DZIENNIR URZEDOWY

MINISTERSTWA PRACY, PLAC I SPRAW SOCJALNYCH

Rok II Warszawa, dnia 31 pazdziernika 1973 r. Nr 6 (10)

o TRESC:
3 PLACE
* : \
S 11. Zarzadzenie Nr 45 Ministra Pracy, Plac i Spraw

Socjalnych z dnia 6 wrzeénia 1973 r. w sprawie
norm pracy oraz niektérych zasad wynagradzania
maszynistek i kierownikéw hal maszyn . . ., . 31

i PEACE

Przy Norma
miesie- [pracy w .
11, - cznym Jel;inc;lst- Wymagane kwalifikacje w za-
: uposa- ac . . .
seniu oblicze- kresie umle]etnosc? pisania na
ZARZADZENIE Nr 45 zasad- | niowych maszynie

niczym na go-

MINISTRA PRACY, PEAC I SPRAW SOCJALNYCH .
w zl, dzine

z dnia 6 wrzes$nia 1973 r.

Umiejetno$é bezblednego pisania
w sprawle norm pracy oraz niektérych zasad wynagradzania 2.000 6,5 na maszynie z szybkoscig ponad
. . 200 uderzeh na minute
maszynistek i kierownikéw hal maszyn.

. o Umiejetno$¢ bezblednego pisania
1.800 6,0 ra maszynie z szybkoScig ponad

Na podstawie § 2 ust. 4 uchwaly Nr 104 Rady Ministréw 950 uderzeh na minute

z dnia 4 maja 1973 r. w sprawie zasad wynagradzania pra-
cownikéw zatrudnionych w halach maszyn (Monitor Polski . N . .
Nr 23, poz. 138) w porozumieniu z Centralna Rada Zwigzkéw 1.600 55 g;mgg?zl}?icie l;ezgjglr{lg?gia pé)soann;g
Zawodowych zarzadza sig, co nastepuje: ’ 220 uderzen na minute

§ 1. Zarzadzenie ustala normy pracy, zasady wynagradzania

maszynistek za prace wykonane ponad obowiazujaca 1.40 Umiejetnos¢ pisania na maszynie

bkosci d 180 uderzen na
norme 6raz dodatki funkcyjne dla kierownikéw za- 50 :msr?x};te 0s¢1a pona uderzen

trudnionych w halach maszyn ministerstw, urzedow
centralnych (innych panstwowych instytucji central-
nych(, instytucji finansowych oraz prezydiéw rad na-

rodowych. 2) maszynistek zatrudnionych w halach maszyn
prezydiéw rad narodowych

‘ § 2. 1. Maszynistkami zatrudnionymi w halach maszyn, w

i w rozumieniu niniejszego zarzadzenia, sg maszynistki
Y przepisujace teksty na maszynach do pisania, zgru- Przy
1

f

|

|

1

powane w jednostce organizacyjnej (hali maszyn). miesie- Norma
cznym | Pracy
2. Jezeli hala maszyn liczy co najmniej 5 maszynistek wyna- | W jed- - o )
powotuje sie do kierowania jej praca kierownika hali grodze- | 0stkach Wymagane 1.(\v:§11f1kac3e w zakresie
maszyn. Prace maszynistek w hali maszyn liczacej niu za- 33};5;%;) umiejetnoSei pisania na maszynie
od 2 do 4 maszynistek nadzoruje pracownik speinia- sadni- | ©0 go-
jacy réwniez inne czynnosci biurowe. i:;yzx;n dzine
- R R . Umiejetno$¢ bezblednego pisania
§ . : X >~
§ 3. 1. Ustala sie nastepujace no.rmy pracy dla 1.700 5,5 na maszynie z szybkoscia ponad
1) maszynistek zatrudnionych w halach maszyn mi- 220 uderzen na minute
nisterstw i urzedéw centralnych (innych pan- 1.500 Umiejetno$é bezblednego pisania
stwowych instytucji centralnych) oraz instytucji 1.300 5,0 na maszynie z szybkoScig ponad
finansowych. 1.200 180 uderzen na minute
D




Str. 32

DZIENNIK URZEDOWY MINISTERSTWA PRACY, PLAC | SPRAW SOCJALNYCH

Nr 8 (10}

§ 4

§ 5.

§ 6.

§ 7

2. Bleglo&é pisania na maszynie powinna byé stwier~
dzona egzaminem. Egzaminy przeprowadza Stowa-
rzyszenle Stenograféw i Maszynistek. Maszynistki
zatrudnione w halach maszyn posiadajgce za$wiad-
czenie wydane przez to stowarzyszenie przed wej-
§ciem w zycie zarzadzenia nie skladaja ponownego

' egzaminu. '

1. Miesieczng norme pracy ustala sie jako liczbe jed-
nostek obliczeniowych wynikajgcg z formy godzino-
wej pomnozonej przez liczbe efekiywnie przepraco-
wanych godzin w danym miesigcu, w normalnym
czasie pracy i w godzinach nadliczbowych.

. Do godzin efektywnie przepracowanych nie nalezy
wliczaé:

a) godzin przestojéw tj. czasu, w ktérym maszy-
nistka nie pisze z powodédw od niej niezaleznych,

b} pélgodzinnei przerwy przeznaczonej na odpo-
czynek,

¢) godzin nieobecnosci

o

usprawiedliwionej.

1. Jednostkg obliczeniows, o ktérej mowa w § 3 ust. 1
jest jedna strona maszynopisu formatu A-4 zawiera-
jgca 30 wierszy o 60 uderzeniach w wierszu.

2.. Jezeli maszynopisy zawieraja wiersze o innej iloSci
uderzeni anizeli okre$lona w ust. 1, wiersze te prze-
licza sie na wiersze o 60 uderzeniach wedlug zasad
ustalonych w tabeli stanowiacej zalgcznik Nr 1, a
nastepnie oblicza sie 1lo&é stron dzielac sume wierszy
wynikajgcg z przeliczenia przez 30.

3. Maszynopisy zawierajgce:

1) do 15 wierszy — przyjmuje sie ryczaltowo jako
1/2 jednostki obliczeniowej, )
2) od 16 do 23 wierszy — przyjmuje sie ryczaltowo
jako 3/4 jednostki obliczeniowej,
3) od 24 do 30 wierszy — przyjmuje sie ryczattowo
jako 1 jednostke obliczeniowa.

4. Wiersz rozpoczety uznaje sie za caly.

Nie mogg byé liczone jako cale wiersze:

1) nagléwki i tytuly pism,

2) adresy i rozdzielnik,

3) daty i numery,

4) oznaczenia oséb podpisujacych,

5) okreSlenie ilofci zalgcznikéw,

68) oznaczenie charakteru pisma (tajne, poufne itp.),

— ktére przyjmuje sie ryczaltowo jako 4 wiersze
o 60 uderzeniach. :

5. Ilo§¢ jednostek obliczeniowych ustalong w sposéb

okreflony w ust. 1—4 mnozy sie przez odpowiednie
wspblezynniki pracochlonno$ci ustalone dla danego
rodzaju przepisywanego tekstu w tabeli wspéblczyn-
nikéw pracochlonno§ci stanowigcej zalacznik Nr 2.

1. Réznica pomiedzy liczbg wypracowanych jednostek

obliczeniowych ustalong na podstawie przepisu § 5
ust. 5 a miesieczng normg pracy, stanowi ilo§é jed-
nostek obliczeniowych wykonanych ponad norme
pracy, za ktére maszynistce przystuguje wynagro-
dzenie.

2. Wynagrodzenie za jednostke obliczeniowa wykonana
popad norme pracy wynosi 1,20 zi.

1. Niezaleinie od wynagrodzenia, o ktérym mowa w

§ 6, masrvnistkom przystuguje za prace w godzinach
nadliczbowych godzinowe wynagrodzenie zasadnicze
-wraz z dodatkiem w wysokoSci ustalone] w przepi-
sach o czasie pracy w przemy$le i handlu

2. Podstawg obliczenia wynagrodzenia za godziny nad-
liczbowe jest 1/175 miesiecznego wynagrodzenia za-
sadniczego.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych uwaza sie

prace wykonang w czasie ponad 8 godzin dziennie
i 46 godzin tygodniowo. ;
Za kazda przepracowang godzine powyietj 42 do 46
godzin tygodniowo (przy nieprzekroczeniu 8 godzin
pracy na dobe) przyshluguje wynagrodzenie w wy-
sokosci 1/175 wynagrodzenia zasadniczego bez do-
datk6éw za prace w godzinach nadliczbowych.

Kierownikowi hali maszyn niezaleZznie od wynagro-
dzenia zasadniczego i dodatku specjalnego przystu-
guje miesieczny dodatek funkcyiny w wysokoSci:

§ 8. 1.

Liiczba zgrupowanych )
maszynistek w hali \ kwota w zi
maszyn !
5 — 8 200
9 — 12 300
13 — 16 400
ponad 16 500

2. Jezeli do zakresu obowigzké6w kierownika hali ma-~
szyn nalezy pisanie na maszynie — nie otrzymuje on
z tego tytutu dodatkowego wynagrodzenia.

3. Maszynistka zastepujgca kierownika hali maszyn
otrzymuje za czas zastgpowania wynagrodzenie obli-
czone jak za czas urlopu wypoczynkowego.

Maszynistka obowigzana jest do sporzadzania ma-
szynopiséw zgodnie z otrzymanymi do napisania
tekstami.

Poprawek lub ponownego przepisywania tekstéw na
skutek bledébw popelnionych przez maszynistke —
nie uwzglednia sie przy obliczaniu wynikéw pracy
maszynistki.

2. Wyniki pracy maszynistek rejestruje kierownik hali
maszyn lub pracownik pelnigcy funkcje kierownika,
na kartach pracy wedlug wzoru, stanowigcego za-
lacznik nr 3.

§9. 1.

Pracownikom hal maszyn przystuguje w ciggu dnia
pracy poéigodzinna przerwa przeznaczona na odpo-

czynek.

§ 10.

Wprowadzenie w zycie zarzgdzenia moze nastgpi¢ w
ramach planowanego funduszu plac.

§ 11.

W § 1, ust. 2 zarzadzenia Nr 32 Ministra Pracy, Plac
i Spraw Socjalnych z dnia 18 czerwea 1973 r. w spra-
wie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w halach maszyn wprowadza sie nastepujaca zmiane:
wyrazy ,central instytucji finansowych” zastepuje sig
wyrazami: ,instytucji finansowych”. ‘

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania,

z tym Ze w stosunku do maszynistek i kierownikéw

zatrudnionych w halach maszyn:

1)) w prezydiach rad narodowych zarzadzenie wchodzi
w Zycie z dniem 1 wrze$nia 1973 r.,

2) w jednostkach terenowych instytucji finansowych
z dniem wprowadzenia zmian w zasadach wyna-
gradzania pracownikéw tych jednostek,

§ 12.

§ 13.

Minister Pracy, Plac i Spraw Socjalnych: w/z Z. Dudzifski
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Zalaczniki do zarzadzenia Nr 45 Mi-
nistra Pracy, Plac i Spraw Socjal-
nych z dnia 6.IX.1973 r. (poz. 11)
Zalacznik Nr 1
TABELA

przeliczeniowa wierszy o roznej iloSci uderzen na wiersze o 60 uderzeniach

Liczba Liczba uderzen w wierszu, inna niz przyjeta dla jednostki

wierszy obliczeniowej (wieksza lub mniejsza od G0)

o ilosci ;

uderzen do30 | 40 50 70 l 80 90 | 1o 110 Po120

rbinej . . .

od 60 Liczba wierszy po przeliczeniu na wiersze o 60 uderzeniach
1 1 1 1 1 1 2 4 2 2
2 1 2 2 2 3 3 3 4 4
3 2 2 3 4 4 5 5 [ 6
4 2 3 3 5 5 6 7 7 8
3 3 3 4 6 7 8 8 9 10
6 3 4 5 7 8 9 10 11 12
7 4 5 6 8 9 11 12 13 14
8 4 5 7 g 11 12 13 15 16
9 5 6 8 11 12 14 15 17 18
10 5 7 8 12 13 15 17 19 20
1 5 7 9 13 15 17 18 20 %2
12 6 8 10 14 16 : 18 20 22 24
13 7 9 11 15 17 20 29 24 26
14 7 ] 12 16 19 21 23 26 28
15 8 10 13 18 20 23 %5 28 30
16 8 11 13 19 21 24 )7 29 32
17 9 11 14 20 23 26 28 31 34
18 9 12 15 21 24 27 30 33 36
19 10 13 16 22 25 29 32 35 38
20 10 13 17 23 27 30 33 37 40
21 11 14 18 25 28 32 35 39 42
22 11 15 18 26 29 33 37 40 44
23 12 15 19 28 31 35 38 42 46
24 12 16 20 28 32 36 10 14 18
25 13 17 21 29 33 38 41 16 50
26 13 17 2 30 35 39 43 48 52
27 14 18 23 32 36 41 45 : 50 54
28 14 19 23 33 37 42 47 §1 56
29 15 19 24 34 30 44 48 53 58
30 15 20 25 35 40 45 50 53 60 {

UWAGA:

Liczbe uderzen w wierszu zaokragla sie do pelaych dzie-
sigtek wg ogdélnych zasad (1—5 uderzen odrzuca sie a 6—9
podwyisza sie¢ do peinej dziesigtki).

Obliczamy: 30 wierszy o 40 uderzeniach odpowiada 20 wier-
szom o 60 uderzeniach. ’
Trzy wiersze o 40 uderzeniach odpowiadaja
2 wierszom o 60 uderzeniach.

Przyklad: Sporzadzony maszynopis zawiera 33 wiersze o 42

uderzeniach. Dla cbliczenia zaokragla sie liczbe
42 uderzen na 40.

Razem 33 wiersze o 42 uderzeniach stanowig
22 wiersze przeliczeniowe. '
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Zalacznik Nr 2
TADBDELA
wspolezynnikow pracochlonnosci
] Wspétczynniki przeliczeniowe o i
Strona formatu A-4 3/4 strony formatu A-4 | 1/2 strony formatu A-4 \
RODZAJ TEKSTU - e - T T T e
ilos¢ kopii ilo$¢ kopii los¢ kopii !
1—5 6—10 1=5 1 6-10 1—5 1 6—10
_ I | - !
Dykiando 1,0 13 0T .9 0.5 0.7
Przepisywanic z druku 1,1 1.4 3,8 1,0 0.6 0.8
Przepisywanie z rekopiséw ¢ do-
brej czytelnosci . 14 1.7 11 1.3 08 1.0
Przepisywanie z rekopisdw o zna-
cznie utrudnionej czytelnosci 1.9 2.2 1.3 1.6 10 1.2
Pisanie tekstéw odtwarzanych
z tasmy magnetofonowe] 4,0 1.3 3,0 3.3 2,0 2,2
Tabele tatwe
Dyktando 1.3 1.6 .8 1,2 0.7 1,0
Przepisywanie z rckopiséw o do-
brej czytelnosci 1,7 2,0 1,3 16 0.9 1.2
Przepisywanie z rekopiséw 0 zna-
cznic utrudnionej czytelrosci 1,9 2,2 1.5 1.8 1.0 1.3
Przepisywanie z druku 1.5 1,8 ‘1.1 1,4 0.8 11
Tabele trudne .
Dyktando 1,7 2.0 1,3 1,6 0,9 12
Przepisywanie z druku 1.9 2,2 1,5 1.8 10 1.3
Prz‘ﬁbisywanie z rckopisow o do-
brej czytelnosci 21 2,5 1,7 2.0 11 15
Przepisywanie z rckopiséw o zna- -
| eznie utrudnionej czytelnodei 2.1 28 1.9 2.2 1.2 1,7

UWAGH

1. Przez dyktando rozumie sie dyktando plynne, odpowia-
dajgce szybkosci pisania maszynistki.
2. Za rekopisy o znacznie utrudnionej czytelnosci uwaza sieg:

— rekopisy o trudno czytelnym charakterze pisma,

— teksty, w ktorych cyfry stanowiag ponad 30%s ich tresci,
— teksty zawierajgce ponad 30% tre$ci w jezyku obcym.
dotyczgce maszynupisow,

3. Wspdtezynniki pracochionnoscei
sporzgdzanych:

a) — z rekopisoOw o znacznie utrudnionej czytelnosci,
ktére zawierajg ponad 30% cyfr lub wyrazéw
obcych, .

— 2z roOwnaniem marginesu Jlub w 2 szpaltach
zwieksza sie o 0,2,
b} — wylacznic w  jezyku obcym przez maszynistki

otrzymujace dodatek za znajomo$¢ danego jezyka
obcego zwicksza sie o 50% a dla maszynistek nie

otrzymujgcych takiego dodatku o 100%.

4. Przy

w rubrykach dotyczgcych

1—5 kopii:

strony — po 0,5, a dla 1/2 strony — po 0,2.

sporzgdzaniu matrycy metalowej, kserograficznej,
woskOwki i ormigu oraz pisaniu na kalce techrnicznej do-
licza sie do wspblezynnikdéw pracochionnosci ustalonych
dla strony i

w

Przez tabele nalezy rozunuaeé uklad maszynopisu zawic-
rajacy rubryki poziome i pionowe wypelnione trescig lub
cyframi.

Za tabele trudne uwaza sie tabele zawierajyce ponad
15 rubryk z tekstem lub bez tekstu oraz tabele zawicrajace
ponad 7 rubryk z cyframi powyzej 40 uderzen srednin w
jednym wierszu.

Maszynopisy zawierajgce rysunki, tabele i wzory, zajmu-
jace ponad 30 tekstu, zalicza sic do tabel.

W razie wypelniania przez maszynistke gotowych wzorow
drukéw o ukladzie tabelarycznym krotkich teksiow w ob-
ramowaniu, a takze przy przepisywaniu kelumrn cyfr prze-
dzielonych liniami. lecz bez nagléwka. jednostki oblicze-
niowe ustala sie wg zasad przyjetych dis pism zwyklych
przyimujac tylko ilo$é wierszy wypelnionych maszynowo.

Za kopie uwaza sic odbitki maszynowe uzyskane za po-
mocg kalki.
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WARUNKI PRENUMERATY

Prenumerata roczna wynosi ztotych 40,—. Wplaty za pre-
numerate (tylko caloroczng) urzedy, instytucje i zaktady
pracy moga dokonywaé wytgcznie w Oddziatach i Delcgatu-
rach ,Ruch” znajdujacych sie we wszystkich miastach
wojewbdzkich i powjatowych — w nieprzekraczalnym ter-
minie do dnia 25 listopada danego roku kalendarzowego
na rok nastepny.

Prenumeratorzy indywidualni mogg dokonywaé wplat
na prenumerate w urzedach pocztowych i u listonoszy,
lub wnosié optaty na konto PKO Nr 1-6-100020 — Centrala
Korportazu Prasy i Wydawnictw ,RUCH” — Warszawa,

ul. Towarowa 28 — w terminie do 10 dnia miesigca poprze-
dzajgcego okres prenumeraty.

Pojedyncze egzemplarze mozna nabywaé tylko w Cen-
trali Korportazu Prasy i Wydawnictw ,,RUCH” — Warsza-
wa, ul. Towarowa 28 — na zaméwienia.

Wszelkie reklamacje dotyczgce prenumeraty i zamobwien,
nalezy sktadaé do placéwek ,,Ruch” lub urzedéw pocztowych
w ktérych optacona zostala prenumerata dziennika.

Ministerstwo Pracy, Plac i Spraw Socjalnych nie przyj-
muje wplat na prenumerate i nie prowadzi sprzedaiy
dziennika.
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