Monitor Polski Nr 94 — 862 — Poz. 401 i 402
Dysponent rachunku amortyzacji scentralizowane] 2 BNONE S
. . . . L] i i ¥ L] i . | i ¥ L}

A Y
% 1 . » ¥ L ¥ L] ¥ § ] L] ] ]

PLAN AKUMULACJI I ZUZYCIA AMORTYZACJI SCENTRALIZOWANEJ

“Ministerstwa **)

: T o @ @ & 1ok
Zjednoczenia *) w tysigeach zlotych
W tym
Wplywy i rozchody t&'ﬁ: kwartal kwartat kwartal kwartal
1 I1 11 1V
1 2 3 4 5 6
Planowane wplywy.
Przelewy z rachunku rezliczed amortyzacji *)
Przelewy 2 rachunkw amertyzacji scentralizowanej ministerstwa *}
Przelewy od zjednoczed **) =
Planowane rozchody )
Na rochunki finansowania inwestycji centralnych *) o
Na rachunki amertyzacji scentraiizowanej zjednoczed **) \
Na dochdd budzetu **)
Z rachunkn rozliezei amortyzacji zjednoczen pallega prze lewo-
wi na rachunek amortyzaeji scentralizewanej ministerstwa
*) Wypeiniajg zjednoczenia:
**) Wypclniaja ministerstwa i wrzedy centralne
dnia 19 v, ) (pu{lpla) .

Uwaga:

Formularz powinien byé wykemany wedlug podanego wzoru tekstu, & tym ie format i szerokosé rubryk powinuy llré destosesvaue do rzeczywistych

potrzebs

402
OBWIESZCZENIE PRZEWODNICZACEGO KOMITETU PRACY I PLAC
z dnia 14 listopada 196! r.
o wylycznych w sprawle zadan, zakresu dzialania i struktury organizacyjnej slutby mormowamia pracy.

Oglasza sie wylyczne w sprawie zadan, zakresn dziala-
nia i struklury organizacyjrej stuiby normowania pracy,
ustalone na podslawie § 13 ust. 1 uchwaly nr 213 Rady Mi-
nistréw z dnia 13 czerwca 1961 r. w sprawie zasad i organi-
zacji normowania pracy (Monitor Polski Nr 54, poz. 235)

w porozumieniu z Centralng Radg Zwigzkow Zawodowych
i zatwierdzone przez Prezesa Radv Minislrow., Wylyczne te
stanowig zalacznik do niniejszego obwieszczenia.

Przewodniczacy Komitetu Pracy i Plac: A, Burski

Zalacznik do obwieszczenia Prrewodd-
niczgceqgo Kamitetu Pracy i Plac z dnia
14 listopada 1861 r. (poz. 402),

WYTYCZNE W SPRAWIE ZADAN, ZAKRESU DZIAEANIA I STRUKTURY ORGANIZACYJINEJ SLUZBY
NORMOWANIA PRACY

Niniejsze wylyczne w sprawie zadaf, zakresu dzialania
i struklury organizacyjnej sluzby normowania pracy, okre-
slajace w sposéb ramowy tres¢ i formy jej pracy, maja
umozliwi¢ realizacje zadan stojacych przed jednostkami orga-
nizacyjnymi wszyslkich szczebli,

I. Zadania sluiby normowania pracy.

Zadaniem sluzby normowania pracy jest prowadzenie
prac umozliwiajacych racjonalne gospodarowanie silg robo-
cza, majacych na celu osiagniecie optymalnej efektywnosci
i wydajnoéci pracy w drodze systematycznego usprawniania
organizacji pracy, poprawy warunkow pracy, pelnego wy-
korzystania $rodkéw pracy i czasu roboczego.

W szczegoinosci zakres dzialania sluzby normowania
pracy powinien obejmowa¢ nastepujace wezlowe zagadnie-
nia, zwigzane z praca ludzka w przedsiebiorstwie produk-
cyjnym: organizacje pracy, warunki pracy, wykorzystanie
czasu roboczego, wydajnoéé pracy, mierzenie ! normowania
czasu pracy, tarylikacjg robot i robolnikow,

Podstawe do planowej dzialalnosci sluzby normowania
pracy, poza -procesami technologicznymi, opracowywanymi
biezgco przez biura technologiczne, powinny stanowic: plan
przedsiewzig¢ organizacyjno-technicznych i plan postgpu
technicznego w przedsigbiorstwie,

W jednostkach nadrzednych nad przedsigbiorstwami (w
zjednoczeniach luh jednostkach réwnorzednych i minister-
stwach) zadaniem stuzby normowania pracy powinno byé¢ wy-
tyczanie kierunkoéw pracy przedsiehiorstw w wyznaczonym
zakresie, koordynowanie tej pracy, udzielanie pomocy me-
todycznej i organizacyjnej oraz sprawowanie konlroli nad
jakoscia tej pracy. '

1. Zakres dzialania sluzby normowania pracy.

Zakres pracy sluzby normowania powinien obejmowaé
nastepujace zadania: '
A. w przedsiebiorstwach produkcyjnych:
1) w dziedzinie organizacji i normowania pracy:

a) opracowywanie-projeklow racjonalnej oryanizacji sta=
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3)

4)

nowisk roboczych, organizacji pracy na tych stano-
wiskach oraz ich obstugi zewnetrznej, jak: organiza-
cja zaopatrzenia stanowiska w dokumentacje warszta-
towa, materialy, surowce i narzedzia, organizacja ob-
stugi transportowej itp.,

b) badanie metod pracy i opracowywanie prawidiowych
metod pracy na stanowiskach roboczych,

C) opracowywanie projektéw polepszenia warunkdw pra-
cy w poszczegdlnych wydzialach i na poszczegolnych
stanowiskach roboczych przedsiebiorstwa,

d) ustalanie norm pracy na wvkonywane operacje (ro-
boty) i norm obsady stanowisk roboczych,

e) dokonywanie pomiarow czasu na elementy norm pra-
cy, na ktére brak jest normatywow czasu lub dla ce-
low sprawdzania prawidlowosci opracowywanych
i wprowadzanych metod i norm pracy,

f) kontrole stosowania wprowadzonych metod i norm
pracy,

g) analize rzeczywistych czasow wykonania operacji
i robot,

h) wspolprace z odpowiednimi komérkami przedsigbior-
stwa w zakresie organizacji pracy, przy badaniu celo-
wosci i skutecznosci stosowanych systeméw plac
oraz przy ustalaniu wskaznikéw wydajnosci dla robot
wynagradzanych systemem czasowo-premiowym;

w dziedzinie normatywow czasu:

a) prowadzenie pomiaréw poszczegélnych skladnikow

czasu roboczego i opracowywanie normatywow cza-

~su zakladowych lub branzowych, jezeli bedg one
przewidziane w planach jednostek nadrzednych,

b) analizowanie i sprawdzanie normatywow czasu; w ra-
zie stwierdzenia nieprawidlowosci stawianie wnio-
skow w zakresie wprowadzenia poprawek lub zmian
normatywow czasu;

w dziedzinie wykorzystania czasu roboczego:

a) prowadzenie analizy celowosci zuzycia czasu robo-
czego w toku realizacji proceséow produkcyjnych w
przedsiebiorstwie; wykrywanie przyczyn wystgpowa-
nia pracy zbednej i strat czasu, opracowywanie pro-
jektow ich likwidacji; analize nakladu pracy na wy-
konanie poszczegdlnych wyrobéw i produktow, opra-
cowywanie wnioskow zmierzajacych do jego zmniej-
s7enia; nadzor nad realizacja pravielych projektow
i wnioskow, analize osiaganych efektow;

b) prowadzenie analizy osigganej wydajnosci pracy, ba-
danie czynnikéw wplywajacych na jej wzrost i opra-
cowywanie projektéw jej podniesienia na wyzszy
poziom; nadzor nad realizacjg przyjelych wnioskow
i analize osigganych efektow;

w dziedzinie taryfikacji pracy:

a) biezace zaszereqgowywanie rpbot do odpowiednich ka-
tegorii,

b) wspoéludzial w ustalaniu zaszeregowania robotnikow .

przedsigbiorstwa oraz przy opracowywaniu projektow
uzupelnien 1 zmian obowigzujgcych taryfikatoréw
kwalifikacyjnych; C

B. w zjednoczeniach:

a) opracowywanie branzowych planéw pracy w zakresie
organizacji 1 normowania pracy oraz taryfikacji,

b) opiniowanie i koordynacjg planéw pracy podleglych
przedsigbiorstw produkcyjnych w tym zakresie,

. €) opiniowanie i przedstawianie do zaiwierdzenia pla-

néw pracy branzowego osrodka normowania pracy,
d) ocene wynikéw pracy:
— komoérek normowania pracy w “podlegtych przed-
sigbiorstwach,
— branzowego oérodka. nermowania pracy,
) obsluge -organizacyjng dzialalnosci branzowej komi-
Sji-norm pracy,

¥ g) inicjowanie- i

f) opracowywanie branzowych instrukcji metodycznych
i organizacyjnych z zakresu organizacji, normowaniz
i taryfikacji pracy,

organizowanie  opracowywania norm
pracy i normatywow branzowych dla okreslonych ro-
b6t zgodnie z planem resortowym,

h) wspolprace miedzybranzowg w zakresie wymiany ma-
terialow i doswiadczen z dziedziny crganizacji i nor-
mowania pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem nor-
malywow czasu,

i) inicjowanie wprowadzenia i stosowania w podleglych
przedsigbiorstwach produkcyjnych prawidtowych me-
tod pracy, postepowych rozwigzan organizacyjnych
i wlasciwych parametrow technolegicznych,

j) prowadzenie kontroli napiecia norm pracy na podob-
ne roboty, wykonywane w podleglych =zakiadach
pracy,

k) opiniowanie przedstawionych przez podlegle przed-
siebiorstwa spornych zakladowych norm pracy,

1) opiniowanie i stawianie wnioskow w zakresie ko-
niecznych zmian stosowanych norm branzowych i jed-
nolilych,

m) opiniowanie wnioskow podleglych przedsiebiorstw
dotyczacych wspolczynnikow do norm pracy w okre-
sie uruchamiania i opanowywania nowej produkcji
(technoloygii),

n) organizowanie szkolenia pracownikow sluzhy normo-
wania pracy na szczeblu zjednoczenia,

o) prowadzenie sprawozdawczosci zb:orczo-analnyczne]
z zakresu normowania pracy na szczeblu zjedno-
czenia;

C. w minslersiwach:

a) opracowywanie resortowych planéw drzialania w za-
kresie organizacji i normowania pracy oraz taryfi-
kaciji, )

b) opiniowanie i koordynacje planéw pracy zjednoczen
w tym zakresie,

¢) opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia plandéw
pracy: -

— resortowego osrodka normowania prary ),

— podleglych ministerstwu instytutéw naukowych w
zakresie organizacji, normowania i taryfikacji
pracy,

d) ocene wynikéw pracy:

— komorek normowania pracy w podleglych zjedno-
czeniach, '

— resortoweqo osrodka norimowania pracy ‘),

e) obsluye organizacyjng dzialalnosci rewrtowel komisji
norm pracy,

f) opracowywanie resortowych mslrukcp metodycznych
i organizacyjnych z zakresu organizacji, normowania
i tarylikacji pracy,

g) inicjowanie i organizowanie opracowywania norma-
tywow czasu, norm pracy branzowych i jednolitych
oraz ich upowszechniania,

h) opiniowanie i stawianie wnioskow w zakresie ko-
niecznych zmian stosowanych norm branzowych i jed-
nolitych,

i) wspolprace miedzyresortowa w zakresie wymiany,

. materialow i doswiadczen z dziedziny organizacji
i normowania pracy,,ze szczegolnym uwzglednieniem
normatywow czasu,

j) organizowanie szkolenia pracownikéw stuizby nor-
mowania pracy na szczeblu ministerstwa,

k) prowadzenie sprawozdawczoéci zbiorczo-analitycznej
z zakresu normowania pracy na szczeblu minister-
stwa.

*) W razie braku resortowego ofrodka nermowania pracy zadas

nie to odnosi sig do branzowych-osrodkow nermowania. pracy.
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Ponadto w okresie realizacji szczeg6lowych zadahn wy-
nikajacych z uchwaly nr 214 Rady Ministréw z dnia 13 czerw-
ca 1961 r. w sprawie trybu opracowania i wprowadzenia
technicznie uzasadnionych norm pracy w gospodarce naro-
dowej (Monitor Polski Nr 54, poz. 236) zadaniem stuzby nor-
mowania pracy bedzie:

A. w przedsigbiorstwuch produkcyjnych:

1) opracowywanie projektow planéw zakladowych w za-
kresie:

a) opracowania zakladowych normatywoéw czasu,

b) opracowania i wprowadzenia technicznie uzasadnio-

nych norm pracy,

¢) przedsigwzie¢ organizacyjno-technicznych, ktérych re-

alizacja jest warunkiem wprowadzenia norm technicz-
nie uzasadnionych w przedsiebiorstwie;

2) udrzial w pracach taryfikacyjnych okreslonych w bran-
zowych planach pracy; :

3) organizowanie instruklazu zalogi w zakresie podjetych
i realizowanych w przedsiebiorstwie przedmewzlcc orga-
nizacyjnych i technicznych oraz w zakresie opracowa-
nych i wprowadzonych melod i norm pracy;

4) wykonanie innych prac w zakresie wyznaczonym przez
zjednoczenie;

B. w zjednoczeniach:

1) opiniowanie projektéw planéw zakladowych i opraco-
wanie na ich podstawie projektow planéw branzowych;
2) biezaca kontrola realizacji planow zakladowych;

3) sukcesywne dokonywanie oceny gotowosci poszczegél-

nych przedsiebiorstw do przejscia na normy technicznie
uzasadnione, przy udziale branzowej lub resorlowej ko-
misji norm pracy;

4) opracowvwanie branzowych planéw szkolenia pracow-
nikow sluzby normowania pracy;

C. w ministerstwach:

1) opiniowanie projektéw planéw branzowych i opracowa-
nie na ich podstawie projekiow planow resortowych;

2) biezaca kontrola realizacji planéw branzowych;

3) opracowanie resortowych planéw szkolenia pracowni-
kow sluzby normow#hia pracy;

4) ocena gotowosci przejscia na normy technicznie uzasad-
nione wytypowanych przedsiebiorstw.

INl. Struktura orgamizacyjna sluiby mormowania pracy.

Przedslawione wyzej zadania sluzby normowania pracy
powinny byé realizowane. odpowiednio na kazdym szczeblu
dzialalncéci gospodarczej. W szczegolnoéci w kazdym przed-
sigbiorstwie produkcyjnym (zakladzie prary), jak rowniez
w jednostkach nadrzednych nad przedsiebiorstwami(w zjed-
noczeniach lub jednostkach réwnorzednych i ministerstwach)
powinny byé¢ powolane komorki (dzialy lub wydzielone sta-
nowiska) do spraw organizacji i normowania pracy.

Struktura organizacvjna tych komorek powinna w za-
sadzie odpowiadaé¢ przedstawionemu w rozdziale II zesta-
wieniu zadan w grupy problemowe. Struktura ta nie moze
byé¢ jednoznacznie okreslona wylycznymi, gdyz bedzie ona
zalezna tak od specyfiki, jak i od ogolnej organizacy jnej
_struktury- resortow oraz ich przedsigbiorstw produkcyjnych.

Decydujacym czynnikiem bedzie tu konieczna obsada
ilosciowa, zapewniajgca pelng realizacje postawionych za-
dan. W niektorych przypadkach, uzasadnionych niewielkim
rozmiarem przewidywanych prac, bedzie moizliwe lgczenie
kilku grup problemowych i powierzenie ich prowadzenia
jednej lub kilku osobom; w takich przypadkach moze sie
okazaé niecelowe powolywanie samodzielnej komérki normo-
wania pracy.

W przypadku liczniejszej obsady wskazane bedzie badi

to utworzenie jednej samodzielnej komaérki normowania pra-

cy, skupiajacej wszystkich pracownikéw sluzby normowania
w przedsigbiorstwie, badz tez powolanie — oprécz takiej ko-
morki centralnej — wydzialowych stanownsk czy komorek
normowania pracy.

Takie rozwigzanie bedzie wystepowalo w zasadzie w du-
zych wielowydzialowych czy wielozakiadowych przedsigbior--
silwach i bedzie wymagalo podzialu zadan i zakresu dziata-
nia pomiedzy poszczegélne ogniwa stuzby normowania oraz
ustalenia form ich wewnetrznego i zewnglrznego wspoldzia-
lania. i

Podobnie zagadnienie umiejscowienia komoérek normo-
wania pracy w ogolnej strukturze organizacyjnej jednostek
wszystkich szczebli nie moze by¢ ustalone jednolicie,

W odniesieniu do przedsiebiorstw nalezy jednakze przy-
ja¢ zasade, ze ze wegledu na charakter, znaczenie i zasieg
pracy stuzby normowania, sluzba la powinna byé podporzad-
kowana bezposrednio dyreklorowi przedsiebiorstwa lub jego
zastgpcy do spraw lechnicznych (gléwnemu inzynierowi).

W razie powolywania komorki o nielicznej obsadzie per=
sonalnej, nie uzasadniajgcej tworzenia samodzielnego dzialu
normowania pracy, komoérka taka powinna by¢ umiejscowio-
na w pionie technicznym przedsiebiorstwa, z zasady w dzia-
le technologicznym. Podporzadkowanie sluzb normowania
w przedsiebiorstwach dzialom zatrudnienia i plac jest nie-
wlasciwe, Natomiast w ministerstwach i zjednoczeniach (jed-
nostkach rownorzednych) takie rozwigzanie jest dopuszcral-
ne, Sluzba normowania pracy w przedsiebiorstwie powinna
wspoldziala¢ z innymi komérkami organizacyjnymi przed-
sighiorstwa, a w szczegolnosci ze sluzbg technologiczng, w
zakresie ustalania najbardziej prawidiowej organizacji pro-
cesow produkcyjnych, stosowania wlasciwych parametrow
technologicznych (warunkéw pracy) oraz ustalania prawidio-
wych norm pracy i norm obsady stanowisk roboczych,

IV. Obsada sluiby normowania pracy.

Przy ustalaniu obsady komérek normowania pracy nale-
2y sig kierowa¢ wnikliwg analizg potrzeb przedsigbiorsiwa
w lym zakresie. Nalezy przy lym uwzglednic¢ n)slqpujqce
czynniki wywierajgce wplyw na obsade iloSciowa komocek
normowania pracy:

— rodzaj i typ produkcji,

— liczbe zatrudnionych robotnikéow,

— ilos¢ wykonywanych operacji,

— stopien zakordowania robat,

— 7lozonns¢ procesow technologicznych,

— ilos¢ produkowanych asortymentow,

— poziom organizacji pracy i produkcji,

— slopien zmechanizowania pracy.

Przy powolywaniu komérek norinowania pracy na wszyst-
kich szczeblach nalezy opracowac¢ szcregolowy plan ich do-
celowego rozwoju. Porwoli to na stopniowe przejmowanie
i prowadzenie przez te komorki poszczegdlnych zagadnied
objetych zakresem ich pracy i w rerzultacie uczyni z nich
powazny czynnik zorganizowanego oddziaiywania na osig-
gang przez przedsiebiorstwa efektywnosé i wydajnosé pracy,
na poprawe warunkow pracy, stosowanie wlasciwej polilyki
zatrudnienia ‘i plac.

Obowigzkiem kierownictwa ministerstw, zjednoczer
i przedsiebiorstw jest zapewnienie odpowiedniego dla wyko-
nania zadan stanu liczbowego aparatu normowania, a takze
ciggle szkolenie i podnoszenie kwalifikacji jego pracow-
nikéw. -
Na stanowiska pracownikéw normowania nalezy powo-
lywaé¢ ludzi wyrozniajgcych sie — poza dokladng znajomo-
Scig zasad prawidlowej organizacji pracy, normowania pracy,
i technologii produkcji — réwniez wyrobieniem spoleczaym,
zrownowazeniem, pbiektywizmem i poczuciem odpowiedzial-
nosci.
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