygodnia.

6. W  niedziele i dn i świąteczne pow inny być czynne 
p a rk ing i oraz n iektóre  wyznaczone zakłady usługowe: fo 
tograficzne, fryz je rsk ie  i stacje obsługi samochodów. 
Liczbę wyznaczonych zakładów usługowych, k tó re  mają 
być czynne w  niedzielę i  dn i świąteczne, należy uza
leżnić od rzeczyw istych potrzeb ludności. Czas otw arcia
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zakładów usługowych czynnych w  niedziele i  dn i św ią
teczne pow in ien zapewniać ludności możność korzysta- 
rna z poszczególnych rodza jów  usług. W  tym  celu 
w łaściwe do ustalania godzin otw ieran ia  i  zamykania za
k ładów  usługowych prezydia rad narodowych, po za
sięgnięciu op in ii dyrektorów  przedsiębiorstw państwo
wego przem ysłu terenowego i przedsiębiorstw resortu 
handlu wewnętrznego, zarządów spółdzielni i organów 
samorządu gospodarczego rzemiosła, mogą:

1) w  zależności od potrzeb terenu i  m ożliwości orga
nizacyjnych jednostek usługowych oraz przy uwzględnie
n iu  rodzaju i ilości zakładów usługowych — ustalić róż
ne godziny o tw ieran ia  i zamykania zakładów usługowych,

2) uwzględniać w n ioski dotyczące skracania czasu 
otwarcia^ n iektó rych  zakładów usługowych w  niedziele 
i dni świąteczne (np. do 4 lub 6 godzin) lub wyznaczania 
na te dni różnych zakładów usługowych dyżurujących 
oraz w n iosk i w  sprawie n ieotw ierania w  określonym 
dniu tygodnia zakładów dyżurujących w  niedziele i  dni 
świąteczne.

Zasady w ym ienione w  p k t 1 i  2 nie dotyczą parkingów , 
k tó re  pow inny być czynne bez ograniczeń, t j .  pełne 24 
godziny.

7 Do zakładów usługowych zaspokajających lokalne 
potrzeby ludności w  m yśl art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 14 
kw ie tn ia  1967 r. powołanej w  ust. 1, należy zaliczyć w  za
sadzie wszystkie zakłady usługowe rzemiosła in dyw idua l
nego i innych jednostek gospodarki nie uspołecznionej, 
ja k  również zakłady usługowe jednostek gospodarki 
uspołecznionej prowadzące działalność w  zakresie nastę
pujących gałęzi, grup lub  rodzajów  usług:

1) usługi w  zakresie przem ysłu odzieżowego,
2) usługi w  zakresie przem ysłu w łókienniczego,
3) usługi w  zakresie przem ysłu skórzano-obuwniczego 

i fu trzarskiego oraz

4) usługi: meblarsko-tapicerskie, kowalsko-ślusarskie, 
szklarskie, w  zakresie ga lanterii różnej, naprawa w iecz
nych p iór li napełnianie długopisów, wypożyczanie sprzę
tu  turystycznego i sportowego, sprzętu gospodarstwa do
mowego itp ., fryzjersko-kosm etyczne i fotograficzne.

8. In fo rm ac je  o dniach i godzinach o tw ieran ia  i zamy
kania zakładów usługowych pow inny być umieszczone w  
m iejscu widocznym na zewnątrz zakładu.
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ZARZĄDZENIE PRZEWODNICZĄCEGO K O M ITE TU  PRACY I  PŁAC

z dn ia  28 czerw ca 1967 r.

w sprawie organizacji i metod pracy w zakresie spraw osobowych.
(M o n ito r  P o ls k i z d n ia  30 czerwca 1967 r. N r 35, poz. 166)

Na podstaw ie § 8 uchw ały  n r  91 Rady M in is tró w  
z dnia 25 kw ie tn ia  1967 r. w  spraw ie organ izacji 
i  metod pracy w  zakresie spraw  osobowych (M oni
to r P o lsk i N r  29, poz. 135) zarządza się, co następuje: 

§ 1. O rganizację i  m etody pracy w  zakresie spraw  
osobowych określa ją  w ytyczne, wydane przez Prze

wodniczącego K o m ite tu  P racy i  Płac i  ogłoszone w 
D zienn iku  U rzędow ym  K o m ite tu  P racy i  Płac.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w  życie z dniem  ogłosze
nia.

Przewodniczący K o m ite tu  Pracy i Płac: A. B u rsk i
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W YTYCZNE

PRZEWODNICZĄCEGO KO M ITETU  PRACY I  PŁAC
z dn ia  28 czerw ca 1967 r .

w sprawie organizacji i metod pracy w zakresie spraw osobowych.

(D z ie n n ik  U rzę d o w y  K o m ite tu  P ra c y  i  P la c  z d n ia  30 czerw ca 1967 r. N r  2, poz. 4)

Na podstaw ie § 8 uchw ały  n r 91 Rady M in is tró w  
z dnia 25 kw ie tn ia  1967 r. w  spraw ie o rgan izacji 
i  metod pracy w  zakresie spraw  osobowych (M onito r 
P o lsk i N r 29, poz. 135) zwanej w  dalszym ciągu 
„uchw a łą  oraz § 1 zarządzenia Przewodniczącego 
K o m ite tu  P racy i  Płac z dnia 28 czerwca 1967 r. w  
spraw ie  organ izacji i  metod pracy w  zakresie spraw 
osobowych (M on ito r P o lsk i N r 35, poz. 166) ogłasza 
się następujące w ytyczne:

CZĘŚĆ I.

Zasady ogólne 

R o z d z i a ł  I.

Postanowienia wstępne

§ 1- Użyte w  w ytycznych  określenie:
1) „kom órka  spraw  osobowych”  oznacza również 

stanowisko pracy do spraw  osobowych oraz pracow

n ika, k tó rem u powierzono obok innych  zadań p ro 
wadzenie spraw  osobowych,

2) „kom órka  organ izacyjna”  oznacza kom órkę o r
ganizacyjną inną n iż kom órka spraw  osobowych, pod
porządkowaną bezpośrednio:

a) k ie ro w n iko w i zakładu pracy lub  jego zastępcy,
b) k ie ro w n iko w i zakładu w  przedsiębiorstw ie  w ie 

lozakładow ym  lub  jego zastępcy,
c) k ie ro w n ik o w i oddziału ( f i l i i)  lub  jego zastępcy.

R o z d z i a ł  II.

Zakres spraw osobowych

§ 2. 1. Do zakresu spraw  osobowych w  zakładzie 
pracy należą sp raw y związane ze stosunkiem  pracy, 
a w  szczególności:

1) p rzy jm ow an ie  do pracy,
2) w  stosunku do osób już  za trudn ionych:

^a) czuwanie nad w łaśc iw ym  w ykorzystan iem  kw a 
l i f ik a c j i  p racow n ików  i p ra w id łow ym  ich w ynagra -
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dzaniem oraz systematyczna ocena pracy pracow ni
ka i  jego przydatności w  zakładzie pracy,

b) dzia łanie w  k ie ru n ku  podnoszenia k w a lif ik a c ji 
przez pracow ników ,

c) awansowanie, przyznawanie p rem ii, nagród i  in 
nych w yróżnień,

d) przedstaw ianie do odznaczeń państwowych,
e) czuwanie nad przestrzeganiem przepisów prawa 

pracy, porządku i  dyscyp liny  pracy oraz stosowania 
środków  odpowiedzialności służbowej,

f) udzielanie u rlopów  i  zw oln ień od pracy,
g) udzielanie zezwoleń na zajęcia uboczne
h) ustalanie kandyda tu r do w yjazdów  służbowych 

i  szkoleniowych za granicę i  za ła tw ian ie  fo rm alnoś
ci zw iązanych z ty m i w yjazdam i,

i) przenoszenie p racow ników ,
j) pomoc w  uzysk iw an iu  ren ty ,
3) rozw iązywanie, stosunku pracy,
4) zaw ieranie um ów o stypendia fundowane 

i um ów przedwstępnych ze studentam i szkół w yż
szych, a także zgłaszanie w niosków  w  spraw ie k ie 
row ania  do pracy absolwentów szkół wyższych,

5) sporządzanie w  m iarę  potrzeby rocznych i  w ie 
lo le tn ich  p lanów  obsady osobowej w edług ilości, w y 
magań kw a lifik a c y jn y c h  itp . k ry te r ió w  w raz z ’p ro 
jek tam i rea lizac ji tych  planów,

6) ustalanie rezerw y kadrow ej,
7) prowadzenie akt osobowych oraz ew idenc ji i  sta

ty s ty k i osobowej.
2. Do zakresu sp raw  osobowych jednostk i nadrzęd

nej w  stosunku do podległych zakładów  p racv na
leży: 17

1) prowadzenie sp raw  osobowych, w  k tó rych  decy
zje podejm uje k ie ro w n ik  jednostk i nadrzędnej (§ 2 
ust. 2 uchwały), J

2) nadzór nad sprawam i osobowym i w  podległych
zakładach pracy. J

R o z d z i a ł  I I I .

Zasady prowadzenia spraw osobowych

§ 3. 1. K ie ro w n ik  zakładu pracy jest odpow iedzia l
n y  za sp raw y osobowe w  zakładzie pracy.

2. K ie ro w n ik  jednostk i nadrzędnej nad zakładem 
pracy ponosi odpowiedzialność za spraw y osobowe, 
o k tó rych  mowa w  § 2 ust. 2 uchw ały, oraz za ca
łokszta łt p o lity k i w  zakresie spraw  osobowych w  
podległych zakładach pracy.

3. Kom órka  spraw  osobowych podlega** bezpośred
nio k ie ro w n iko w i zakładu pracy lub  z upoważnienia 
k ie row n ika  —  jego zastępcy.

4. O rganizacja p racy w  sprawach osobowych za
leży oct w ie lkości i  innych  szczególnych w arunków  
zakładu pracy, o k tó rych  mowa w  części I I I  n in ie j
szych w ytycznych.

§ 4. 1. K ie ro w n ik  zakładu pracy ma obowiązek 
uspraw niania  o rgan izacji p racy ko m ó rk i spraw oso
bowych, zabezpieczenia stosowania nowoczesnych 
fo rm , metod i  te ch n ik i pracy.

2. K ie ro w n ik  kom órk i spraw  osobowych ustosun
kow u je  się do w niosków  w  sprawach osobowych 
zgłaszanych przez k ie ro w n ikó w  kom órek organiza
cy jnych  (§ 6 uchw ały) i  w  m iarę  potrzeby opraco
w u je  te w n iosk i oraz uzupełnia je  potrzebnym i ma
te ria łam i.

3. P rz y g o to w y w a n ie  m a te r ia łó w  i  w n io skó w  w  
spraw ach  osobowych n ie  o b ję tych  p rzep isem  ust. 2

należy do k ie row n ika  kom órk i spraw  osobowych w  
porozum ieniu  z k ie row n ik ie m  ?vłaściwej kom órk i or
ganizacyjnej.

4. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw osobowych w  każdym 
przypadku przestrzega zgodności w n iosków  w  spra
wach osobowych z przepisami. G dy w  części szcze
gółowej w ytycznych  jest mowa o dołączeniu w łas
nych uwag do w niosku k ie row n ika  kom órk i organ i
zacyjnej, należy przez to rozumieć również uwagi 
m erytoryczne.

5. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw osobowych przedsta
w ia  w n iosk i w  sprawach osobowych k ie row n ikow i 
zakładu pracy (osobie upoważnionej do podejm owa
nia decyzji).

6. W  razie niezgodności stanow isk k ie row n ika  ko
m ó rk i spraw  osobowych i  k ie row n ika  kom órk i orga
n izacyjne j, sprawę należy przedstaw ić k ie ro w n iko w i 
zakładu pracy (osobie upoważnionej do podejm owa
nia decyzji), podając obydwa odmienne stanowiska.

7. K ie ro w n ik  kom órk i sp raw  osobowych poza 
uzgodnieniam i z k ie row n ikam i kom órek organiza
cy jnych  obowiązany jest przeprowadzić rów nież in 
ne uzgodnienia, jeże li są one przewidziane przepisa
m i lub  jeże li wymaga tego rodzaj spraw y (np. z ra 
dą zakładową, radcą prawnym ).

8. Jeżeli przepisy p rzew idu ją  uzyskanie w  spra
wach osobowych zgody, o p in ii lub  in fo rm a c ji od 
określonej in s ty tu c ji (np. ra d y  zakładowej, odpowied
n ie j ins tanc ji zw iązku zawodowego, p rezydium  rady 
narodowej, poprzedniego zakładu pracy), k ie ro w n ik  
kom órk i spraw osobowych obowiązany jest uzyskać 
potrzebne dokum enty.

9. K ie ro w n ik  kom órk i spraw  osobowych in fo rm u 
je  k ie row n ika  ko m ó rk i organ izacyjne j o decyzjach 
(ust. 5 i  6) pod ję tych w  sprawach osobowych p ra 
cow ników  te j kom órk i organizacyjnej.

10. K ie ro w n ik  kom órk i spraw  osobowych obow ią- 
•'’eŜ ' u trz y m ywać s ta ły  ko n ta k t z organam i za

lud n ie n ia  p rezyd iów  rad  narodowych w  zakresie
rozw iązyw ania  p rob lem ów  za trudn ien ia  z uw zg lęd 
n ieniem  obow iązujących przepisów i w arunków  lo 
ka lnych.

11. K ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j i  k ie ro w n ik  
ko m o rk i spraw  osobowych mogą w  m iarę  potrzeby 
upoważniać p racow n ików  tych  kom órek do w yko n y 
wania określonych czynności w  zakresie spraw  oso
bowych k tó re  w  m yśl w ytycznych należą do w łaś
ciwości k ie row n ika .

§ 5. 1. Spraw y osobowe p ow inny  być załatw iane 
ze szczególną w n ik liw ośc ią  i  sumiennością, zgodnie 
z przepisam i i  z najwyższą dbałością o dobro pracow 
n ika  i  zakładu pracy. W  sprawach tych  należy współ- 

ziałac z radą zakładową, a w  szczególności w n iosk i 
i  postu la ty  zgłaszane przez radę zakładową p ow inny 
byc wszechstronnie rozpatryw ane.

2. D la należytego w ykonania  swoich zadań p ra 
cownicy ko m ó rk i spraw  osobowych p ow inn i znać 
przepisy prawa pracy, a w  szczególności przepisy re 
gulu jące stosunki p racy w  zakładzie pracy, znać o r
ganizację zakładu pracy, jego zadania, perspektyw y 
rozwojowe itp ., o rientow ać się w  zagadnieniach za
trud n ie n ia  i płac oraz w  problem atyce socja lne j, 
m ieć doświadczenie w  pracy społecznej i  um iejętność 
w spółpracy z ludźm i.

§ 6. 1. K ie row nik, ko m ó rk i spraw  osobowych po
w in ien  czuwać nad kszta łtow aniem  się socja listycz
nych stosunków m iędzy p racow n ikam i zakładu p rą -
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cy i  współdziałać z k ie ro w n ika m i kom órek o rgan i
zacyjnych w  zakreste praw id łow ego rozw o ju  tych 
stosunków.

2. K ie ro w n ik  kom órk i spraw osobowych i k ie ro w 
n icy  kom órek organ izacyjnych p ow inn i o rientow ać 
się w  stosunkach is tn ie jących w  pracy pom iędzy p ra 
cow nikam i i  starać się nie dopuszczać do powstawa
n ia  n ieporozum ień, a jeże li one powstaną —  badać 
ich p rzyczyny oraz w  m iarę  m ożliwości podejmować 
wspólnie z radą zakładową środki zm ierzające do 
usunięcia nieporozum ień i  ich przyczyn.

§ 7. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych p ow i
nien in terw en iow ać w  przypadku stw ierdzenia n ie 
przestrzegania w a run kó w  um ow y o pracę.

§ 8. O wszelkich decyzjach powodujących przyzna
nie, zmianę lub  u tra tę  prawa do wynagrodzenia i  in 
nych świadczeń kom órka spraw  osobowych obowią
zana jest zawiadom ić zainteresowaną kom órkę orga
n izacyjną (komórkę, do k tó re j należy sporządzanie 
lis t płac, p lanów  za trudn ien ia  lub  tp.). Przepis ten 
stosuje się odpow iednio do należności od pracow nika 
na rzecz zakładu pracy oraz zgłaszanych spoza za
k ładu  pracy, podlegających potrącan iu  lub  egzekucji 
z wynagrodzenia.

§ 9. Decyzje podjęte w  sprawach osobowych do
ręcza p racow n ikow i na teren ie  zakładu pracy k ie 
ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j lub  w  określonych 
przez k ie row n ika  zakładu pracy przypadkach —  k ie 
ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych.

W  razie niemożności doręczenia p racow n ikow i de
cyz ji na terenie zakładu pracy, decyzję tę  doręcza 
p racow n ikow i lub  przesyła w  sposób zgodny z 
przepisam i kom órka spraw  osobowych.

§ 10. P rzy  za ła tw ian iu  spraw  osobowych należy 
stosować obowiązujące d ru k i.

§ 11. In fo rm ac je  objęte sprawozdawczością w  
sprawach osobowych sporządza się na fo rm ularzach 
i  w edług in s tru k c ji w ydanych lub  zatw ierdzonych 
przez G łów ny Urząd Statystyczny.

§ 12. Do zakresu czynności kom órk i spraw  osobo
w ych k ie ro w n ik  zakładu pracy może w łączyć ró w 
nież prowadzenie spraw nie w ym ien ionych  w  § 2 ust.
1 w ytycznych, ja k  np. spraw  socja lnych lub  spraw  
szkolenia zawodowego, albo też wyłączyć z zakresu 
czynności ko m ó rk i spraw  osobowych prowadzenie 
n iek tó rych  spraw  osobowych, ja k  np. sporządzanie 
rocznych i  w ie lo le tn ich  p lanów  ustanow ienia przez 
zakład pracy stypendiów  fundow anych oraz za trud 
n ian ia  absolwentów szkół wyższych, sporządzanie 
rocznych i w ie lo le tn ich  p lanów  obsady osobowej, za
ła tw ia n ie  form alności zw iązanych z w y jazdam i za 
granicę, jeże li uzasadniają to w a ru n k i danego za
k ład u  p racy (s tru k tu ra  organizacyjna, zakres spraw 
k w a lif ik a c je  p racow n ików  itp.).

CZĘSC I I .
Zasady szczegółowe

R o z d z i a l i .
Sprawy osobowe związane z przyjmowaniem do pracy
§ 13. 1. W n iosk i k ie row n ika  ko m ó rk i organiza

cy jne j w  spraw ie za trudn ien ia  nowego pracow nika, 
przed zgłoszeniem k ie ro w n ik o w i ko m ó rk i spraw  oso
bowych, p ow inny  być zaopiniowane przez kom órk i 
organ izacyjne prowadzące spraw y zatrudn ien ia  
i  płac w  zakładzie pracy.

2. Z kandydatem  do pracy przeprowadza rozmo
wę k ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j w  celu zorien

tow ania  się co do jego przydatności w  pracy oraz 
k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych dla ustalenia 
m ożliwości za trudn ien ia  kandydata w  św ietle  obo
w iązu jących przepisów. We wstępnej rozm owie kan
dydat pow in ien  być po in fo rm ow any odpowiednio 
przez każdego z k ie row n ików  co do podstawowych 
p ra w  i obow iązków  zw iązanych z objęciem  pracy na 
danym  stanowisku. W  m iarę  potrzeby i  m ożliwości 
należy przeprowadzać rów nież badania konieczne do 
ustalenia przydatności kandydata do pracy na danym 
stanow isku.

3. W  razie pozytyw nych  w yn ikó w  rozm ow y k ie 
ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych uzyskuje potrzeb
ne dokum enty od kandydata oraz w  m iarę  potrzeby 
od w łaściw ej in s ty tu c ji (§ 4 ust. 8), za ła tw ia  wszel
k ie  fo rm alności związane z zawiązaniem stosunku 
pracy oraz p rzygotow uje  p ro je k t um ow y o pracę 
(pisma angażującego, pisma nom inacyjnego), uzys- 
k u je  podpis kandydata na pracow nika na umowie 
o pracę itp .

4. Przed podpisaniem  um ow y o pracę lub  zaw ią
zaniem stosunku pracy na podstawie innego aktu  
k ie ro w n ik  kom órk i spraw  osobowych i k ie ro w n ik  
ko m ó rk i organ izacyjne j, każdy w  swoim  zakresie, 
p o w in n i poinform ow ać kandydata szczegółowo 
o obowiązujących w  zakładzie pracy przepisach re 
gu lu jących: stosunki pracy, obowiązek zachowania 
ta jem n icy  państw ow ej i  służbowej, bezpieczeństwo i 
h ig ienę pracy, bezpieczeństwo przeciwpożarowe, 
o przepisach regu lam inu  p racy itp .

5. P ro je k t um ow y o pracę (pisma angażującego, 
pisma nom inacyjnego) k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw 
osobowych przedstaw ia k ie ro w n iko w i zakładu p ra 
cy^ (osobie upoważnionej do podejm owania decyzji).

K ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j obowiąza
n y  jest dopilnować, aby p racow n ik  p rzy ję ty  do p ra 
cy^ został zaznajom iony z zespołem, w  k tó rym  bę
dzie pracował, po instruow any należycie o sposobie 
w ykon yw an ia  pow ierzonej m u pracy, zaopatrzony 
przed przystąpieniem  do pracy w  przewidziane dla 
danego stanow iska narzędzia pracy, sprzęt i  odzież 
ochronną i  roboczą oraz dokładnie pouczony o spo
sobie posługiwania się n im i. P racow nikom  p rzy ję 
ty m  na stanow iska kierow n icze  należy, w  m iarę 
potrzeby, zapewnić n iezbędny okres czasu na zapo
znanie się z organizacją i trybem  ich pracy.

7. K om órka  spraw osobowych obowiązana jest 
wpisać do dowodu osobistego pracow nika  adnotację 
o jego za trudn ien iu . N ie  dotyczy to osób p rzy ję tych  
do prac dorywczych.

8. O p rzy jęc iu  p racow nika, k tó ry  poprzednio p ra 
cow ał w  innym  zakładzie p racy i  p rzedstaw ił św ia
dectwo pracy ze wzm ianką, że wynagrodzenie jego 
za pracę w  ty m  zakładzie by ło  zajęte przez kom or
n ika  sądowego, k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobo
w ych nowego zakładu pracy zaw iadam ia zakład p ra 
cy, k tó ry  w yda ł św iadectwo oraz wskazanego w  
św iadectw ie  kom orn ika. Jeżeli p racow n ik  p rzy  p rzy
jęc iu  do p racy n ie  p rzedstaw ił św iadectwa pracy 
a k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych dow iedzia ł 
się z innych  źródeł (dowód osobisty, leg itym acja  
ubezpieczeniowa itp .), że p racow n ik  b y ł przedtem 
za trudn iony, obowiązany jest zawiadom ić poprzed
n i zakład p racy o za trudn ien iu  p racow n ika , chyba 
że p racow n ik  przedstaw i zaświadczenie z tego za
k ładu  stw ierdzające, że jego należności w  tym  za
k ładzie  n ie b y ły  zajęte,
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§ 14. W  okresie p róbnym  k ie ro w n ik  kom órk i o r
ganizacyjnej jest obowiązany pow ierzyć pracow ni
ko w i pracę pozwalającą na zorientow anie się w  
przydatności p racow n ika  na danym  stanow isku i  o 
możliwościach w łaściwego w ykorzystan ia  k w a lif ik a 
c ji p racow nika  oraz przedstaw ić k ie ro w n iko w i ko
m ó rk i spraw  osobowych swoje w n iosk i co do dalsze
go za trudn ien ia  p racow nika lub  rozw iązania z n im  
stosunku pracy w  odpow iednim  czasie, przed u p ły 
wem te rm inó w  przew idzianych przepisam i d la  roz
w iązania stosunku pracy w  okresie próbnym .

R o z d z i a ł  i i .

Sprawy osobowe w  okresie zatrudniania pracownika 
Wykorzystanie i podnoszenie kwalifikacji pracowników

§ 15. K ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j pow in ien  
w n ik liw ie  i  bezstronnie oceniać pracę pracow nika 
oraz znać jego przydatność na za jm ow anym  stano
w isku.

§ 16. 1. K ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j i  k ie 
ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych obowiązani są 
czuwać nad w łaśc iw ym  w ykorzystan iem  k w a lif ik a 
c ji pracow nika, jego um iejętności, specjalnych zain
teresowań i  uzdolnień oraz nad odpow iednim , zgod
nym  z przepisami, jego wynagradzaniem .

Obowiązek ten k ie row n icy  w ykonu ją  w  drodze 
w łasne j obserw acji p racy pracow nika, na podstawie 
o p in ii bezpośredniego przełożonego pracow nika, jak  
rów nież w  drodze ana lizy dokum entów  (ka rty  p ra 
cy, l is ty  płac, w n iosk i awansowe itp .), dotyczących 
pracy w ykonyw ane j przez pracownika.

2. W  razie stw ierdzenia, że k w a lif ik a c je  p racow n i
ka nie są w  p e łn i wykorzystane lub  że są w yko rzy 
stywane w  sposób n iew łaściw y, k ie ro w n ik  kom órk i 
organ izacyjne j pow in ien  w ystąpić z w nioskiem  
o zmianę rodzaju  p racy lub  zaszeregowania pracow 
n ika, a k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych p ow i
n ien in te rw en iow ać u k ie row n ika  w łaśc iw e j kom ór
k i o rganizacyjnej i  je ś li zajdzie potrzeba, w ystąpić 
o dokonanie zm iany do k ie row n ika  zakładu pracy 
(osoby upoważnionej do podejm owania decyzji).

3. Jeżeli p ro jektow ana zmiana rodzaju  pracy 
(ust. 2) ma pociągnąć za sobą zmianę is to tnych  w a
ru n kó w  pracy, je j przeprowadzenie pow inno nastą
p ić z zachowaniem obowiązujących w  ty m  zakresie 
przepisów.

§ 17. 1. K ie ro w n ik  kom órk i spraw  osobowych, 
a także k ie row n icy  kom órek organ izacyjnych obo
w iązani są dbać o podnoszenie k w a lif ik a c ji pracow 
n ików . Do zadań w  ty m  zakresie należy in fo rm ow a
nie p racow n ików  o dostępnych dla n ich  form ach 
szkolenia, zachęcanie do podjęcia szkolenia, dokony
wanie bezstronnej i  w n ik liw e j oceny i  w ybo ru  
zgłaszających się na szkolenie (w  ty m  zaoczne), gdy 
liczba kandydatów  jest ograniczona lub  gdy od kan
dydatów  wymagane jest spełnianie w arunków  
szczególnych. Należy ściśle stosować przepisy p rzy
znające pracow nikom  szkolącym się określone 
upraw nien ia , organizować pracę w  ta k i sposób, by 
za interesowani pracow nicy m og li brać udzia ł w  szko
len iu  bez szkody dla zakładu pracy, śledzić w y n ik i 
szkolenia i  podejmować środki zm ierzające do ich 
popraw ienia , uwzględniać w  m ia rę  możności we 
wnioskach awansowych pracow ników , k tó rzy  uzys
k a li wyższe kw a lifika c je .

2. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych przed
staw ia  k ie ro w n iko w i zakładu pracy (osobie upoważ
n ione j do podejm owania decyzji) w n iosk i k ie ro w n i
kó w  kom órek organ izacyjnych dotyczące podwyższa
n ia  k w a lif ik a c ji p racow ników  z ew entua lnym i w łas
n ym i uwagam i.

3. W  stosunku do p racow n ików  m łodocianych k ie 
ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych i  k ie ro w n ik  ko
m órk i o rgan izacyjne j obow iązani są czuwać nad nau
ką zawodu i  spełn ianiem  przez m łodocianych obo
w iązku dokształcania się, badać w y n ik i nauki i  w  
m iarę  możności usuwać przyczyny słabych w yn ikó w . 
Obowiązek szczególnej op iek i dotyczy rów nież pra
cow n ików  odbywających wstępny staż pracy lub  w  
inne j fo rm ie  przygotow ujących się w  zakładzie p ra 
cy do zawodu oraz praeow ników -absolw entów  szkół 
wyższych za trudn ionych na podstawie um ow y s ty 
pendia lne j, um owy przedwstępnej lub  skierow ania 
do pracy.

Awansowanie i nagradzanie pracowników

§ 18. 1. W ystępowanie z w nioskam i o w yróżnienie  
p racow n ików  osiągających dobre w y n ik i w  pracy, 
w  drodze przyznania  nagród, wyższego wynagrodze
nia, przesunięcia na wyższe stanowisko itp . należy 
do k ie row n ika  ko m ó rk i organ izacyjne j.

2. K ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j może zgło
sić wniosek o wystąpien ie  w  spraw ie  nadania szcze
gólnie wyróżnia jącem u się p racow n ikow i odznaki 
honorow ej, odznaczenia lu b  orderu.

3. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych przedsta
w ia  k ie ro w n iko w i zakładu pracy (osobie upoważnio
nej do podejm owania decyzji) w n iosk i k ie row n ika  
w łaściw ej kom órk i organ izacyjne j (ust. 1 i  2), do
dając ewentualne uwagi oparte na posiadanych ma
te ria łach  i  w łasnych spostrzeżeniach. W  szczegól
ności k ie ro w n ik  kom órk i spraw  osobowych dla w łaś
ciwego ustosunkowania się do w niosków  k ie ro w n i
ków^ kom órek o rgan izacyjnych pow in ien  dokonywać 
ana lizy porównawczej p ro po rc ji p łac w  poszczegól
nych kom órkach organizacyjnych.

4. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych pow in ien  
in terw en iow ać u k ie row n ika  w łaśc iw e j ko m ó rk i o r
gan izacyjne j w  przypadku stw ierdzen ia  nieuzasad
nionego pom ijan ia  p racow nika we wnioskach
0 awans, w yróżn ien ie  itp ., a w  razie potrzeby spra
wę przedstaw ić k ie ro w n ik o w i zakładu pracy (osobie 
upoważnionej do podejm owania decyzji).

5. Jeżeli rada zakładowa zgłasza w n iosk i lub  po
de jm uje  in te rw enc je  w  sprawach, o k tó rych  mowa 
w  ust. 1, 2 i  4, należy o ty m  in fo rm ow ać k ie ro w n i
ka zakładu pracy (osobę upoważnioną do podejm o
wania decyzji).

6.  ̂ W nioski, o k tó rych  mowa w  ust. 1 i  4, w  za
kresie spraw^ należących do w łaściwości kom órk i 
organ izacyjne j prowadzącej sp raw y zatrudn ien ia
1 płac, p ow inny  być zaopiniowane przez tę komórkę.

7.  ̂ Przepis ust. 3 n ie dotyczy periodycznych św iad
czeń ja k  np. p re m ii regulam inow ych, k tó re  przyzna
wane są na zasadach i  w  try b ie  określonym  w  obo
w iązu jących przepisach (regulam inach prem iowania), 
a także inn ych  spraw  pow ierzonych komórce orga
n izacy jne j prowadzącej spraw y zatrudn ien ia  i  płac, 
ja k  np. awansowanie robotn ików .
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Uchybienia w pracy i nieosiąganie pozytywnych 
wyników w pracy

§ 19. 1. K ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j jest 
obowiązany czuwać nad przestrzeganiem przez p ra 
cow n ików  te j ko m ó rk i porządku i  dyscyp liny  pracy.

2. W  p rzypadku  stw ierdzen ia  naruszenia dyscyp li
n y  p racy lub  innych  uchybień w  pracy k ie ro w n ik  
ko m ó rk i organ izacyjne j pow in ien  zbadać ich p rzy
czynę i  podjąć ś rodk i zmierzające do zapobieżenia 
tego rodzaju  uchyb ieniom  ze s trony pracow nika w 
przyszłości np. w  drodze zwrócenia uw agi lub  w y 
tkn ięc ia  p racow n ikow i tego uchybienia.

3. Jeżeli uchyb ienia  pow tarza ją  się, ja k  również 
w  razie poważniejszego naruszenia obowiązków 
pracowniczych, k ie ro w n ik  ko m ó rk i organizacyjnej 
zgłasza k ie ro w n ik o w i ko m ó rk i spraw  osobowych 
wniosek o zastosowanie środków  odpowiedzialności 
służbowej lub  innych  zgodnie z przepisami.

4. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych przedsta
w ia  w n iosk i (ust. 3) k ie ro w n ik o w i zakładu pracy 
(osobie upoważnionej do podejm owania decyzji) 
z ew entua lnym i w łasnym i uwagam i i  sam rów nież 
może w ystąpić z ta k im i w nioskam i po uprzednim  
porozum ieniu  się z k ie row n ik ie m  ko m ó rk i organ i
zacyjnej.

5. Kom órka  sp raw  osobowych p row adzi ewidencję 
obecności p racow n ików  w  pracy, bada i  ana lizu je  
p rzyczyny nieobecności, k o n tro lu je  praw id łow ość 
w ykorzys tyw an ia  zw oln ień z powodu czasowej n ie
zdolności do pracy, op in iu je  wspólnie z k ie ro w n i
k iem  ko m ó rk i organ izacyjne j w n iosk i p racow n ików
0 uspraw ied liw ien ie  nieobecności w  pracy i  spóź
n ień oraz ana lizu je  stan przestrzegania porządku
1 dyscyp liny  p racy w  poszczególnych kom órkach o r
ganizacyjnych. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobo
w ych przedstaw ia k ie ro w n ik o w i zakładu pracy (oso
b ie  upoważnionej do podejm owania decyzji) odpo
w iednie  w n iosk i w  tych  sprawach.

§ 20. 1. W  przypadku nieosiągania przez pracow 
n ika  pozytyw nych  w y n ik ó w  w  pracy, k ie ro w n ik  ko
m ó rk i organ izacyjne j pow in ien  zbadać przyczyny 
niedociągnięć w  pracy i  w  m iarę  możności podjąć 
środki zm ierzające do ich usunięcia, a jeże li n ie 
dadzą one w y n ik u  lub  nie mogą być podjęte, przed
staw ić wniosek o przesunięcie pracow nika  do inne j 
pęacy lub  o zastosowanie innych  środków.

2. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych przedsta
w ia  w n iosk i (ust. 1) k ie ro w n ik o w i zakładu pracy 
(osobie upoważnionej do podejm owania decyzji) do
dając ewentualne uw ag i oparte  na posiadanych m a
te ria łach  i w łasnych spostrzeżeniach.

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 21. K ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j sporzą
dza p ro je k t p lanu u rlopów  w ypoczynkow ych p ra 
cow n ików  te j kom órk i, zaś kom órka  spraw  osobo
w ych sporządza zbiorczy p ro je k t p lanu urlopów , 
wprowadzając ewentualne zm iany w  porozum ieniu 
z k ie ro w n ika m i kom órek organizacyjnych. K ie ro w 
n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych przedstaw ia p ro je k t 
p lanu  u rlopów  do zatw ierdzenia k ie ro w n ik o w i za
k ładu  pracy (osobie upoważnionej do podejm owania 
decyzji), a następnie czuwa nad w ykonaniem  za
tw ierdzonego planu.

§ 22. W n iosk i k ie row n ika  ko m ó rk i organ izacyjne j 
o udzielenie pracow nikom  u rlopów  okolicznościo

w ych i  zw oln ień od pracy k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw 
osobowych przedstaw ia k ie ro w n iko w i zakładu pracy 
(osobie upoważnionej do podejm owania decyzji) z 
ew entua lnym i w łasnym i uwagam i.

Zezwolenia na podjęcie zajęcia ubocznego
§ 23. K ie ro w n ik  ko m ó rk i organizacyjnej op in iu je  

w n iosk i p racow n ików  te j kom órk i o udzielenie ze
zwolenia na zajęcie uboczne, jeże li zgodnie z prze
pisam i zezwolenie tak ie  jest wymagane. K ie ro w n ik  
ko m ó rk i spraw  osobowych przedstaw ia te w nioski 
ze sw ym i ew entua lnym i uwagam i k ie ro w n iko w i za
k ładu  pracy (osobie upoważnionej do podejm owania 
decyzji).

Wyjazdy służbowe i szkoleniowe za granicę
§ 24. 1. K ie ro w n ik  k o m ó rk i o rg a n iza cy jn e j zg ła

sza ka n d y d a tó w  do w y ja z d ó w  za g ran icę  (służbo
w ych  i  na szko len ie).

2. K ie ro w n ik  k o m ó rk i sp ra w  osobow ych p rzed 
s ta w ia  w n io s k i (ust. 1) w raz  z e w e n tu a ln y m i w ła s 
n y m i u w a g am i k ie ro w n ik o w i za k ładu  p ra cy  (osobie 
u p ow ażn ione j do po d e jm o w a n ia  decyz ji).

Z w nioskam i ta k im i może rów nież w ystąpić k ie 
ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych, po uprzednim  
porozum ieniu  się z k ie row n ik ie m  ko m ó rk i organ i
zacyjnej. Po uzyskaniu decyzji kom órka spraw  oso
bowych za ła tw ia  fo rm alności związane z wyjazdem .

Przenoszenie pracowników
§ 25. 1. Do k ie row n ika  kom órk i organizacyjnej 

należy występowanie z w nioskam i o przeniesienie 
p racow n ika  te j ko m ó rk i na inne stanow isko lub  do 
inne j ko m ó rk i organ izacyjne j w  zakładzie pracy, w  
szczególności w  celu lepszego w ykorzystan ia  k w a li
f ik a c ji lub  awansowania pracow nika, w  zw iązku 
z wprowadzeniem  now ej p rodukc ji, now ej organiza
c ji p racy lub  w  zw iązku z nieprzydatnością praco
w n ika  na za jm ow anym  stanowisku.

2. K ie ro w n ik  k o m ó rk i sp ra w  osobow ych p rzedsta 
w ia  w n io s k i (ust. 1) k ie ro w n ik o w i za k ła d u  p racy  
(osobie upow ażn ione j do p o d e jm ow an ia  decyz ji) z 
e w e n tu a ln y m i w ła s n y m i u w a g am i oraz sam może 
in ic jo w a ć  p rzen ies ien ie  p ra co w n ika  w  ty m  sam ym  
zak ładz ie  p ra cy  po u p rze d n im  p o ro zu m ie n iu  się 
z k ie ro w n ik a m i w ła śc iw ych  ko m ó re k  o rg a n iz a c y j
nych .

3. Z pracow n ik iem  przenoszonym przeprowadza 
rozm owę k ie ro w n ik  ko m ó rk i o rgan izacyjne j, do k tó 
re j p racow n ik  ma być przeniesiony, in fo rm u jąc  go 
o prawach i  obowiązkach zw iązanych z pracą na 
now ym  stanow isku oraz o obowiązujących w  te j 
komórce organ izacyjne j szczególnych przepisach re 
gu lu jących  bezpieczeństwo i  h ig ienę pracy, bezpie
czeństwo przeciwpożarowe, obowiązek zachowania 
ta jem n icy  państwowej i  służbowej itp .

4. P rzy  przenoszeniu pracow nika  na inne stano
w isko, należy uzyskać jego zgodę, chyba, że prze
p isy  tego nie wym agają.

5. K ie ro w n ik  k o m ó rk i o rg a n iza cy jn e j, do k tó re j 
p ra c o w n ik  zosta ł p rzen ies iony , obow iązany je s t do
p iln o w a ć  b y  p ra c o w n ik  zosta ł zazn a jom io n y  z zespo
łem , z k tó ry m  będzie p ra co w a ł, p o in s tru o w a n y  na 
leżyc ie  o sposobie w y k o n y w a n ia  p o w ie rzo n e j p racy , 
zaopa trzony  w  p rze w id z ia n e  d la  danego s ta n o w iska  
narzędz ia  p ra c y  o raz sp rzę t i  odzież och ronną  i  ro 
boczą oraz d o k ła d n ie  pouczony o sposobie p o s łu g i
w a n ia  się n im i.
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6. K ie ro w n ik  kom órk i organ izacyjne j, do k tó re j 
został p racow n ik  przeniesiony, obowiązany jest po
w ierzyć p racow n ikow i pracę pozwalającą na zorien
tow anie  się w  przydatności pracow nika  na danym 
stanow isku i  w łaściw ym  w ykorzystan iu  jego k w a li
f ik a c ji.

7. Przepisy ust. 1— 3, 5 i  6 stosują się odpowied
nio w  p rzypadku  w ystąpienia pracow nika o prze
niesienie go na inne stanowisko lub  do inne j ko
m ó rk i organ izacyjne j w  ty m  samym zakładzie pracy.

§ 26. 1. Jeżeli in n y  zakład pracy w ys tą p ił o w y 
rażenie zgody na przeniesienie służbowe p racow n i
ka, k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw osobowych przed 
przedłożeniem spraw y k ie ro w n iko w i zakładu pracy 
(osobie upoważnionej do podejm owania decyzji) po
w in ien  zapoznać się. ze- stanow iskiem  k ie ro w n i
ka ko m ó rk i organ izacyjne j oraz ze stanow iskiem  
pracow nika w  te j spraw ie, a w  szczególności usta
lić , czy p racow n ik  wyraża zgodę na przeniesienie, 
zwłaszcza gdy zgoda jest wymagana przepisami.

2. In ic ja tyw ę  przeniesienia służbowego p racow n i
ka do innego zakładu pracy może podjąć k ie ro w n ik  
w łaściw ej kom órk i organ izacyjne j lub  k ie ro w n ik  
ko m ó rk i spraw  osobowych, jeże li uznają, że w yko 
rzystanie k w a lif ik a c ji p racow nika  w  inn ym  zakła
dzie p racy będzie bardzie j w łaściwe lub  z in 
nych uzasadnionych przyczyn. W  p rzypadku  tym  
k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw osobowych uzyskuje sta
now isko k ie row n ika  kom órk i organ izacyjne j, ustala 
czy p racow n ik  wyraża zgodę na przeniesienie 
i  przedstaw ia sprawę k ie ro w n iko w i zakładu pracy 
(osobie upoważnionej do podejm owania decyzji) ce
lem  uzyskania wstępnego stanowiska przed uzyska
niem  zgody nowego zakładu pracy lub  odpow iednie j 
jednostk i nadrzędnej, po czym kon tynuu je  za ła tw ia 
nie spraw y przeniesienia stosownie do te j decyzji 
i  obowiązujących przepisów. Przepis ten stosuje się 
odpow iednio w  przypadku wystąpien ia  pracow nika
0 przeniesienie do innego zakładu pracy, jeże li k ie 
ro w n ik  zakładu pracy (osoba upoważniona do po
dejm owania decyzji) w y ra z i zgodę na to przeniesie
nie.

3. P rzy w yrażan iu  zgody na przejście do innego 
zakładu pracy pracow ników , d la  k tó rych  przepisy 
nie p rzew idu ją  przeniesienia służbowego, należy sto
sować odpow iednio przepisy ust. 1 i  2, z zachowa
niem  przepisów obowiązujących p rzy  rozw iązyw a
n iu  stosunku pracy.

4. W  piśm ie w yraża jącym  zgodę na przeniesienie 
(przejście) do innego zakładu pracy należy podać 
czy p racow n ik  w ykorzysta ł należny u rlop  wypoczyn
kow y w  dotychczasowym zakładzie pracy, albo czy 
pobra ł ekw iw a len t p ieniężny za n ie  w ykorzystany 
u rlop  w ypoczynkowy.

5. Jeżeli wynagrodzenie za pracę pracow nika  było  
zajęte przez kom orn ika  sądowego należy przekazać 
nowemu zakładow i pracy zawiadom ienie kom orn ika
1 dokum enty dotyczące zajęcia wynagrodzenia, po
w iadam ia jąc o tym  kom orn ika  i  pracow nika.

Zadania w  zakresie spraw rentowych

§ 27. Do zadań ko m ó rk i spraw  osobowych należy 
za ła tw ian ie  przekazanych zakładow i p racy zgodnie 
z obow iązującym i przepisam i spraw  rentow ych, ja k  
in fo rm ow an ie  p racow ników  i  pozostałych po n ich 
członków  rodzin  o w arunkach wym aganych do uzy
skania ren ty , potrzebnych do tego dowodach, udzie

lan ie  pomocy w  uzyskiw aniu  dowodów, p rzy jm ow a
nie wniosków  o ren ty , w pisyw an ie  do leg itym a c ji 
ubezpieczeniowych danych o za trudn ien iu , in fo rm o 
wanie Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o p rzy ję 
c iu  renc is ty  do pracy, a także u trzym yw an ie  kon
tak tó w  z rencistam i.

R o z d z i a ł  I I I .

Sprawy osobowe w związku z rozwiązaniem stosunku
pracy

§ 28. 1. Każdy przypadek projektowanego przez 
zakład pracy rozw iązania stosunku pracy pow in ien  
być w n ik liw ie  i wszechstronnie zbadany tak, aby 
by ła  wyłączona m ożliwość o m y łk i i  skrzywdzenia 
p racow nika oraz narażenia zakładu pracy na ewen
tua lne  koszty związane ze zmianą niesłusznej de
cyzji.

2. K ie ro w n ik  ko m ó rk i o rgan izacyjne j może w ystą
p ić do k ie row n ika  ko m ó rk i spraw osobowych o roz
w iązanie stosunku pracy z pracow nik iem , podając 
należyte uzasadnienie oraz ewentualne propozycje co 
do skierow ania  pracow nika do inne j pracy.

3. K ie ro w n ik  kom órk i spraw  osobowych pow in ien  
sprawdzić, czy wniosek (ust. 2) jest zgodny z prze
pisam i, w  szczególności czy p racow n ik  n ie  należy 
do g ru py  osób, k tó rych  stosunek p racy podlega 
szczególnej ochronie, rozważyć możliwość przesunię
cia pracow nika  do inne j ko m ó rk i organ izacyjnej, 
uzyskać wymaganą przepisam i zgodę lub  op in ię  ra 
dy zakładowej, albo innego organu na rozwiązanie 
stosunku pracy. W niosek w  spraw ie  rozw iązania sto
sunku pracy przedstaw ia k ie ro w n ik o w i zakładu pra
cy (osobie upoważnionej do podejm owania decyzji) 
k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych, z ewentua l
n ym i w łasnym i uwagam i.

4. W  razie wystąpien ia  pracow nika  o rozw iąza
nie stosunku pracy, k ie ro w n ik  ko m ó rk i o rgan izacyj
ne j i  po zbadaniu przyczyn tego w ystąpien ia  i  s tw ie r
dzeniu niemożności lub  niecelowości ich usunięcia, 
przekazuje wniosek pracow nika  w raz z w łasnym i 
p ropozycjam i k ie ro w n iko w i ko m ó rk i spraw  osobo
w ych, k tó ry  przedkłada wniosek k ie ro w n iko w i za
k ładu  pracy (osobie upoważnionej do podejm owa
n ia  decyzji) z ew entua lnym i w łasnym i uwagam i.

5. Sprawę rozw iązania stosunku pracy za wzajem 
nym  porozum ieniem  stron przedstaw ia k ie ro w n iko 
w i zakładu pracy (osobie upoważnionej do podej
m owania decyzji) k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobo
wych na wniosek k ie row n ika  kom órk i o rgan izacy j
nej, z ew entua lnym i w łasnym i uwagam i. Przedsta
w ien ie  spraw y do decyzji następuje po rozm owie 
z p racow n ik iem  i usta len iu  okoliczności pow odują
cych rozw iązanie stosunku pracy.

6. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych w  p rzy 
padku rozw iązania stosunku pracy obowiązany jest 
zażądać od pracow nika  zw ro tu  le g itym a c ji służbo- 
w e j, p rzepustk i itp ., dokonać odpow iednie j adnota
c j i  w  dowodzie osobistym  o ustan iu  stosunku pracy 
oraz wydać p racow n ikow i na jego żądanie w  termh- 
nach i  na zasadach określonych w  obowiązujących 
przepisach św iadectwo pracy i  opin ię , a także za
świadczenie stw ierdzające w  ja k im  try b ie  stosunek 
p racy został rozw iązany.

7. Jeżeli w ynagrodzenie za pracę pracow nika  
zwalnianego z p racy by ło  zajęte przez kom orn ika  
sądowego, w  św iadectw ie p racy czyni się wzm iankę
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o zajęciu wynagrodzenia, a jeże li now y zakład p ra 
cy takiego pracow nika  jest znany —  przesyła się 
tem u zakładow i zawiadom ienie kom orn ika  i  doku
m enty  dotyczące zajęcia wynagrodzenia, pow iada
m ia jąc o tym  kom orn ika  i p racownika. W zm ianka 
w  św iadectw ie pracy pow inna zawierać oznaczenie 
kom orn ika, k tó ry  za ją ł należność oraz num er spra
w y  egzekucyjnej, ja k  rów nież wskazywać wysokość 
potrąconych już kw ot.

§ 29. 1. W  przypadku, gdy zakład pracy zgodnie 
z obow iązującym i przepisami, obowiązany jest spo
rządzić opin ię  o p racow n iku , z k tó ry m  stosunek p ra 
cy ulega rozw iązaniu  i  wydać opinię lub  je j odpis, 
p ro je k t o p in ii sporządza k ie ro w n ik  ko m ó rk i o rgan i
zacyjnej i  przekazuje go k ie ro w n iko w i kom órk i 
spraw osobowych.

2. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw osobowych uzupełnia 
w  razie potrzeby p ro je k t o p in ii danym i kom órk i 
spraw  osobowych, w  porozum ieniu z k ie row n ik ie m  
ko m ó rk i organ izacyjne j, dokonuje uzgodnień prze
w idzianych  w  obowiązujących przepisach i  przed
kłada p ro je k t do podpisu k ie ro w n iko w i zakładu p ra 
cy (osobie upoważnionej do podejm owania decyzji), 
po czym w yda je  opinię lub  je j odpis zgodnie z obo
w iązu jącym i przepisami.

3. P rzy  sporządzaniu i  w ydaw an iu  o p in ii k ie ro w 
n ik  ko m ó rk i o rgan izacyjne j i  k ie ro w n ik  kom órk i 
sp raw  osobowych obow iązani są zwracać szczególną 
uwagę na zachowanie obowiązujących w  ty m  za
kresie przepisów, a w  szczególności przepisów za
rządzenia N r 19 Prezesa Rady M in is tró w  z dnia 1 
marca 1962 r. w  spraw ie  try b u  p rzy jm ow an ia  do 
p racy na stanow iska k ierow nicze lub  związane z od
powiedzialnością m ateria lną  (M on ito r P o lsk i N r 20, 
poz. 86).

§ 30. K om órka  spraw  osobowych pow inna w  m ia 
rę  możności i  potrzeby dopomóc p racow n ikow i, z 
k tó ry m  zakład pracy rozw iązu je  stosunek pracy, w  
uzyskan iu  inne j pracy odpow iadającej k w a lif ik a 
cjom  pracow nika.

§ 31. P rzy  dużej f lu k tu a c ji kadr k ie ro w n ik  ko
m ó rk i spraw  osobowych i  k ie row n icy  kom órek o r
gan izacyjnych obowiązani są przedstaw ić k ie ro w n i
ko w i zakładu pracy w n iosk i w  spraw ie środków  
zaradczych.

R o z d z i a ł  IV.
Sprawy osobowe związane ze stypendiami fundowanymi, 
umowami przedwstępnymi i skierowaniami do pracy 

oraz opieka nad studentami szkół wyższych
§ 32. 1. Kom órka  spraw  osobowych lub  inna ko

m órka organizacyjna w łaściw a w  ty m  zakresie zgod
nie z przepisem § 5 ust. 1 uchw a ły  sporządza, w  
m iarę  potrzeby w  porozum ieniu  z kom órkam i orga
n izacy jnym i, k tó ry m  powierzono spraw y p lanow a
n ia  oraz za trudn ien ia  i płac, i  przedstaw ia k ie ro w 
n ik o w i zakładu pracy (osobie upoważnionej do po
dejm owania decyzji) p ro je k tu  rocznych i w ie lo le tn ich  
p lanów  ustanow ienia przez zakład pracy stypendiów  
fundow anych oraz za trudn ian ia  absolwentów szkół 
wyższych ja ko  jednego z elem entów rea liza c ji p la 
nów obsady osobowej.

2. Sporządzenie p ro je k tó w  p lanów  (ust. 1) nastę
pu je  na podstawie odpow iednich m ate ria łów  i w n ios
ków  k ie ro w n ikó w  kom órek organ izacyjnych oraz 
w łasnych m ate ria łów  kom órk i sporządzającej p lan.

§ 33. 1. K om órka  spraw  osobowych obowiązana 
jest przygotow ać wszelkie m a te ria ły  i  w n io sk i do

tyczące zawarcia um ów o stypendia fundowane, 
um ów przedwstępnych i  uzyskania skierow ań do 
pracy absolwentów szkół wyższych.

2. Kom órka  spraw  osobowych opracowuje m ate- 
r ia ły  i  w n iosk i w  spraw ie op iek i nad studentam i, 
z k tó ry m i zakład pracy zaw arł umowę s typend ia l
ną lub  przedwstępną, a także czuwa nad zgodnym 
z przepisam i za trudn ien iem  absolwentów szkół w yż
szych i  zapewnieniem  im  wszelkich świadczeń prze
w idzianych przepisami.

R o z d z i a ł  V.

Opracowanie planów obsady osobowej

§ 34. 1. Kom órka  spraw  osobowych lub  inna ko
m órka organizacyjna w łaściw a w  ty m  zakresie zgod
nie z przepisem § 5 ust. 1 uchw a ły  sporządza, w  
m iarę  potrzeby, w  porozum ieniu  z kom órkam i orga
n izacy jnym i, k tó ry m  powierzono spraw y planowa
nia oraz zatrudn ien ia  i  płac, i  przedstaw ia k ie ro w 
n ik o w i zakładu pracy (osobie upoważnionej do po
dejm owania decyzji) p ro je k ty  rocznych i  w ie lo le t
n ich  p lanów  obsady osobowej zakładu pracy w edług 
ilości, wymagań k w a lif ik a c y jn y c h  itp . k ry te r ió w , 
w raz z p ro je k ta m i rea liza c ji tych  planów.

2. Sporządzenie p ro jek tów  p lanów  i p ro jek tów  
ich rea liza c ji (ust. 1) następuje na podstaw ie odpo
w iedn ich  m ate ria łów  i  w n iosków  k ie ro w n ikó w  ko
m órek organ izacyjnych oraz w łasnych m ateria łów  
kom órk i sporządzającej p lan  i w  uzgodnieniu z k ie 
ro w n ika m i zainteresowanych kom órek o rgan izacyj
nych, z uwzględnieniem  w  szczególności aktualnego 
ilościowego i  jakościowego stanu osobowego oraz 
aktua lnych  potrzeb i  perspektyw  rozw ojow ych za
k ładu  pracy, p rzew idyw anych zm ian o rgan izacyj
nych i  technicznych, podnoszenia k w a lif ik a c ji przez 
pracow ników , stanu rezerw y kadrow ej, n ap ływ u  ab
so lw entów  szkół, m iędzy in n y m i w  w y n ik u  przyzna
nia stypendiów  fundow anych, zaw artych  um ów 
przedwstępnych i  skierow ań do pracy, kszta łtow ania  
się b ilansu  s iły  roboczej i  loka lnych  w arunków  m ie
szkaniowych.

R o z d z i a ł  VI .

Ustalenie rezerwy kadrowej

§ 35. 1. K ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j p ow i
n ien orientować się w  m ożliwościach p racow ników  
te j ko m ó rk i w ykonyw an ia  innych  zadań, n iż  im  po
w ierzono, ustalać k tó rzy  pracow nicy szczególnie w y 
różn ia ją  się w  pracy i  posiadają szczególne uzdol
n ien ia , um ożliw ia jące  im  objęcie innego stanowiska 
pracy, zastąpienie nieobecnego pracow nika  zwłaszcza 
na stanow isku k ie row n iczym , sam odzielnym  lub  zw ią
zanym z odpowiedzialnością m ateria lną, zorganizo
wanie pracy na now ym  odcinku, w ykonyw an ie  za
dań wym agających znajomości języków  obcych itp .

2. K ie ro w n ik  ko m ó rk i o rgan izacyjne j przekazuje 
w n iosk i dotyczące szczególnie w yróżn ia jących  się 
p racow n ików  w  sprawach określonych w  ust. 1, k ie 
ro w n ik o w i ko m ó rk i spraw  osobowych, k tó ra  sporzą
dza zbiorcze zestawienia rezerw y kadrow e j. Zesta
w ien ia  te pow inny być prowadzone w  ta k i sposób, 
by w  razie potrzeby można by ło  bez zw ło k i wskazać 
p racow n ików  zdolnych do w ykonan ia  określonych 
zadań, nie należących do norm a lnych  obow iązków  
pracownika.
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3. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw osobowych może za
liczyć pracow nika do rezerw y kadrow ej z w łasnej 
in ic ja ty w y  po uprzednim  uzgodnieniu sprawy z k ie 
row n ik ie m  kom órk i organizacyjnej.

Rozdział VII-

Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji i statystyki 
osobowej

§ 36. 1. Kom órka  spraw  osobowych prowadzi akta 
osobowe p racow n ików  zakładu pracy.

2. A k ta  osobowe pracow n ików , co do k tó rych  de
cyzje w  sprawach osobowych należą do k ie row n ika  
jednostk i nadrzędnej (§ 2 ust. 2 uchw ały) prowadzi 
kom órka spraw  osobowych te j jednostki.

3. A k ta  osobowe k ie ro w n ika  ko m ó rk i spraw  oso
bowych prowadzi i  przechowuje bezpośredni jego 
zw ierzchn ik.

§ 37. Kom órka  spraw osobowych zakłada dla każ
dego pracow nika  oddzielną teczkę ak t osobowych, 
k tó ra  zawiera:

1) dokum enty lub  odpowiednio uw ie rzyte ln ione  ich 
kopie albo odpisy oraz n o ta tk i o treści dokum entów  
poczynione przez p racow n ików  kom órk i spraw  oso
bowych, związane z p rzy jęc iem  pracow nika do p ra 
cy oraz zm ianam i i  rozw iązaniem  stosunku pracy, 
ustaleniem  i zm ianam i wysokości wynagrodzenia, do
datków  do niego i  innych  świadczeń,

2) pisma i w n iosk i lub  ich kopie i  odpisy doty
czące podnoszenia k w a lif ik a c ji przez pracownika, 
udzielanych p racow n ikow i zw oln ień od pracy (w ty m  
z powodu czasowej niezdolności do pracy), u rlopów , 
zapomóg, zezwoleń na w ykonan ie  zajęć ubocz
nych, w y jazdów  służbowych itp . bieżących spraw  
osobowych,

3) dokum enty, pisma, w n iosk i lub  odpow iednio 
uw ie rzyte ln ione  ich kopie i  odpisy stanowiące pod
stawę do oceny p racow n ika  i  o p in ii o n im , w  szcze
gólności dotyczące w yróżnień, nagród, odznaczeń, 
szczególnych osiągnięć, ja k  rów nież w ytkn ięć , zasto
sowanych środków odpowiedzialności służbowej, w y 
rokó w  sądowych, in fo rm a c ji Centralnego Rejestru 
Skazanych M in is te rs tw a  Spraw ied liw ości i  cen tra l
nego re jestru  osób zw oln ionych z p racy za niedobo
ry  i  nadużycia w  handlu  prowadzonego przez M in i
sterstwo H andlu  W ewnętrznego, op in ie  otrzym ane 
z poprzednich m iejsc pracy oraz odpisy o p in ii sporzą
dzonych przez zakład pracy.

§ 38. K ie ro w n ik  zakładu pracy może dla pewnych 
ka tego rii p racow ników  ograniczyć zawartość akt 
osobowych do określonych dokum entów  niezbędnych 
lub  w prow adzić obowiązek uzupełnienia akt osobo
w ych dokum entam i, m ającym i szczególne znaczenie 
dla zakładu pracy ze Wfeględu na jego specyfikę, 
a także ustalić, że z teczki ak t osobowych wyłącza 
się n iektó re  pisma i w n iosk i (kopie, odpisy) dotyczą
ce bieżących spraw  osobowych (§ 37 p k t 2) i  prze
chowuje oddzielnie.

§ 39. Do akt osobowych m ają w gląd: k ie ro w n ik  
zakładu pracy, osoba upoważniona do podejm owania 
decyzji w  sprawach osobowych, k ie ro w n ik  ko m ó rk i 
sp raw  osobowych i  p racow nicy te j kom órk i, k ie ro w 
n ik  w łaściw ej kom órk i organ izacyjne j oraz przewod
niczący rady  zakładowej. A k ta  osobowe p ow inny być 
udostępnione do w glądu k ie ro w n iko w i jednostk i nad
rzędnej na jego żądanie oraz upoważnionym  przez 
k ie row n ika  jednostk i nadrzędnej p racow nikom  te j 
jednostki.

§ 40. 1. K o m ó rk a  sp ra w  osobow ych, po  o trzym a 
n iu  d o ku m e n tu  s tw ie rdza jącego  za ta rc ie  skazania  w  
pos tępow an iu  sądow ym  lu b  d y s c y p lin a rn y m  a lbo o 
a n u lo w a n iu  in n y c h  ś ro d kó w  odpow iedz ia lnośc i s łu ż 
b o w e j na łożonych  na p ra co w n ika , obow iązana je s t 
n iezw łoczn ie  zniszczyć zna jdu jące  się w  a k ta ch , oso
b o w ych  p ra co w n ika  d o ku m e n ty , dotyczące tych " ka r, 
oraz usunąć w sze lk ie  w z m ia n k i i  za p isk i w  te j sp ra 
w ie  z in n y c h  dokum en tów , e w id e n c ji i  re je s tró w .

2. K o m ó rk a  sp ra w  osobow ych obow iązana  je s t w  
okresach u s ta lo n ych  przez k ie ro w n ik a  za k ładu  p ra 
cy lu b  u s ta lo n ych  w  szczegółowej in s tru k c j i  je ż e li 
zostanie ona w ydana  zgodnie  z p rzep isam i § 9 ust. 
1 i  2 o raz § 10 u ch w a ły , dokonyw ać p rze g lą d u  a k t 
osobowych i  usuw ać z n ic h  p ism a, k tó ry c h  przecho
w y w a n ie  w  a k ta ch  osobow ych je s t ju ż  n iece low e. 
P ism a w y łączone  z a k t osobow ych  z te j p rz y c z y n y  
pod lega ją  zn iszczeniu , chyba  że p rzep isy  re g u lu ją ce  
p rze ch o w yw a n ie  m a te r ia łó w  a rc h iw a ln y c h  s tanow ią  
inacze j.

3. Kom órka spraw  osobowych obowiązana jest 
zw rócić p racow n ikow i złożone przez niego dokumen
ty  personalne dotyczące pracow nika  i  członków je 
go rodz iny (jak np. m e try k i urodzenia, św iadectwo 
szkolne, dyplom y), jeże li ustanie potrzeba posiada
nia tych  dokum entów  przez zakład pracy lub  gdy 
mogą ̂  być one zastąpione odpisami albo no ta tkam i
0 treści dokum entów , po uprzednim  potw ierdzen iu  
przez p racow n ików  ko m ó rk i spraw osobowych od
pisów tych  dokum entów  lu b  sporządzeniu odpow ied
n ich  notatek.

§ 41. 1. P rzy  prze jściu do innego zakładu pracy 
na stanow isko kierow nicze lub  związane z odpow ie
dzialnością m ateria lną  pracow nika, do którego m ają 
zastosowanie przepisy zarządzenia N r  19 Prezesa Ra
dy M in is tró w  z dn ia  1 marca 1962 r. w  spraw ie t r y 
bu p rzy jm ow an ia  do pracy na stanowiska k ie ro w n i
cze lub  związane z odpowiedzialnością m ateria lną 
(M on ito r Po lski N r 20, poz. 86), zakład" pracy prze
kazuje akta osobowe pracow nika  nowem u zakładow i 
p racy za potw ierdzen iem  odb ioru. W  dotychczaso
w ym  zakładzie p racy pozostaje ka rta  ew idencyjna 
pracow nika, zawierająca m iędzy in n y m i nazwę
1 adres zakładu pracy, do którego akta zostały prze
kazane.

2. P rzed p rzekazan iem  a k t osobow ych now em u za
k ła d o w i p ra cy  na leży dokonać p rzeg lądu  a k t i  usu
n ięc ia  doku m e n tó w , p ism  i  w zm ianek , o k tó ry c h  m o 
w a w  § 40.

3. Do przekazywanych akt osobowych należy do
łączyć opin ię o p racow niku , sporządzoną zgodnie 
z przepisam i § 29. Przekazanie ak t osobowych w raz 
z opinią może nastąpić ty lk o  po u p ływ ie  te rm inó w  
przew idzianych w  § 5 i  6 zarządzenia powołanego 
w  ust. 1.

4. W łaściw y m in is te r (k ie row n ik  urzędu ce n tra l
nego) w  porozum ieniu z Przewodniczącym  K o m ite tu  
P racy i Płac może w  uzasadnionym przypadku w y 
łączyć spod obow iązku przekazywania akt osobo
w ych nowemu zakładow i p racy określone zakłady 
lub  stanowiska.

5. A k ta  osobowe pracow ników , k tó re  nie podlega
ją  przekazaniu w  m yśl ust. 1, zakład pracy przecho
w u je  w  ciągu okresu ustalonego przepisam i reg u lu 
jącym i sprawę przekazywania m ate ria łów  a rch iw a l
nych a rch iw om  państw ow ym  lub  ich niszczenia.
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6. Przepisy ust. 1— 5 nie m ają zastosowania do 
pracow ników , objętych przepisam i szczególnymi no r
m u jącym i sprawę przekazywania akt osobowych.

7. Przed przekazaniem akt osobowych do a rch iw um  
państwowego lub  ich zniszczeniem (ust. 5) kom órka 
spraw  osobowych sporządza ka rtę  ew idencyjną p ra 
cownika.

8. K a r ty  ew idencyjne, o k tó rych  mowa w  ust. 1 i  7 
p ow inny  zawierać dane niezbędne do uzyskania 
świadczeń ren tow ych  (jak: im ię  i  nazwisko pracow
n ika , im iona rodziców, data i  m iejsce urodzenia, 
okres zatrudn ien ia  w  zakładzie pracy, rodzaj w yko 
nyw ane j pracy oraz średniomiesięczną wysokość w y 
nagrodzenia z każdego roku  z okresu ostatnich dzie
sięciu la t). K a r ty  ew idencyjne zakład pracy przecho
w u je  n ie  króce j n iż do końca roku  kalendarzowego, 
w  k tó ry m  b y ły  p racow n ik  ukończy 75 la t życia, a b y 
ła  pracownica —  70 la t życia.

§ 42. Kom órka  spraw  osobowych prow adzi ew i
dencję p racow n ików  (z uw zględnieniem  danych do
tyczących stosunku pracow nika  do powszechnego 
obow iązku wojskowego) oraz s ta tystykę  osobową na 
obowiązujących drukach i zgodnie z obowiązujący
m i przepisami.

§ 43. K ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych prow a
dzi spraw y w ydaw ania  p racow nikom  leg itym a c ji 
s łużbowych i  zaświadczeń zw iązanych ze stosunkiem 
pracy, leg itym a c ji ubezpieczeniowych i  dokonuje w  
n ich  w pisów  oraz u w ie rzy te ln ia  dla potrzeb zakładu 
pracy odpisy dokum entów  dotyczących pracow ników  
i s tw ierdza tożsamość podpisu pracow nika.

Rozdział VIII.

Zadania w zakresie spraw osobowych jednostki 
nadrzędnej nad zakładem pracy

§ 44. 1. K ie ro w n ik  jednostk i nadrzędnej spraw uje  
nadzór nad sprawam i osobowymi w  podległych za
kładach pracy, w yda je  w  m iarę  potrzeby wytyczne, 
zleca przeprowadzenie k o n tro li i  w yda je  zalecenia 
w  tych  sprawach.

2. Do ko m ó rk i spraw  osobowych w  jednostce nad
rzędnej należy w  stosunku do jednostek podległych 
opracow ywanie  p ro je k tó w  w ytycznych  (ust. 1)* in 
s truk taż  fachow y oraz przeprowadzanie k o n tro li na 
polecenie k ie row n ika  jednostk i nadrzędnej i  w  za
kresie przez niego ustalonym , a także opracow ywa
nie w niosków  pokontro lnych.

CZĘŚĆ I I I .

Przepisy uwzględniające wielkość oraz inne szcze
gólne warunki zakładów pracy

R o z d z i a ł  I.

Przepisy uwzględniające wielkość zakładu pracy
§ 45. 1. W  zakresie spraw  osobowych rozróżnia się 

trz y  następujące g rupy  zakładów  pracy ze względu 
na ich  w ielkość:

1) duże zakłady pracy, zatrudniające powyżej 500 
pracow ników ,

2) średnie zakłady pracy, za trudn ia jące ' powyżej 
150 do 500 pracow ników ,

3) m ałe zakłady pracy, za trudn iające do 150 p ra 
cowników .

2. W łaśc iw y m in is te r (k ie row n ik  urzędu centra lne
go) może w  uzasadnionych przypadkach zaliczyć o k 
reślony zakład pracy do inne j g rupy  n iż to w yn ika  
z przepisu ust. 1.

Duże zakłady pracy

§ 46. 1. W  dużych zakładach pracy pow inna dzia
łać odrębna kom órka spraw  osobowych.

Tw orzenie stanow iska pracy do spraw  osobowych 
może nastąpić ty lk o  w y ją tkow o , gdy jest to uzasad
nione szczególnymi w arunkam i zakładu pracy.

2. K ie ro w n ik  dużego zakładu pracy, jeże li przepisy 
nie zastrzegają jego w yłącznej w łaściwości, może 
upoważnić do podejm owania decyzji w  określonych 
sprawach osobowych:

1) swego zastępcę,
2) k ie row n ika  ko m ó rk i spraw  osobowych,
3) k ie row n ika  kom órk i o rgan izacyjne j.
3. Upoważnienie, o k tó ry m  mowa w  ust. 2, n ie  

może być udzielone w  sprawach osobowych pracow
n ikó w  bezpośrednio podporządkowanych k ie ro w n iko 
w i zakładu pracy.

4. Ważniejsze decyzje w  sprawach osobowych, a 
w  szczególności rozw iązyw anie  stosunku pracy bez 
wypow iedzenia, a także w ypow iadanie  stosunku p ra 
cy d ługo le tn im  pracow nikom  zakładu pracy, pow in 
n y  być podejmowane przez k ie row n ika  zakładu pra
cy lub  przez upoważnionego zastępcę k ie row n ika  za
k ładu  pracy.

§ 47. 1. U pow ażniony przez k ie row n ika  dużego za
k ładu  pracy k ie ro w n ik  ko m ó rk i spraw  osobowych 
(§ 46 ust. 2 p k t 2) podejm uje decyzje w  sprawach 
osobowych w  porozum ieniu z k ie row n ik ie m  kom ór
k i organ izacyjne j, a upoważniony k ie ro w n ik  kom ór
k i o rgan izacyjne j (§ 46 ust. 2 p k t 3) —  w  porozu
m ien iu  z k ie row n ik ie m  ko m ó rk i spraw  osobowych.

2. In s trukc je  wydane na podstawie § 9 ust. 1 i  2 
oraz § 10 uchw ały  określą w  jak ich  sprawach upo
w ażniony k ie ro w n ik  ko m ó rk i organ izacyjne j podej
m uje  decyzję bez porozum ienia, o k tó ry m  m owa w  
ust. 1.

3. W  p rzypadku  nieosiągnięcia porozum ienia, o k tó 
rym  m owa w  ust. 1, decyzję podejm uje k ie ro w n ik  
zakładu pracy.

Średnie zakłady pracy

§ 48. 1. W  średnich zakładach pracy pow inna dzia
łać, zależnie od potrzeby, kom órka spraw  osobowych 
lub  stanow isko pracy do spraw  osobowych. Pow ie
rzenie za ła tw ian ia  spraw osobowych obok innych  
zadań im ienn ie  wyznaczonemu p racow n ikow i może 
nastąpić w y ją tkow o , gdy jest to uzasadnione szcze
gó lnym i w arunkam i zakładu pracy.

2. Przepisy § 46 ust. 2 i  3 oraz 47 stosuje się od
pow iednio do średnich zakładów  pracy.

3. Ważniejsze decyzje w  sprawach osobowych w  
średnich zakładach pracy p ow inny być podejm owa
ne przez k ie row n ika  zakładu pracy lub  przez upo
ważnionego zastępcę k ie row n ika  zakładu pracy.

4. Do w yłącznej decyzji k ie row n ika  zakładu p ra 
cy pow inny być zastrzeżone:

1) spraw y w ym ien ione przykładow o w  § 46 ust. 4,
2) awansowanie pracow ników ,
3) ustalanie kandydatów  do w yjazdów  służbowych 

i szkoleniowych za granicę.

Małe zakłady pracy

§ 49. 1. W  m ałych zakładach pracy pow inno dzia
łać, zależnie od potrzeby, stanowisko pracy do spraw 
osobowych albo też za ła tw ian ie  spraw osobowych
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p o w in n o  b yć  pow ie rzone  obok in n y c h  zadań im ie n 
n ie  w yznaczonem u p ra c o w n ik o w i. T w o rze n ie  o d rę b 
ne j k o m ó rk i sp raw  osobowych może nastąp ić w y 
ją tk o w o , gdy  je s t to  uzasadnione szczegó lnym i w a 
ru n k a m i zak ładu  p racy .

2. Podejm owanie decyzji w  sprawach osobowych 
w  m ałych zakładach pracy należy do k ie row n ika  za
k ładu  pracy.

R o z d z i a ł  i i .

Przepisy szczególne dla przedsiębiorstw 
wielozakładowych oraz dla filii (oddziałów) zakładów

pracy

§ 50. 1. K om órka  spraw  osobowych, w  m iarę  po
trzeby, może być u tw orzona w  zakładzie przedsię
b io rstw a w ielozakładowego, a także w  f i l i i  (oddziale) 
zakładu pracy.

2. Kom órka spraw  osobowych, o k tó re j mowa w 
ust. 1, za ła tw ia  spraw y osobowe p racow n ików  za
trudn ionych  w  zakładzie w ielozakładowego przedsię
b io rstw a lub  w  f i l i i  (oddziale) zakładu pracy, z w y 
łączeniem spraw, k tó re  k ie ro w n ik  przedsiębiorstwa 
(zakładu pracy) zastrzegł do w łaściwości kom órk i 
spraw  osobowych odpowiednio w  przedsiębiorstw ie 
lub  w  zakładzie p ra cy .,

3. K ie ro w n ik  p rzeds ięb io rs tw a  w ie lozak ładow ego  
lu b  za k ładu  p ra cy  posiadającego f i l ię  (oddzia ł) może:

1) bezpośrednio podporządkować kom órkę spraw 
osobowych, o k tó re j mowa w  ust. 1, odpow iednio 
k ie ro w n iko w i zakładu lub  k ie ro w n ik o w i f i l i i  (od
działu),

2) upow ażn ić , je ż e li p rze p isy  n ie  zastrzegają  jego 
w y łą czn e j w łaśc iw ośc i, osoby w y m ie n io n e  w  p k t  1, 
do pode jm ow an ia  d e cyz ji w  o k re ś lo n ych  spraw ach  
osobow ych p ra c o w n ik ó w  danego za k ła d u  lu b  f i l i i  
(oddzia łu).

4. Upoważnienie, o k tó rym  m owa w  ust. 3 p k t 2, 
nie może być udzielone w  sprawach osobowych pra
cow n ików  bezpośrednio podporządkowanych k ie ro w 
n ik o w i przedsiębiorstwa w ielozakładowego lub  k ie 
ro w n ik o w i zakładu pracy posiadającego f i l ię  (od
dział).

§ 51. K ie ro w n ik  zakładu w  przedsiębiorstw ie  w ie 
lozakładow ym  oraz k ie ro w n ik  f i l i i  (oddziału), upo
w ażn iony do podejm owania decyzji (§ 50 ust. 3 p k t
2), może upoważnić do podejm owania decyzji w  okre
ślonych sprawach osobowych:

1) swego zastępcę,

2) k ie row n ika  ko m ó rk i spraw osobowych u tw o
rzonej w  danym  zakładzie lub  f i l i i  (oddziale),

3) k ie row n ika  ko m ó rk i organ izacyjne j danego za
k ładu  lub  f i l i i  (oddziału).

§ 52. Przepisy § 45— 49 stosuje się odpow iednio 
do zakładów  w  przedsiębiorstwach w ielozakładow ych 
i  do f i l i i  (oddziałów) zakładów  pracy, w  k tó rych  po

dejm owanie decyzji w  sprawach osobowych pow ie
rzono k ie ro w n iko w i zakładu lub  f i l i i  (oddziału).

R o z d z i a ł  I I I .

Przepisy szczególne dotyczące zakładów pracy, które 
prowadzą roboty poza swoją siedzibą

§ 53. 1. K ie ro w n ik  zakładu pracy może upoważ
nić k ie row n ika  kom órk i o rgan izacyjne j do pow ierze
nia, w  porozum ieniu  z k ie row n ik ie m  ko m ó rk i spraw 
osobowych, za ła tw ien ia  określonych spraw  osobo
w ych i  podejm owania decyzji w  tych  sprawach bez
pośredniemu przełożonemu p racow n ików  w ykon u 
jących roboty  poza siedzibą zakładu p racy (np. k ie 
ro w n ik o w i w ydzia łu , dzia łu, robót, m is trzo w i itp .), 
w  przypadku  gdy ruch osobowy jest nasilony i  za
chodzą okoliczności u trudn ia jące  kontaktow an ie  się 
bezpośredniego przełożonego p racow n ików  z k ie ro 
w n ik iem  ko m ó rk i organ izacyjne j.

2. Upoważnienie, o k tó ry m  mowa w  ust. 1, może 
dotyczyć ty lk o  p racow n ików  za trudn ionych  na sto
sunkowo k ró tk ie  okresy czasu (do prac sezonowych, 
dc. prac dorywczych, do prac zw iązanych z w ykon a 
n iem  określonego zadania), z wyłączeniem  pracow 
n ik ó w  za jm ujących stanow iska k ierow nicze i  zw ią 
zane z odpowiedzialnością m ate ria lną  oraz s tanow i
ska, do za jm ow ania  k tó rych  jest wymagane posiada
nie w ykszta łcenia  powyżej zasadniczej szko ły zawo
dowej (równorzędnego).

3. Pow ierzenie za ła tw ian ia  spraw osobowych bez
pośredniemu przełożonemu p racow ników  nie może 
powodować uchybień w  zakresie przestrzegania prze
p isów  praw a pracy, w  prowadzeniu ew idenc ji i  spra
wozdawczości ta k  za ła tw ianych spraw  osobowych 
oraz w łaściw ej dokum entacji do świadczeń z ubez
pieczenia społecznego. Bezpośredni przełożony obo
w iązany jest w  oznaczonych te rm inach, n ie  rzadzie j 
jednak n iż co miesiąc, zawiadam iać k ie row n ika  ko
m ó rk i organ izacyjne j o pod ję tych  na podstaw ie upo
ważnienia decyzjach, w  szczególności o za trudn ien iu  
p racow nika lub  rozw iązaniu  stosunku pracy. Ten sam 
obowiązek ciąży na k ie ro w n ik u  ko m ó rk i organ izacyj
nej wobec k ie row n ika  ko m ó rk i spraw  osobowych.

4. Upoważnienie do za ła tw ien ia  spraw  osobowych 
i  podejm owania decyzji, o k tó rych  mowa w  ust. 1, 
może być udzielone ty lk o  w  sprawach określonych 
w  § 2 ust. 1 p k t 1 i  2 l i t .  a— c, e, f, oraz p k t 3 n i
n ie jszych w ytycznych.

5. Bezpośredni przełożony p racow n ików  upoważ
n iony  do za ła tw ian ia  spraw  osobowych prow adzi 
akta osobowe tych  pracow ników , z ty m  że zgodnie 
z przepisem § 38 zawartość tych  a k t może być ogra
niczona do niezbędnych dokum entów . A k ta  osobowe 
pracow ników , po rozw iązan iu  stosunku pracy lub  
zakończeniu robo ty  bezpośredni przełożony przeka
zuje komórce spraw  osobowych za pośrednictwem  
k ie row n ika  ko m ó rk i organizacyjnej.

Przewodniczący K o m ite tu  Pracy i  Płac: A. B u rsk i
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142
W YTYCZNE N r 10

PRZEWODNICZĄCEGO K O M ITETU  PRACY I  PŁAC
z d n ia  17 k w ie tn ia  1967 r .

w sprawie zasad podziału na części funduszu premiowego pracowników umysłowych zatrud
nionych w państwowych przedsiębiorstwach objętych przepisami uchwały nr 130 Rady M i

nistrów z dnia 4 maja 1964 r.
(D z ie n n ik  U rz ę d o w y  K o m ite tu  P ra c y  i  P ła c  z d n ia  18 lip c a  1967 r. N r  3, poz. 5)

Na podstawie § 2 ust. 8 uchw a ły  n r  130 Rady M i
n is tró w  z dnia 4 m aja 1964 r .  w  spraw ie  prem iow a
n ia  p racow n ików  um ysłow ych w  państwowych 
przedsiębiorstwach przem ysłowych (M on ito r P o lsk i 
z 1967 r. N r 21, poz. 99) ustala się następujące zasady 
podzia łu  na części funduszu prem iowego p racow n i
ków  um ysłow ych za trudn ionych w  przedsiębior
stwach ob ję tych  przepisam i uchw ały  n r 130 Rady 
M in is tró w  z dnia 4 m aja 1964 r.

§ 1. Podzia ł funduszu prem iowego p racow n ików  
um ysłow ych na 2 części należy stosować:

—  w  przedsiębiorstwach przem ysłowych zaszere
gowanych od IV — V I I  ta be li płac, ustalonych w  za
łączn iku  n r 3 do uchw a ły  n r  199/57 Rady M in is tró w  
z dnia 30 m aja  1957 r. w  spraw ie wynagradzania 
p racow n ików  um ysłow ych państw ow ych przedsię
b io rs tw  przem ysłowych,

—  w  przedsiębiorstwach i  zakładach doświadczal
nych,

—  w  przedsiębiorstwach n ieprzem ysłowych.
§ 2. 1. W  razie  przyjęcia ' podzia łu funduszu pre

m iowego na 2 części:
1) część I  funduszu przeznaczona jest na prem ie 

dla:
a) dyrektora , jego zastępców, dla głównego księ

gowego i  g łów nych  specjalistów,
b) p racow n ików  technicznych i  ekonom icznych po

szczególnych kom órek o rgan izacyjnych  zarządu,
c) p racow n ików  adm in is tracy jnych ,
2) część I I  funduszu przeznaczona jest dla pracow 

n ik ó w  ruchu  przedsiębiorstwa,
3) u trzym u je  się dotychczasową wysokość lim itó w  

p re m ii ind yw id ua lnych  dla poszczególnych stano
w isk  pracy,

4) z funduszu prem iowego, o k tó ry m  mowa w  p k t 
1, w ydzie la  się część wynoszącą od 15— 20% z prze
znaczeniem na prem ie dla p racow n ików  w ym ien io 

nych w  p k t 1 l i t .  b i  c za w łaściwe w ykonyw an ie  
obowiązków służbowych.

2. Część I  funduszu prem iowego (ust. 1 p k t 1) z w y 
łączeniem funduszu na prem ie, o k tó rych  mowa w  
ust. 1 p k t 4:

—  obliczana jest w  re la c ji do stopnia w ykonania  
zadań wyznaczonych przez dyrek to ra  zjednoczenia 
d la  k ie row n ic tw a  przedsiębiorstwa,

—  urucham iana jest —  na podstawie decyzji dy
rek to ra  zjednoczenia —  w  zależności od kszta łtow a
n ia  się w skaźnika finansowego, o k tó ry m  m owa w  
§ 4 ust. 1 p k t 1 i  w  ust. 2 uchw ały  n r 130 Rady M i
n is tró w  z dnia 4 m aja 1964 r.

3. Część I I  funduszu prem iowego (ust. 1 p k t 2) 
jest rozdzielana i  urucham iana w edług zasad okre
ślonych w  § 11 uchw a ły  n r  130 Rady M in is tró w  
z dnia 4 m aja 1964 r. dla części I I I  funduszu pre
m iowego.

§ 3. W  razie wprowadzenia podzia łu funduszu p r e 
m iowego na 2 części w  przedsiębiorstwach, w  k tó 
rych  obowiązuje system bodźców zw iązanych z ko
operacją lub  rytm icznością p ro d u kc ji (§ 12 uchw ały 
n r 130 Rady M in is tró w  z dnia 4 m aja 1964 r.) — 
potrącenia p re m ii oraz prem ie dodatkowe p rzew i
dziane w  ty m  systemie dla p racow n ików  korzysta ją 
cych z I  części funduszu prem iowego stosuje się w y 
łącznie wobec:

—  k ie row n ic tw a , w edług dotychczasowego określe
n ia  t j .  d la dyrektora , jego zastępców, głównego księ
gowego i  dla g łów nych specja listów ,

—  pracow n ików  technicznych i  ekonom icznych za
trud n io nych  w  kom órkach organ izacyjnych za jm u
jących się p lanowaniem , zaopatrzeniem i zbytem  p ro 
dukc ji.

Przewodniczący K o m ite tu  P racy i  Płac: A. Bursk i

W y d a w n ic tw o  Z w ią z k o w e  C R Z Z  —  W arszaw a, u l. K o p e rn ik a  36/40

W A R U N K I P R E N U M E R A T Y :
P re n u m e ra tę  na k ra j d la  c z y te ln ik ó w  in d y w id u a ln y c h  p r z y jm u ją  u rzę d y  pocztow e, lis tonosze o raz O d d z ia ły  i  D elegatury  
„R u c h  ’ . M ożna ró w n ie ż  d o ko n y w a ć  w p ła t na ko n to  P K O  N r 1-6-100020 — C en tra la  K o lp o rta ż u  P rasy  1 W y d a w n ic tw  „R u c h ”  
W arszaw a, ul. W ro n ia  23. W szys tk ie  in s ty tu c je  państw ow e i  społeczne m ogą zam aw iać p re n u m e ra tę  w y łą c z n ie  za pośred
n ic tw e m  O d d z ia łó w  i  D e le g a tu r „R u c h ” . P re n u m e ra ty  p rz y jm o w a n e  są do 10 d n ia  m ies iąca  poprzedzającego okres p re n u m e ra ty .

Cena p re n u m e ra ty : k w a r ta ln ie  — z ł 10.—, p ó łro czn ie  — z ł 20.—, roezn ie  — z ł 40.—
P re n u m e ra tę  ze z lecen iem  w y s y łk i za g ran icę , k tó ra  je s t o  40% droższa — p rz y jm u je  B iu ro  K o lp o r ta ż u  W y d a w n ic tw  Z a g ra 

n ic z n y c h  „R u c h ”  W arszaw a, u l.  W ro n ia  23, te l.  20-46-88; k o n to  P K O  N r  1-6-100024.
E gzem plarze  n u m e ró w  zd e za k tu a lizo w a n ych  m ożna na byw ać  w  P u n k c ie  W y s y łk o w y m  P rasy  A rc h iw a ln e j „R u c h ”  W arszawa,

u l.  N ow og rod zka  15/17, k o n to  P K O  N r 114-6-700044 V I I  O /M  W arszaw a.

D ru k a rn ia  W y d a w n ic tw a  Z w iązko w ego  C R ZZ. P a p ie r d ru k . s i t .  k i.  V I I ,  60 g. O b ję tość a rk . w y d . 3,2, a rk . d ru k . 2,5.
Z am . 732/902/67. 21 850. N-55.


