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11.

ZARZĄDZENIE Nr 45
MINISTRA PRACY, PŁAC I SPRAW SO CJALNYCHz dnia 6 września 1973 r.

w sprawie norm pracy oraz niektórych zasad wynagradzania 
maszynistek i kierowników hal maszyn.

Na podstawie § 2 ust. 4 uchwały Nr 104 Rady Ministrów z dnia 4 maja 1973 r. w sprawie zasad wynagradzania pra- cowników zatrudnionych w halach maszyn (Monitor Polski Nr 23, poz. 138) w porozumieniu z Centralną Radą Związków Zawodowych zarządza się, co następuje:§ 1. Zarządzenie ustala normy pracy, zasady wynagradzania maszynistek za prace wykonane ponad obowiązującą normę óraz dodatki funkcyjne dla kierowników za- trudnionych w halach maszyn ministerstw, urzędów centralnych (innych państwowych instytucji central- nych(, instytucji finansowych oraz prezydiów rad na- rodowych.§ 2. 1. Maszynistkami zatrudnionymi w halach maszyn, w w rozumieniu niniejszego zarządzenia, są maszynistki przepisujące teksty na maszynach do pisania, zgru- powane w jednostce organizacyjnej (hali maszyn).2. Jeżeli hala maszyn liczy co najmniej 5 maszynistek powołuje się do kierowania jej pracą kierownika hali maszyn. Prace maszynistek w hali maszyn liczącej od 2 do 4 maszynistek nadzoruje pracownik spełnia- jący również inne czynności biurowe.§3 . i. Ustala się następujące normy pracy dla:1) maszynistek zatrudnionych w halach maszyn mi- nisterstw i urzędów centralnych (innych pań- stwowych instytucji centralnych) oraz instytucji finansowych.

Przymiesię-cznymuposa-żeniu zasad- niczym w zł.
Norma pracy w jednost- kach oblicze- niowych na go- dzinę

Wymagane kwalifikacje w za- kresie umiejętności pisania na maszynie
2.000 6,5 Umiejętność bezbłędnego pisania na maszynie z szybkością ponad300 uderzeń na minutę
1.800 6,0 Umiejętność bezbłędnego pisania na maszynie z szybkością ponad250 uderzeń na minutę
1.600 5,5 Umiejętność bezbłędnego pisania na maszynie z szybkością ponad220 uderzeń na minutę
1.400 5,0 Umiejętność pisania na maszynie z szybkością ponad 180 uderzeń na minutę

2) maszynistek zatrudnionych w halach maszyn prezydiów rad narodowych
Przy miesię- cznym wyna- grodze- niu za- sadni- czym w zł.

Norma pracy w jed- nostkach oblicze- niowych na go- dzinę

i

Wymagane kwalifikacje w zakresie umiejętności pisania na maszynie
1.700 5,5 Umiejętność bezbłędnego pisania na maszynie z szybkością ponad220 uderzeń na minutę1.5001.3001.200 5,0 Umiejętność bezbłędnego pisania na maszynie z szybkością ponad180 uderzeń na minutę
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2. Biegłość pisania na maszynie powinna być stwier- dzona egzaminem. Egzaminy przeprowadza Stowa- rzyszenie Stenografów i Maszynistek. Maszynistki zatrudnione w halach maszyn posiadające zaświad- czenie wydane przez to stowarzyszenie przed wej- ściem w życie zarządzenia nie skladaja ponownego egzaminu.§ 4. 1. Miesięczną normę pracy ustala się jako liczbę jed- nostek obliczeniowych wynikającą z normy godzino- wej pomnożonej przez liczbę efektywnie przepraco- wanych godzin w danym miesiącu, w normalnym czasie pracy i w godzinach nadliczbowych.2. Do godzin efektywnie przepracowanych nie należy wliczać:a) godzin przestojów tj. czasu, w którym maszy- nistka nie pisze z powodów od niej niezależnych,b) półgodzinnej przerwy przeznaczonej na odpo- czynek,c) godzin nieobecności usprawiedliwionej.§ 5. 1. Jednostką obliczeniową, o której mowa w § 3 ust. 1 jest jedna strona maszynopisu formatu A-4 zawiera- jąca 30 wierszy o 60 uderzeniach w wierszu.2. Jeżeli maszynopisy zawierają wiersze o innej ilości uderzeń aniżeli określona w ust. 1, wiersze te prze- licza się na wiersze o 60 uderzeniach według zasad ustalonych w tabeli stanowiącej załącznik Nr 1, a następnie oblicza się ilość stron dzieląc sumę wierszy wynikającą z przeliczenia przez 30.3. Maszynopisy zawierające:1) do 15 wierszy — przyjmuje się ryczałtowo jako 1/2 jednostki obliczeniowej,2) od 16 do 23 wierszy — przyjmuje się ryczałtowojako 3/4 jednostki obliczeniowej,3) od 24 do 30 wierszy — przyjmuje się ryczałtowojako 1 jednostkę obliczeniową.4. Wiersz rozpoczęty uznaje się za cały.Nie mogą być liczone jako całe wiersze:1) nagłówki i tytuły pism,2) adresy i rozdzielnik,3) daty i numery,
4) oznaczenia osób podpisujących,5) określenie ilości załączników,6) oznaczenie charakteru pisma (tajne, poufne itp.), — które przyjmuje się ryczałtowo jako 4 wierszeo 60 uderzeniach.5. Ilość jednostek obliczeniowych ustaloną w sposób określony w ust. 1—4 mnoży się przez odpowiednie współczynniki pracochłonności ustalone dla danego rodzaju przepisywanego tekstu w tabeli współczyn- ników pracochłonności stanowiącej załącznik Nr 2.§ 6. 1. Różnica pomiędzy liczbą wypracowanych jednostek obliczeniowych ustaloną na podstawie przepisu § 5 ust. 5 a miesięczną normą pracy, stanowi ilość jed- nostek obliczeniowych wykonanych ponad normę pracy, za które maszynistce przysługuje wynagro- dzenie.2. Wynagrodzenie za jednostkę obliczeniową wykonaną ponad normę pracy wynosi 1,20 zł.§ 7. 1. Niezależnie ot! wynagrodzenia, o którym mowa w 9 6, maszynistkom przysługuje za pracę w godzinach nadliczbowych godzinowe wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkiem w wysokości ustalonej w przepi- sach o czasie pracy w przemyśle i handlu

2. Podstawą obliczenia wynagrodzenia za godziny nad- 
liczbowe jest 1/175 miesięcznego wynagrodzenia za- sadniczego.3. Za pracę w godzinach nadliczbowych uważa się pracę wykonaną w czasie ponad 8 godzin dziennie i 46 godzin tygodniowo.Za każdą przepracowaną godzinę powyżej 42 do 46 godzin tygodniowo (przy nieprzekroczeniu 8 godzin pracy na dobę) przysługuje wynagrodzenie w wy- sokości 1/175 wynagrodzenia zasadniczego bez do- datków za pracę w godzinach nadliczbowych.§ 8. 1. Kierownikowi hali maszyn niezależnie od wynagro- dzenia zasadniczego i dodatku specjalnego przysłu- guje miesięczny dodatek funkcyjny w wysokości:Liczba zgrupowanych maszynistek w hali maszyn i kwota w zi

5 — 8 2009 — 12 30013 — 16 400ponad 16 5002. Jeżeli do zakresu obowiązków kierownika hali ma- szyn należy pisanie na maszynie — nie otrzymuje on z tego tytułu dodatkowego wynagrodzenia.3. Maszynistka zastępująca kierownika hali maszyn otrzymuje za czas zastępowania wynagrodzenie obli- czone jak za czas urlopu wypoczynkowego.§ 9. 1. Maszynistka obowiązana jest do sporządzania ma- szynopisów zgodnie z otrzymanymi do napisania tekstami.Poprawek lub ponownego przepisywania tekstów na skutek błędów popełnionych przez maszynistkę — nie uwzględnia się przy obliczaniu wyników pracy maszynistki.2. Wyniki pracy maszynistek rejestruje kierownik hali maszyn lub pracownik pełniący funkcje kierownika, na kartach pracy według wzoru, stanowiącego za- łącznik nr 3.§ 10. Pracownikom hal maszyn przysługuje w ciągu dnia pracy półgodzinna przerwa przeznaczona na odpo- czynek.§11. Wprowadzenie w życie zarządzenia może nastąpić w ramach planowanego funduszu płac.§ 12. W § 1, ust. 2 zarządzenia Nr 32 Ministra Pracy, Płac i Spraw Socjalnych z dnia 18 czerwca 1973 r. w spra- wie zasad wynagradzania pracowników zatrudnionych w halach maszyn wprowadza się następującą zmianę: wyrazy „central instytucji finansowych’’ zastępuje się wyrazami: „instytucji finansowych”.§ 13. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z tym że w stosunku do maszynistek i kierowników zatrudnionych w halach maszyn:1) ) w prezydiach rad narodowych zarządzenie wchodziw życie z dniem 1 września 1973 r.,2) w jednostkach terenowych instytucji finansowych z dniem wprowadzenia zmian w zasadach wyna- gradzania pracowników tych jednostek.Minister Pracy, Płac i Spraw Socjalnych: w/x Z. Dudziński
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TABELA
przeliczeniowa wierszy o różnej ilości uderzeń na

Załączniki do zarządzenia Nr 45 Mi- 
nistra Pracy, Płac i Spraw Socjal- 
nych z dnia 6.IX.1973 r. (poz. 11)

Załącznik Nr 1

wiersze o 60 uderzeniach

Liczbawierszy o ilości uderzeń
Liczba uderzeń w wierszu, inna niż przyjęta dla jednostki obliczeniowej (większa lub mniejsza od CO)do 30 40 50 70 80 90 | 100 110 120różnej od 60 Liczba wierszy po przeliczeniu na wiersze o 60 uderzeniach1 1 1 1 1 1 2 2 2 O2 1 2 2 2 3 3 3 4 43 2 2 3 4 4 5 5 6 64 2 3 3 5 5 6 7 7 85 3 3 4 6 7 8 8 9 106 3 4 5 7 8 9 10 11 127 4 5 6 8 9 11 12 13 148 4 5 7 9 11 12 13 15 169 5 6 8 11 12 14 15 17 1810 5 7 8 12 13 15 17 19 2011 6 7 9 13 15 17 18 20 2212 6 8 10 14 16 18 20 22 2413 7 9 11 15 17 20 22 24 2614 7 9 12 16 19 21 23 26 2815 8 10 13 18 20 23 25 28 3016 8 11 13 19 21 24 27 29 3217 9 11 14 20 23 26 28 31 3418 9 12 15 21 24 27 30 33 3619 11) 13 16 22 25 29 32 35 3820 10 13 ,7 23 27 30 33 37 4011 11 14 18 25 28 32 35 39 4222 11 15 18 26 29 33 37 40 4423 12 15 19 28 31 35 38 42 4624 12 16 20 28 32 36 40 44 4825 13 17 21 29 33 38 41 46 502<; 13 17 22 30 35 39 43 48 5227 ; 14 18 23 32 36 41 45 50 5428 14 19 23 33 37 42 47 51 5629 15 19 24 34 39 44 48 53 5830 15 20 25 35 40 45 50 55 60UWAGA:Liczbę uderzeń w wierszu zaokrągla się do pełnych dzie- siątek wg ogólnych zasad (1—5 uderzeń odrzuca się a 6—9 podwyższa się do pełnej dziesiątki).Przykład: Sporządzony maszynopis zawiera 33 wiersze o 42 uderzeniach. Dla obliczenia zaokrągla się liczbę 42 uderzeń na 40.

Obliczamy: 30 wierszy o 40 uderzeniach odpowiada 20 wier- szom o 60 uderzeniach.Trzy wiersze o 40 uderzeniach odpowiadają 2 wierszom o 60 uderzeniach.Razem 33 wiersze o 42 uderzeniach stanowią 22 wiersze przeliczeniowe.
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Załącznik Nr 2
T A B E L A

współczynników pracochłonności

Współczynniki przeliczeniowe

RODZAJ TEKSTU
Strona form atu A-4 3/4 strony form atu A-4 1/2 strony form atu A-4

ilość kopii ilość kopii ilość kopii
1—5 6— 10 1—5 6—10 1—5 6—lo

Dyktando 1,0 1 3 0 7 0,9 0.5 0.7

Przepisyw anie z druku 1,1 1,4 0,8' 1,0 0,6 0.8

Przepisyw anie z rękopisów- o do- 
brej czytelności 1,4 1.7 1,1 1.3 0 8 1.0

Przepisyw anie z rękopisów o zna- 
cznie u trudnionej czytelności 1.9 2,2 1.3 1,6 1 0 12

Pisanie tekstów  odtw arzanych 
z taśmy magnetofonowej 4,0 4.3 3,0 3,3 2,0 2,2

T a b e l e  ł a t w e
Dyktando 1,3 1,6 0.8 1,2 0.7 1,0

Przepisyw anie z rękopisów o do- 
brej czytelności 1.7 2,0 1,3 1 6 0,9 1.2

Przepisyw anie z rękopisów o zna- 
cznie u trudnionej czytelności 1,9 2,2 1,5 1.8 1.0 1,3

Przepisyw anie z druku 1,5 1,8 - 1,1 1,4 0.8 1,1

T a b e l e  t r u d n e
Dyktando 1,7 2,0 1,3 1,6 0,9 1 2

Przepisyw anie z druku 1,9 2,2 1,5 1.8 1 0 1.3

Przepisyw anie z rękopisów o do- 
brej czytelności 2,1 2,5 1,7 2.0 1,1 1,5

Przepisyw anie z rękopisów  o zna- 
cznie u trudnionej czytelności 2,4 2,8 1.9 2,2 1.2 1,7

U W A G I:

1. Przez dyktando rozumie się dyktando płynne, odpow ia- 
dające szybkości pisania m aszynistki.

2. Za rękopisy o znacznie u trudnionej czytelności uważa się:
— rękopisy o trudno  czytelnym charakterze pisma,
— teksty, w których cyfry stanow ią ponad 3On∕o ich treści,
— teksty zaw ierające ponad 30% treści w języku obcym.

3. W spółczynniki pracochłonności dotyczące maszynopisów, 
sporządzanych:
a) — z rękopisów o znacznie u trudnionej czytelności,

które zaw ierają ponad 300∕o cyfr lub wyrazów 
obcych,

— z rów naniem  m arginesu lub w 2 szpaltach 
zwiększa się o 0,2,

b) — w yłącznie w języku obcym przez maszynistki
otrzym ujące dodatek za znajomość danego języka 
obcego zwiększa się o 50% a dla m aszynistek nie 
otrzym ujących takiego dodatku o  100%.

4. Przy sporządzaniu m atrycy m etalowej, kserograficznej, 
woskówki i ormigu oraz pisaniu na kalce technicznej do- 
licza się do współczynników pracochłonności ustalonych 
w rubrykach dotyczących 1—5 kopii: dla strony i 3/4 
strony — po 0,5, a dla 1/2 strony — po 0,2.

5. Przez tabelę należy rozumieć układ maszynopisu zaw ie- 
rający rubryki poziome i pionowe wypełnione treścią lub 
cyframi.

0. Za tabele trudne uważa się tabele zaw ierające ponad 
15 rubryk  z tekstem  lub bez tekstu oraz tabele zaw ierające 
ponad 7 rubryk z cyfram i powyżej 40 uderzeń średnio w 
jednym  wierszu.

7. Maszynopisy zaw ierające rysunki, tabele i wzory, zajm u- 
jące ponad 30% tekstu, zalicza się do tabel.

8. W razie w ypełniania przez m aszynistkę gotowych w7zorow 
druków  o układzie tabelarycznym  krótkich tekstów  w ob- 
ram ow aniu, a także przy przepisyw aniu kolumn cyfr prze- 
dzielonych liniami, lecz bez nagłówka, jednostki oblicze- 
niowe ustala się wg zasad przyjętych dla pism zwykłych 
przyjm ując tylko ilość wierszy wypełnionych maszynowo.

9. Za kopie uważa się odbitki maszynowe uzyskane za po- 
mocą kalki.
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Nazwisko i imię maszynistki Obowiązująca norma godzinowa ...............................................
Załącznik Nr 8

KARTA PRACE MASZYNISTKI

za m-c ......................................................• 197...... r.

L. p. Data Rodzaj i kwalifikacja tekstu(np. dyktando, ręko- pis o znacznie utrud- nionej czytelności itp.)
Liczba

współc
zynnik

pracoc
hłonno

ści
Liczba

 jedno
stek

oblicze
niowyc

h Liczba efektywnie przepracowanych godzin

Liczba
 godz

in
przesto

ju, pła
t-

nych z
wolnie

ń powody, prze- stoju UW AGI
stron 

o 30 w
ιer- ∣

szach 
i 60 u

de- i
rżeniac

h 
I

kopii ogółem

w tym nad- liczbowe
50 % 100 %1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

* 1
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WARUNKI PRENUMERATYPrenumerata roczna wynosi złotych 40,—. Wpłaty za pre- numeratę (tylko całoroczną) urzędy, instytucje i zakłady pracy mogą dokonywać wyłącznie w Oddziałach i Delegatu- rach „Ruch” znajdujących się we wszystkich miastach wojewódzkich i powiatowych — w nieprzekraczalnym ter- minie do dnia 25 listopada danego roku kalendarzowego na rok następny.Prenumeratorzy indywidualni mogą dokonywać wpłat na prenumeratę w urzędach pocztowych i u listonoszy, lub wnosić opłaty na konto PK O  Nr 1-6-100020 — Centrala Korportażu Prasy i Wydawnictw „R U C H ” — Warszawa,

ul. Towarowa 28 — w terminie do 10 dnia miesiąca poprze- dzającego okres prenumeraty.Pojedyńcze egzemplarze można nabywać tylko w Cen- trali Korportażu Prasy i Wydawnictw „R U C H ” — Warsza- wa, ul. Towarowa 28 — na zamówienia.Wszelkie reklamacje dotyczące prenumeraty i zamówień, należy składać do placówek „Ruch” lub urzędów pocztowych w których opłacona została prenumerata dziennika.Ministerstwo Pracy, Płac i Spraw Socjalnych nie przyj- muje wpłat na prenumeratę i nie prowadzi sprzedaży dziennika.
Redakcja i Administracja: Ministerstwo Pracy, Płac i Spraw Socjalnych Warszawa, ul. Chopina 1
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