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I. USTAWODAWSTWO PRACY I UBEZPIECZENIA  

SPOŁECZNE5.
W YJAŚNIENIE Nr 2 

KOMITETU PRACY I PŁACz dnia 23 kwietnia 1970 r.
w sprawie zasad ciągłości pracy w zakresie nabywania 

uprawnień do niektórych świadczeń".W związku z wprowadzeniem przez ustawę z dnia29 kwietnia 1969 r. o pracowniczych urlopach wypoczyn- kowych (Dz. U. Nr 12, poz. 85) zasad wliczania okresów zatrudnienia w poprzednich zakładach pracy, odmiennych od obowiązujących w tym zakresie do dnia 1 stycznia 1969 r. zasad ciągłośai pracy ustalonych zwłaszcza dekre- tem z dnia 1)8 stycznia 1956 r. o ograniczeniu dopuszczal- ności rozwiązywania umów o pracę bez wypowiedzenia oraz o zabezpieczeniu ciągłości pracy (Dz. U. Nr 2, poz. 11 z późn. zmianami), na podstawie § 5 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 27 kwietnia 1960 r. w sprawie szczegółowego zakresu i trybu działania Komitetu Pracy 
i Płac oraz zakresu współpracy Komitetu z innymi orga- nami administracji państwowej (Dz. U. Nr 23, poz. 133 z późniejszymi zmianami) — Komitet Pracy i Płac w po- rozumieniu z Centralną Radą Związków Zawodowych wy- jaśnia, co następuje:1. Ustalone przepisem art. 5 ustawy z dnia 29 kwietnia 1969 r. o pracowniczych urlopach wypoczynkowych (Dz. U. Nr 12, poz. 85) zasady wliczania pracownikowi, zmieniającemu miejsce pracy, okresów zatrudnienia w poprzednich zakładach pracy do okresu pracy, cd któ- rego zależy nabycie prawa do urlopu wypoczynkowego lub jego wymiar, obowiązują tylko w zakresie upraw- nień do urlopu wypoczynkowego.2. .Ilekroć przepisy, wydane przed dniem ogłoszenia usta- wy, o której mowa w ust. 1, uzależniają prawo do na- bycia lub zachowania świadczenia- od ciągłości pracy według zasad obowiązujących przy określaniu upraw- nień do urlopu wypoczynkowego, należy nadał stoso- wać zasady ciągłości pracy obowiązujące przed dniem 1 stycznia 1969 r. w zakresie uprawnień urlopowych, a w szczególności ustalone art. 16 dekretu z dnia 18 Stycznia 1956 r. o ograniczeniu dopuszczalności rozwią-

Poz. Str.

II. O R G A N IZA CJA  I  NORMOWANIE PRACY

Wytyczne Nr 14 Przewodniczącego Komitetu Pracy i Płac z dnia 5 maja 1970 r. w sprawie ustalania rezerw zatrudnienia w przedsiębiorstwach prze- mysłu kluczow ego........................................................................... 29zywania umów o pracę bez wypowiedzenia oraz o za- bezpieczemiu ciągłości pracy (Dz. U. Nr 2, poz. II z późniejszymi zmianami).W zakresie uprawnień urlopowych — 'jak wynika z przepisu, powołanego w ust. 1 — wlicza się okresy pracy w różnych zakładach pracy bez wzglądu na tryb rozwią- zania stosunku pracy, pod warunkiem jedynie podjęcia pracy w ciągu trzech miesięcy od ustania poprzedniego zatrudnienia. Celem takiego rozwiązania jest zapewnienie pracownikowi corocznego wypoczynku, którego wymiar wzrasta w miarę wzrostu liczby przepracowanych lat.Zasady powyższe nie mogą mieć zastosowania do świadczeń, o których mowa w ust. 2, gdyż świadczenia te, mające przeważnie charakter bodźców płacowych, zwią- zane są przede wszystkim z pracą w danym zakładzie pracy. Zatem praca w różnych zakładach pracy może być brana pod uwagę jedynie — tak jak dotychczas — pod warunkiem zachowania .ciągłości pracy, o której mowa w ust. 2.Przepisy, które wiążą uprawnienia do wspomnianych świadczeń z ciągłością pracy w zakresie uprawnień urlo- powych. opierają się na dotychczasowych przepisach do- tyczących ciągłości pracy (tj. na przepisach obowiązują- cych do dnia 1 stycznia 1969 r.). Przepisy te nie zostały zmienione ustawą o pracowniczych urlopach wypoczyn- kowych, która dotyczy wyłącznie uprawnień do urlopu wypoczynkowego.Przewodniczący Komitetu Pracy i Plac: M. Krukowski

II. O R G AN IZACJA I NORMOWANIE PRACY

6.

 W YTYCZNE Nr 14
PRZEW ODNICZĄCEGO KOMITETU PRACY I PŁA Cz dnia 5 maja 1970 r.

w sprawie ustalania rezerw zatrudnienia w przedsiębior- 
stwach przemysłu kluczowego.W celu ustalenia przez komisje zakładowe do. spraw realizacji zadań wynikających z wprowadzenia zmian sy- stemu bodźców materialnego zainteresowania, rezerw za- trudnienia w przedsiębiorstwach przemysłu kluczowego, ustala się następujący tryb postępowania i zasady analizy przy określaniu wielkości ty∣oh rezerw.
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§ 1. 1. Wielkośai rezerw zatrudnienia ustala komisja za- kładowa.2. Zadaniem komisji zakładowej jest ustalenie wiel- kości rezerw przeznaczonych do zagospodarowania w latach 1971—1975.3. Podstawą do ustalenia rozmiarów rezerw zatrud- nienia isą dane statystyczne sprawozdawczości GU S z danego przedsiębiorstwa za rok 1969 oraz wy- niki badań zakładowych z 1969 r. w odniesieniu do strat czasu roboczego z przyczyn organizacyjno- technicznych i z wiiny robotników.
§ 2. 1. Na źródła rezerw w zatrudnieniu robotników skła- dają się następujące czynniki:1) nieobecności nie usprawiedliwione,2) nieobecności usprawiedliwione, w części nie uznanej przez komisję zakładową (co najmniej 20%),3) przestoje rejestrowane,4) straty czasu roboczego z przyczyn zależnych od robotników,5) straty czasu roboczego z przyczyn organiza- cyjno-technicznych,6) nadwyżki zatrudnienia wynikające ze stosowa- nia niewłaściwej organizacji pracy oraz z prze- kraczania niezbędnych norm obsad robotników pośrednio produkcyjnych.2. Podstawą do ustalenia wielkości czynników 1—3 jest sprawozdawczość statystyczna G U S z danego przedsiębiorstwa, czynników 4 i 5 — badania strat czasu .przeprowadzone w zakładzie pracy, a czyn- nika 6 — porównanie stanu aktualnego z wnioska- mi i wynikami prac zakładowych komisji uspraw- niania organizacji produkcji działających po VII Plenum K C  PZPR.§ 3. 1. Podane niżej zasady analizowania czynników określających rezerwy zatrudnienia i obliczania rezerw przeznaczonych do zagospodarowania są w niniejszych wytycznych zilustrowane przykła- dami. W podanych .przykładach przyjęto umownie wielkość czynników 1—3 wg średnich wielkości 

w przemyśle uspołecznionym, wykazanych w spra- wozdawczości G U S za rok 1939 dla robotników gru,py przemysłowej.
2. Przykład odnosi się do przedsiębiorstwa ,,X ” . Przy- jęto umownie, że przedsiębiorstwo ,,X ” zatrudnia łącznie 2 000 pracowników, a struktura zatrud- nienia w tym przedsiębiorstwie jest następująca:Liczba Struktura zatrudnionych procentowaWyszczególnienie
Zatrudnienie ogółem (grupa przemysłowa) 2 000_ 100

Robotnicy razem 1 700 85
w tym:— robotnicy bezpośrednio produkcyjni 1 060 52,5— robotnicy pośrednio produkcyjni 600 30— obsługa i straż 50 2,5Pracownicy umysłowi razem 300 15
w tym:— pracownicy inżynieryjno- techniczni 220 11— pracownicy admin.-biu- 

rowi 80 4

§ 4. 1. W celu ustalenia rezerw zatrudnienia wynikają- cych ze stopnia wykorzystania czasu pracy, na- leży określić roczną normę czasu do przepracowa- nia na 1 robotnika (bazowy czas pracy).2. Normę tę ustala się przez odjęcie od nominalnego czasu pracy w 1969 roku, który według G U S w przemyśle wynosił 2 322 godziny, liczby robotniko- godzin nie przepracowanych z tytułu:(Średnio na 1 robotnika grupy przemysłowej wg danych G U S za 1969 r.)1) urlopów wypoczynkowych 150,30 godz.2) zwolnień z powodu choroby 117,12 godz.3) Skrócenia czasu pracy (z tytułuogólnych przepisów prawa pracy) 1,77 godz.4) pozostałych nieobecności usprawie- dliwionych (80% wielkości wy- kazanych przez G U S, tj. pozmniejszeniu o 20%) 31,78 godz.Przy tym obliczeniu bazowy czas pracy na jednego robotnika grupy przemysłowej w 1969 roku wynosi 2 021godzin.§ 5. Do rezerw zatrudnienia przewidzianych do zagospo- darowania w latach 1971—1975 należy zaliczyć:
1) 80% sumy robotniko-godzin nie przepracowanych 

w ciągu 1969 r. z tytułu nieobecności nie uspra- 
wiedliwionej.Przyjm ując umownie za podstawę obliczenia śred- nie dane G U S za 1969 r. w przedsiębiorstwie „ X ” nieobecności nie usprawiedliwione w ciągu 1969 r. wynosiły w sumie 15 420 godzin.W tym przykładzie rezerwa zatrudnienia wynosi: 15 420--------  X  0,80 =  6,1 tj. 6 robotników,

2 021co stanowi 0,35% ogółu zatrudnionych robotników.
2) Różnicę pomiędzy faktyczną liczbą robotniko-go- 

dzin nieobecności usprawiedliwionej według ewi- 
dencji statystycznej GUS a liczbą robotniko-godzin 
nieobecności, które powinny być uznawane za 
usprawiedliwione zgodnie ze ściśle przestrzega- 
nymi obowiązującymi przepisami.(Do nieobecności usprawiedliwionej należy zaliczyć ujęte w ewidencji statystycznej G U S: urlopy ma- cierzyńskie, płatne urlopy okolicznościowe, od- bywanie ćwiczeń wojskowych, urlopy bezpłatne, pobieranie nauki, zwolnienia do prac społecznych oraz inne nieobecności usprawiedliwione).W przedsiębiorstwie „ X ” nieobecności usprawiedli- wione według umownie przyjętej średniej G U S dla ogółu robotników grupy przemysłowej, w cią- gu 1969 roku wyniosły 67 524 robotniko-godzin. Ustalono w wyniku analizy, że 20% tych nieobec- ności nie znajduje dostatecznego uzasadnienia dla uznania ich za nieobecności usprawiedliwione; stanowi to 13 498 robotniko-godzin:13 498--------  =  6,7 tj. 7 robotników.

2 021Rezerwa zatrudnienia do zagospodarowania z tego tytułu wyliczona w odniesieniu do bazowego czasu pracy wynosi 7 robotników, tj. θ,41% ogółu za- trudnionych robotników.
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3) Całą sumę robotniko-godzin przestojowych zareje- 

strowanych według danych statystycznych GUS  
(godziny płatne za czas efektywnie nieprzepra- 
cowany).W przedsiębiorstwie „ X ” liczba godzin przestojo- wych wg umownie przyjętej średniej G U S dla ro- botników grupy przemysłowej w 1969 r. wyniosła 16 439.Rezerwa zatrudnienia wynosi:
16 439--------  =  8,1 tj. 8 robotników.2 021Rezerwa zatrudnienia do zagospodarowania w ła- tach 1971—1975 wynikająca z robotniko-godzin przestojowych, wyliczona w odniesieniu do bazo- wego czasu pracy wynosi 8 robotników, co sta- nowi 0,47% ogółu zatrudnionych robotników. Łącznie rezerwy zatrudnienia robotników, obliczo- ne na podstawie pkt 1,2 i 3, w oparciu o umownie przyjęte średnie dane statystyczne G U S wynoszą 21 robotników, tj. 1,23% ogółu zatrudnionych w tym przedsiębiorstwie robotników4) Co najmniej 80% strat czasu zawinionych przez 
robotników bezpośrednio produkcyjnych zalicza się 
jako rezerwę zatrudnienia do zagospodarowania 
w latach 1971—1975.Badania przeprowadzone w przedsiębiorstwie ,,X ” , którymi objęto robotników bezpośrednio produk- cyjnych we wszystkich wydziałach, wykazały 4,0% udziału strat czasu roboczego z przyczyn zależnych od robotników.Stan zatrudnienia robotników bezpośrednio pro- dukcyjnych wynosi — 1 0501 050 X  4,0 ----------------- =  42100

z czego 800∕o staąowi rezerwa do zagospodarowania w latach 1971—1975 tj.'42 X  80--------------=  33,6 tj. 34 robotników,100co stanowi 2% ogółu zatrudnionych robotników5) Co najmniej 50% strat czasu z przyczyn organiza-
cyjno-technicznych zalicza się jako rezerwę zatrud- 
nienia do zagospodarowania w latach 1971—1975. Badania przeprowadzone w przedsiębiorstwie „ X ”, którymi objęto robotników bezpośrednio-produk- cyjnych we wszystkich wydziałach, wykazały 3% udziału strat czasu roboczego z przyczyn organi- zacyjno-technicznych.Stan zatrudnienia robotników bezpośrednio pro- dukcyjnych wynosi — 1 0501 050 X  3,0 ----------------- =  31,5100z czego 50% stanowi rezerwa do zagospodarowania w latach 1971—1975:31,5 X  50--------------- - =  15,75 tj. 16 robotników,100co stanowi 0,94% ogółu zatrudnionych robotników. Łączne rezerwy zatrudnienia robotników, obliczone na podstawie pkt 4 i 5, wynikające ze strat czasu roboczego zarówno z winy robotników, jak i z przyczyn organizacyjno-technicznych wynoszą 50 robotników, tj. 2,94% ogółu zatrudnionych w tym przedsiębiorstwie robotników.§ 6. 1. Rezerwa zatrudnienia robotników ustalona w try- bie niniejszych wytycznych dla przedsiębiorstwa „ X ” w oparciu o umownie przyjęte średnie dane G U S i wyniki badań strat czasu roboczego (bez rezerw wynikających ze stosowania niewłaściwej organizacji pracy oraz z przekraczania niezbędnych norm obsad) wynosi:

L .p .
Czynniki Składające się na rezerwy zatrudnienia robotników Przerosty zatrudnieniaLiczba robotników Udział w zatrudnie- niu robotników ogółem1 2 3 4

1. Wykorzystanie nominalnego czasu pracy robotników 21 1,23%w tym:1) nieobecności nie usprawiedliwione 6 0,35%2) nadwyżka nieobecności usprawiedliwionej 7 0,41%3) przestoje-rejestrowane 8 0,47%2. Wykorzystanie czasu roboczego robotników bezpośre-
dnio produkcyjnych 50 2,94%4) Straty czasu z przyczyn zależnych od robotników 34 2,00%5) straty czasu z przyczyn organizacyjno-technicznych 16 0,94%3. Razem rezerwy zatrudnienia robotników 71 4,17%2. Podane wielkości rezerw zatrudnienia w przed- § 7. siębiorstwie „ X ” nie obejmują rezerw wynikają- cych ze stosowania niewłaściwej organizacji pracy. Natomiast opracowania komisji zakładowych po- winny zawierać pełne wyliczenie rezerw, wraz z rezerwami wynikającymi ze stosowania niewłaści- wej organizacji pracy oraz przekroczenia nie- zbędnych norm obsad robotników pośrednio pro- dukcyjnych.

1. Dla ujawniania rezerw zatrudnienia wynikają- cych ze stosowania niewłaściwej organizacji pracy i przekraczania niezbędnych norm obsad robotni- ków pośrednio produkcyjnych komisje zakładowe w oparciu o przedstawione przez przedsiębior- stwo materiały powinny ustalić w przedsiębior- stwie pozostałe rezerwy zatrudnienia wykorzy- stując w tym zakresie materiały i ustalenia za- kładowej komisji usprawnienia organizacji pro-
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dukoji działającej w -danym przedsiębiorstwie po V II Plenum K C  PZPR.W tym celu komisja zakładowa powinna:1) ustalić zakres realizacji wniosków komisji po- wołanej po V II Plenum K C  PZPR,2) przyjąć w całości jako rezerwę zatrudnienia do zagospodarowania w latach 1971—1975 ujaw- nione a nie. zlikwidowane dotychczas nadwyżki zatrudnienia oraz niewygospodarowane dotych- czas rezerwy zatrudnienia z po-wodu niepełnej realizacji ustaleń tej komisji.
2. Dla ustalenia wielkości rezerw zatrudnienia wy- nikających z niewłaściwej organizacji pracy ko- misja zakładowa powinna poddać analizie dotych- czasową realizację wniosków komisji powołanej po V,II Plenum K C  PZPR, a w szczególności w za- kresie :1) struktury zatrudnienia w poszczególnych wy- działach i komórkach organizacyjnych przed- siębiorstwa (wydziały produkcyjne, -pomocnicze), stanu zatrudnienia, struktury kwalifikacyjnej, podziału pracy między pracowników i ich ob- ciążenia, przyrostu zatrudnienia w ostatnich latach w poszczególnych wydziałach i komór- kach;2) -stosowanej w przedsiębiorstwie metody plano- wania zatrudnienia w komórkach, w wydzia- łach i w skali całego zakładu, bazy normatyw- nej, stanowiącej podstawę przy planowaniu zatrudnienia;3) przebiegu wprowadzania norm obsad, które po- winny wyznaczać rzeczywiście niezbędną obsadę liczbową dla poszczególnych komórek organiza- cyjnych, służb bądź zesipołów czynności, a w szczególności niezbędnego stanu zatrudnienia robotników służb pomocniczych (pośrednio pro- dukcyjnych); w przypadkach kiedy ustalone normy obsad nie odpowiadają aktualnie wa- runkom organizacyjno-technicznym-, faktyczne obsady poszczególnych -stanowisk (służb, zespo- łów czynności), przekraczające ustalone' normy obsad, -stanowią rezerwę zatrudnienia; faktyczne zatrudnienie należy również porównywać z mi- nimalnymi obsadami, wynikającymi z dokumen- tacji projektowej -bądź licencyjnej;4) wykorzystania czasu pracy we wszystkich wy- działach i komórkach łącznie z wydziałami po- mocniczymi (rejestracja i bieżąca analiza wy- korzystania czasu pracy, regulaminowe przerwy w pracy); przyczyn godzin postojowych -oraz przyczyn stosowania godzin nadliczbowych; po- ziomu dyscypliny pracy;5) poziomu wydajności pracy w każdym wydziale produkcyjnym, efektywności pracy, tempa wzrostu wydajności pracy np. za ostatnie 3 la- ta; porównania poziomu wydajności pracy urzą- dzeń, agregatów, linii, wydziałów z analogicz- nymi w kraju i za granicą; określenia rezerw w zakresie wydajności pracy i możliwości ich wykorzystania;

S »■

6) organizacji stanowisk roboczych, wykorzystując w tym celu opinie i wnio-ski robotników i mi-  strzów; postępu i zmian, jakie zachodzą w tej dziedzinie w zakładzie, uwzględniając przy tyra, warunki bezpieczeństwa i higieny pracy;7) poziomu organizacji pracy służb pomocniczych,, jak gospodarki remontowej, gospodarki narzę-  dziowej i materiałowej, kontroli technicznej, transportu wewnątrzzakładowego;
8) fluktuacji pracowników i jej przyczyn.3. Komi-sja zakładowa powinna przedstawić wnioski zmierzające do zmniejszenia fluktuacji i poprawy stabilizacji załóg.

§ 6. 1. Komi-sja zakładowa powinna w trybie przedsta-  wionym w niniejszych wytycznych określić wiel- kość rezerw zatrudnienia do zagospodarowania w  w latach 1971 — 1975.2. Jeżeli -w poszczególnych la-tach okresu 1-971—1975 nastąpią w danym przedsiębiorstwie istotne zmiany warunków produkcji (zmiana profilu produkcji, modernizacja parku maszynowego, wprowadzenie nowych teohnologii), to dyrektor zjednoczenia po-  winien zweryfikować zadania w zakresie likwi-  dacji przerostów zatrudnienia, ustalo-ne przez ko-  misję zakładową dla tego przedsiębiorstwa.1. Komisje zakładowe powinny także poddać analizie czynniki kształtowania struktury zatrudnienia pra- cowników umysłowych, uwzględniając przy usta-  laniu rozmiarów rezerw zatrudnienia tych pracow- ników prawidłowo ustalone przez ministerstwa i zjednoczenia normy obsad.W szczególności komisje zakładowe powinny prze-  analizować:1) strukturę organizacyjną przedsiębiorstw, jej dostosowanie do rodzajów i wielkości zadań realizowanych w przedsiębiorstwie, ze szczegól-  nym uwzględnieniem komórek zarządu przedsię-  biorstwa i stanu zatrudnienia pracowników administracyjno-biur owych;2) strukturę kwalifikacyjną pracowników umysło- wych;3) poziom organizacji pracy i stopień wykorzy- stania środków technicznych usprawniających pracę umysłową;4) osiągnięcia w dziedzinie organizacji zarządzania przodujących przedsiębiorstw w tym zakresie;5) wyniki prac zakładowych komisji usprawnienia organizacji produkcji działających po V II Ple-  num K C  PZPR w  sprawie zadań w zakresie- usprawnienia organizacji pracy i zarządzania w przedsiębiorstwach.2. Komisje zakładowe powinny poddać analizie czyn-  niki dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy w zakresie obciążenia pracą poszczególnych sta- nowisk bądź całych komórek organizacyjnych, w tym również stanowisk kierowniczych oraz -celo- wość niektórych dotychczas wykonywanych czyn-  ności, a także możliwości łączenia rozdrobnionych komórek organizacyjnych.Przewodniczący Komitetu Pracy i Plac: M. Krukowski
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