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Ministrdw Pracy, Plac i Spraw Socjalnych

oraz
Zdrowia i Opieki Spotecznej
z dnia 20 listopada 1975 1.

W sprawie wartn
uprawniajac, ci d') :

kéw odbywania rehabilitacii

i zawodowej
ko wyrédwtawezago,

W zwigzku z rozporzadzenicm Rady Ministréw z daia 27 grud-
nia 1974 1. w sprawic warunkéw odbywania rehabilitacji zawo-
dowej uprawniajscych do zasitku wyréwnawczego oraz szcze-
gotowych zecad przyznawenia tego zasitla (Dz. U. Nr 51,
poz. 325) w porczumieniv z Ministrem Administracji, Gospe-
darki Terenowej i Ochrony Srodowiska oraz Centralng Rada
Zwigzkéw Zawodowych ustala si¢, co nastgpuje:

L Organizacj» o$rodk 6w rehabilitacji zawedowej
1 wyodrebrionych stanowisk pracy

L. Podstawewym zadaniem o$rodka rehabilitacji zawodowej
(przemystowei), zwanego dalej ,,0érodkiem”, jest prowa-
dzenie dziatalnodci rehabilitacyjnej Taczacej elementy re-
habilitacji zawodowej i leczniczej pracownikéw.

2. Zaktadowe osrodki powinny byc¢ organizowane w w1gk
szych zakiadach pracy (zatrudniaigeych ponad 3 tys. pra-
cownikiw), w ktdérych warunki pracy sg szezegdlnie uciaz-
liwe lub szhodlive dla zdrowia pracownikow.

3. Dla mniejszych zaktadow pracy o 7011/onym charakterze

produkeji ralezy tworzyd migdzyzakiacowe osrodki.
Osrodki te mogy pom(‘ac

1) wyod:gbnione w govucoomyr‘h zakiadach pracy
dziaty renabilitaci zawodowej i wsplluy dla wszyst-
kich zaltauow pracy dziet rehabilitacji leczniczej,

2) wspdlue dia wsbyathch zaktad6w pracy dziaty rehabi-
litacii zawodo we] i leczniczej.

4. Osrodki mi sdzyzal:tadewe sy organizowane przez jednost-
_ }’.1 gadreidne nad zainteresowy wini zak tadami pz‘aby Z ini-
cjatywy viiazng fub zukinddw pracy w uzgzodnieniu z tere-

10.

nowymi organami administracji paristwowej stopnia woje-
wddzkiego i wojewddzkimi radami zwiazkow zawodowych
lub na wniosek tych organdw.

. O¢rodek jest komérkg organizacyjia zaktadu pracy. Lokal

do zorganizowania i prowadzenia oérodka, personel tech-
niczno—organizacyjny, wyposazenie oraz zaopatrzenie ma-
teriatowe i techniczne niezbgdne do prowadzenia przez
oérodek dziatalnosci produkcyjnej, a takze wyposaZenie

v sprzet medyczny do prowadzenia rehabilitacji zawodo-
weJ, zapewnia zaklad pracy.

. Terenowe orzany administracji pasistwowej stopnia woje-

wodzkiego zapewnizjg o$rodkom wykwalifikowany perso-
nel medyczny. Pracownicy medyczni sg zatrudniani przez
zaklad pracy, przy ktérym dziala osrodek rehabilitacji za-
wodowej wediug zasad obowigzujacych w zaktadach spo-
tecznej stuzby zdrowia.

. Zasady ponoszenia i rozliczania kosztéw utworzenia i pro-

wadzenia migdzyzaktadowego osrodka ustalajg zaintereso-
wane zakltady pracy w formie porozumienia zawartego
miedzy tymi zaktadami.

. Szczegétows organizacje i zadania zaktadowego i migdzy-

zaktadowego os$rodka okreéla regulamin opracowany przez
zaktad pracy w uzgodnieniu z zakladem stuzby zdrowia
sprawujacym opieke leczniczo—zapobiegawczg nad zakta-
dem pracy. Wzdr regulaminu stanewi zatacznik de niniej-
szych wytycznych.

. Zakiady pracy, w ktdérych wystepujg szkodliwe dla zdro-

wia lub ucigzliwe warunki pracy, obowigzane sa wyodrgb-

ni¢ stanowiska pracy niezbedne dla potrzeb rehabilitacji

zawodowe;j.

Wyodrebnione stanowiska pracy nalezy dostosowac do po-

trzeb adaptacii lub przyuczenia do okreslonej pracy.

Zaklady pracy zglaszaja wilasciwym terenowym organom

administracji paristwowej stopnia podstawowego:

1) tworzone ofrodki,

2) wyodrebnione stanowiska pracy dla celéw rehabilitacyi
zawodowej,

3) niewykorzystane dla wlasnych potrzeb miejsca pracy
w oérodkach lub na wyodrgbnionych stanowiskach
(pkt 11 2),

4) zapotrzecbowanie na zatrudnienie pracownikéw w ra-
mach rehabilitacji zawodowej, jezeli zaktad pracy nie
ma oérodka lub wyodrgbnionych stanowisk pracy albo
nie ma mozliwosci zapewnienia pracownikowi rehabili-
tacji zawodowej we wlasnym zakresie,

T 4 '
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Orzekanie o potrzebie rehabilitacji zawodowej

Lekarz zakltadu przemystowe) stuzby zdrowia lub imnego
zaktadu stuzby zdrowia sprawujacego opieke zdrowotna
nad zaktadem pracy zwlasnej inicjatywy lub w oparciu
o opinie specjalisty we wtasciwej dziedzinie medycyny, za
zgoda pracownika, kieruje wniosek o wydanie orzeczenia
o potrzebie przeprowadzenia rehabilitacji zawodowej do
przychodmi przemystowej stuiby zdrowia stopnia woje-
wodzkiego lub wyznaczonego przez nig innego zaktadu
stuzby zdrowia

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien zawierad
w szczegdlnosct dane personalne pracownika, zawdd i cha-
rakterystyke stanowiska pracy, na ktérym jest zatrudnio-
ay pracownik, rozpoznanie lekarskie, propozycje dotyczs-
ce kierunku 1 rodzaju rehabilitacji (adaptacja do pracy na
tym samym badZ zmienionym stanowisku pracy) oraz
stwierdzenie, Ze istnieje mozliwosé przeprowadzenia reha-
bilitacji

Zaktad wtasciwy do rozpatrzenia wniosku okreslonego
wust 12 po przeprowadzeniu w miare potrzeby badan
uzupetniajacych pracownika, wydaje orzeczenie o potrze-
hie poddania pracownika rehabilitacji zawodowej w okres-
lonych warunkach 1 przesyta je do zaktadu stuzby zdro-
wia wnioskujacego w sprawie rehabilitacji zawodowej oraz
do zaktadu pracy zatrudniajacego pracownika.

W razie odmowy wydania orzeczenia o potrzebie przepro-
wadzenia rehabilitacji zawodowej zaktad wilasciwy w mysl
ust 12 zawiadamia o tym zaktad wnioskujacy uzasadnia-
jac swoje stanowisko

O potrzebie przeprowadzenia rehabilitacji zawodowej
moze orzekad réwniez komisja lekarska do spraw inwalidz-
twa 1zatrudnienia w toku przeprowadzania badan. Ko-
misja ta w razie nie zaliczenia do Zadnej z grup inwalidéw
pracownika uprawnionego do poddania sig rehabilitacji za-
wodowej rozwaza, czy badany majacy zmniejszona zdol-
n08¢ do pracy wymaga przeprowadzenia rehabilitacji za-
wodowej na wyodrebnionym stanowisku pracy, czy
w oSrodku rehabilitacji zawodowe;j.

Komisja lekarska, po ustaleniu potrzeby przeprowadzenia
rehabilitacji zawodowej, informuje o tym badanego, a wy-
pis z tresci orzeczenia przekazuje lekarzowi zaktadu stui-
by zdrowia sprawujacego opieke leczniczo—zapobiegawcza
aad zaktadem pracy i do zaktadu pracy, w ktérym badany
iest zatrudniony

Zadania zaktadow pracy 1 zespotéw do spraw rehabilitacji
zawodowej

Zaktad pracy po otrzymaniu orzeczenia o potrzebie pod-
dania pracownika rehabilitacji zawodowej, obowigzany jest
skierowad pracownika, w zaleznosci od wskazar zawartych
w orzeczeniu o rehabilitacji zawodowej

. 1) do ofrodka rehabilitacji zawodowej lub

2) na wyodrebnione stanowisko pracy

W okresie rehabilitacji zawodowej pracownikowi, ktérego
wynagrodzenie ulegto obnizeniu, przystuguje zasitek
wyréwnawczy  na zasadach ustalonych w art. 20 ustawy
7dnia 17 grudnia 1974 r o $wiadczeniach pienieznych
¢ ubezpieczenia spotecznego w razie choroby ' macierzyn-
stwa (Dz U 7z 1975 r Nr 34 poz 188)

Zaktad pracy powotuje zespét do spraw rehabilitacii za-
wodowey w sktadzie

20.

21,

22.

1) przedstawiciel kicrownictwa technicznego zaktadu pra-
ey,

2) przedstawiciel rady zaktadowe;j,

3) lekarz zZaktadu stuzby zdrowia sprawujgcego opieke
leczniczo—zapobiegawcza nad zakladem pracy.

Do zadar zespotu do spraw rehabilitacji zawodowej nalezy

w szczegolnosei:

1) ustalanie wykazu wyodrgbnionych stanowisk pracy dla
prowadzenia rehabilitacji zawodowe;j,

2) indywidualny dobdr stanowisk dla pracownikéw pod-
dawanych rehabﬂltaql zawodowej oraz po jej zakor-
czeniu,

3) ustalanie programu rehabilitacji zawodowej pracowni-
ka (okreslenie czynnodci ioperacji produkcyjnych,
czas pracy iprzerwy w pracy, zabiegi usprawnienia
fizycznego), ’

4) wnioskowanie w sprawie specjalnego oprzyrzadowania
stanowiska pracy,

S) ocena przebiegu rehabilitacji zawodowej pracownika
dokonywana co najmniej raz na 3 miesiace,

6) podejmowanie decyzji o zakoriczeniu rehabilitacji,

7} informowanie wlasciwych terenowych organéw admi-
nistracji panstwowej stopnia podstawowego o niewy-
korzystanych wyodrebnionych stanowiskach pracy
w celu skierowania na te stanowiska osob wymagaja-
cych rehabilitacji zawodowe;j.

Program rehabilitacji zawodowej otrzymuja: pracowmk
ktéry ma by¢ poddany rehabilitacji, bezposredni zwierzch-
nik i kierownik komodrki organizacyjnej zaktadu — odpo-
wiedzialni za realizacje¢ programu wczedci dotyczacej
czynnosci zawodowych oraz zaklad stuzby zdrowia spra-
wujacy opieke leczniczo—zapobiegawcza nad zaktadem
pracy

W czasie przeprowadzania rehabilitacji zawodowej pracow-

. nika zespét powinien wspéipracowaé zrada zakiadowa

23

1.

25.

26

oraz z zaktadowym instruktorem inwalidzkim oraz we-
wnatrzzaktadowa komisjg do spraw zatrudnienia i rehabili-
tacji inwalidéw powotana w trybie § 12 i 13 rozporzadze-
nia Rady Ministréw z dnia 5 maja 1967 r. w sprawie plano-
wego zatrudnienia inwalidéw (Dz. U. Nr 20, poz. 88).

Po zakoriczeniu rehabilitacji zawodowej zespot, o ktérym
mowa w ust. 19 wydaje kartg informacyjna o przebiegu
rehabilitacji zawierajaca wnioski w sprawie dalszego za-
trudniania pracownika. Pracownik, ktdry uwaza, ze powi-
nien by¢ w dalszym ciggu poddany rehabilitacji zawodo-
wej, moze odwotac si¢ do przychodni przemystowej stuz-
by zdrowia stopnia wojewddzkiego, ktéra wydata orzecze-
nie o potrzebie przeprowadzenia takiej rehabilitacji.
Zaktad stuiby zdrowia sprawujacy opieke leczniczo-—za-
pobiegawcza nad zaktadem pracy moze wystapié do ko-
misji lekarskiej do spraw inwalidztwa i zatrudnienia o oce-
ng, czy dalsze prowadzenie rehabilitacji zawodowej jest
celowe zpunktu widzenia stanu zdrowia pracownika.
W przypadkach takich komisja lekarska moze zaliczyé pra-
cownika do jednej z grup inwalidéw albo ustalié brak in-
walidztwa oraz stwierdzi¢, czy dalsza rehabilitacja zawodo-
wa jest celowa.

Po odbyciu rehabilitacji zawodowej, pracownika kieruje
si¢ do pracy odpowiedniej dla jego stanu zdrowia i kwalifi-
kacji zawodowych, wskazanej przez zespét do spraw reha-
bilitacji zawodowe;.

Jezeli zaktad pracy nie moze zapewni¢ pracownikowi pra-
cy okreslonej w ust. 25 (np. gdy nie ma stanowiska pracy
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odpowiedniego dla tego pra'cownika), powinien niezwlocz-

nie porozumieé si¢ zwlasciwym terenowym organem

administracji panstwowej stopnia podstawowego w celu za-

pewnienia pracownikowi pracy winnym zaktadzie. Za-

trudnienie w nowym miejscu pracy powinno odpowiadac

kwalifikacjom pracownika oraz pozwala¢ w miarg mozli-
wosci na uzyskanie przez niego wynagrodzenia na pozio-

mie zblizonym do dotychczasowego.

IV. Uprawnienia pracownikow odbywajacych rehabilitacje

zawodows poza macierzystym zaktadem pracy

27. Pracownikowi poddawanemu rehabilitacji zawodowej poza

28.

29

30.

31.

32.

macierzystym zaktadem pracy, zaklad ten udziela bez-

platnego urlopu na okres odbywania rehabilitacji.

W przypadkach wymienionych w ust. 27 zaktad pracy,
w ktérym pracownik odbywa rehabilitacje zawodows, za-

wiera z pracownikiem umowe o prace, ktora ulega rozwia-
zaniu bez wypowiedzenia zdniem zakonczenia rehabili-
tacji zawodowej.

Macierzysty zaktad pracy obowigzany jest zatrudnic pra-
cownika, ktory odbyt rehabilitacje zawodowa w innym za-

kiadzie pracy zgodnie z posiadanymi przez niego kwalifi-

kacjami oraz wskazaniami lekarskimi.

Okres bezptatnego urlopu udzielonego na przeprowadze-
nie rehabilitacji zawodowej wlicza si¢ pracownikowi do
okresu zatrudnienia, od ktdrego zaleza uprawnienia pra-
cownicze. Przepis ust. 26 stosuje si¢ odpowiednio.

Zadania terenowych organow administracji panstwowej

Terenowe organy administracji paristwowej stopnia podsta-

wowego:

1) sporzadzaja kwartalne plany rehabilitacji zawodowej
0s6b o ograniczonej zdolnosci do pracy,

2) podejmuja inicjatywe w sprawie tworzenia w zakla-
dach pracy objetych dziataniem zaktadowych osrod-
k6w rehabilitacji zawodowej lub wyodrebniania stano-
wisk pracy dla celéw rehabilitacji zawodowej,

3) kierujg do odpowiedniego zatrudnienia pracownikéw
wymagajacych rehabilitacji zawodowej,

4) zapewniaja rejestrowanie przez podlegie urzedy:

a) na podstawie zgloszern zaktadéw pracy:

— tworzonych w zaktadach pracy os$rodkow reha-
bilitacji zawodowej,

— wyodrebnionych w zaktadach pracy stanowisk
pracy dla celéw rehabilitacji zawodowej,

— liczby niewykorzystanych przez macierzyste
zaktady miejsc pracy w osrodkach rehabilitacji
zawodowej oraz wyodrgbnionych stanpwisk
pracy,

— zapotrzebowan zaktaddw pracy na miejsca pra-
cy dla pracownikdw o ograniczonej zdolnosci
do pracy, wymagajacych rehabilitacji zawodo-
wej w przypadkach, w ktérych zaktad pracy
nie posiada osrodka rehabilitacji zawodowej
lub wyodrebnionych stanowisk pracy;

b) w zaktadach pracy — w ramach przeprowadzanych

w nich kontroli — stanowiska pracy, na ktdérych

moga by¢ zatrudnieni pracownicy wymagajacy re-

habilitacji zawodowej.

Terenowe organy administracji panstwowej stopnia woje-

wodzkiego:

§1.

§ 2.
§ 3.

§ 4.

§5.

§ 6.

§7.

1) koordynuja sprawy zwigzane z rehabilitacja zawodowa
pracownikow,

2) opracowuja roczne i perspektywiczne plany w zakresie
potrzeb rehabilitacji zawodowe;j,

3) wystepujg do jednostek nadrzednych nad zakladami
pracy iwlasciwych jednostek organizacyjnych z pro-
pozycjami powotywania osrodkéw rehabilitacji zawo-
dowej Iub wyodrebniania stanowisk pracy w zakta-
dach pracy dla celow rehabilitacji zawodowe;j,

4) nadzorujg prawidtowos¢ zatrudniania oséb ze zmniej-
szong sprawnoscia do pracy pizez podleglte wydziaty
zatrudnienia 1ispraw socjalnych (jednostki réwno-
rzedne).

Minister Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych: T. Rudolf
Minister Zdrowia i Opieki Spotecznej: M. Sliwinski

Zatacznik do wytycznych Nr 19 Mini-
stréw Pracy, Plag iSpraw Socjalnych
oraz Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia
20 listopada 1975 r. (poz. 26)

Ramowy regulamin zaktadowego (miedzyzaktadowego)

osrodka rehabilitacji zawodowej

Zaktadowy (migdzyzaktadowy) osrodek rehabilitacji za-

wodowej w . ce . dziata na podstawie § 1

i§s rozporzqdzema Rady Mlmstrow z dnia 27 grudnia

1974 1. w sprawie warunkéw odbywania rehabilitacii za-

wodowej uprawniajacych do zasitku wyréwnawczego

oraz szczegétowych zasad przyznawania tego zasitku

(Dz. U. Nr 51, poz. 325).

Odrodek jest komodrka organizacyjna zaktadu pracy,

w ktorym zostat powotany.

Zadaniem osrodka jest prowadzenie dziatalno$ci w zakre-

sie rehabilitacji leczniczej i zawodowej pracownikéw.

Kontrole nad przebiegiem rehabilitacji zawodowej

w orodku sprawuje zesp6t do spraw rehabilitacji zawo-

dowej powotany przez kierownika zaktadu pracy.

W sktad osrodka wchodzg nastepujace komorki organiza-

cyjne:

1)  dziat rehabilitacji zawodowej,

2)  dziat rehabilitacji leczniczej,

3) pracownia prototypéw i urzadzen dla celéw rehabi-
litacji,

4)  stanowisko pracy asystenta socjalnego.

Kierownikiem osrodka rehabilitacji zawodowej jest pra-

cownik techniczny wyznaczony przez dyrektora zaktadu

pracy, a jego zastepcg lekarz przemystowej stuzby zdro-

wia przeszkolony w zakresie rehabilitacji lub lekarz po-

siadajacy specjalizacje w zakresie rehabilitacji.

Do pracownikéw zaktadowego osrodka rehabilitacji za-

wodowej, ktorych zapewnia zaktad pracy naleza:

1)  kierownik o$rodka,

2)  kierownik warsztatu rehabilitacji zawodowej,

3)  mistrz lub brygadzista,

4)  socjolog,

5)  asystent socjalny,

6) psycholog.
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§10. 1.

§1L.1.

§ 8. Do pracownikéw medycznych, ktérych zapewnia tereno-

wy organ administracji panistwowej, naleza:

1) lekarz,

2) pielegniarka,

3) magister wychowania fizycznego w zakresie rehabi-
litacji,

4)  technik fizjoterapii.

$ 9. Do zakresu kierownika osrodka nalezy:

1) ustalanie zadan dla pracownikéw osrodka i nadzor
nad ich wykonaniem,

2) kierowanie pracy zespolu rehabilitacyjnego osrod-
ka,

3) opracowywanie planéw dziatania o$rodka oraz pro-
gramow jego rozwoju,

4) nadzodr nad realizacja tych plandw,

5) nadzor nad dziatalnodcig warsztatu rehabilitacji za-
wodowej,

6) udziat w kwalifikowaniu pracownikéw do rehabili-
tacji w osrodku i na wyodregbnionych stanowiskach
pracy,

7) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji i sprawo-
zdawczosci osrodka,

8) kontrola wydatkowania

osrodka,
9) organizowanie i prowadzenie posiedzen zespotu do

spraw rehabilitacji osrodka,

10) wspotpraca z lekarzem — wojewddzkim inspekto-

rem orzecznictwa inwalidzkiego w zakresie spraw

zwiazanych z rehabilitacja zawodowa.

Do zadan dziatu rehabilitacji zawodowej nalezy

w szczegdlnoscei:

1) organizowanie indywidualnych, odpowiednio
technologicznie przystosowanych stanowisk
pracy zgodnie ze wskazaniem zespotu do
spraw rehabilitacji zawodowej,

2) dobdr prac odpowiednich dla usprawnienia
psychofizycznego  oséb  rehabilitowanych
w osrodku,

3) realizowanie programu rehabilitacji zawodo-
wej pracownika.

$rodkéw finansowych

2. W sktad dzialu rehabilitacji zawodowej wchodza:

1) wyodrebnione stanowiska pracy,

2) wydziaty produkcyjne osrodKa,

3) stanowisko pracy psychologa lub socjologa.

Do zadari dziatu rehabilitacji leczniczej nalezy:

1) sprawowanie opieki leczniczo—rehabilitacyj-
nej nad osobami rehabilitowanymi,

2) wspotpraca z personelem inZynieryjno—tech- -

nicznym w zakresie przystosowania stanowisk
pracy dla oséb niepeinosprawnych,
3) wspotpraca z zaktadami stuzby zdrowia pro-

wadzacymi  dziatalnos¢  rehabilitacyjng
i specjalista wojewddzkim do spraw rehabili-
tacji, )

4) wspotpraca z wtasciwa przychodnia prze-
mystowej stuzby zdrowia w zakresie ksztat-
towania wlasciwych warunkéw pracy.

2. W skiad dziatu rehabilitacji leczniczej moga wcho-
dzié:

1) gabinet lekarski,

2) gabinet zabiegowy,

3) gabinet kinezyterapii,

4) gabinet fizykoterapii i hydroterapii.

3.  Komorki, o ktérych mowa w ust. 2 mozna tworzy¢
tylko w wypadkach, gdy nie jest mozliwe korzysta-
nie z odpowiednich urzadzer przychodni przyza-
ktadowej lub migdzyzaktadowe;j.

§ 12. Do zadan asystenta socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

§ 13. Regulamin wchodzi w zycie z dniem

1) analiza probleméw socjalnych oséb rehabilitowa-
nych w osrodku, ustalanie potrzeb i planu post¢po-
wania w zakresie ich zaspokajania,

2)  wspdtpraca z komdrkami socjalnymi zaktadu pracy
w zakresie opieki socjalno—bytowej oséb rehabili-
towanych w osrodku,

3) udzial w pracach zespolu rehabilitacyjnego osrod-
ka,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ruchu pra-
cownikéw rehabilitowanych w osrodku.
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27.

WYTYCZNE NR 23
Ministra Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych

z dnia 8 grudnia 1975 1.

w sprawie zasad i trybu prowadzenia ewidencji wszystkich
udzielonych zwolnien od pracy oraz okresow usprawiedliwio-
nej i nie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Na podstawie § 27 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 20 grudnia 1974 r. w sprawie regulaminéw pracy oraz za-
sad usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i udzielania zwol-
nieft od pracy (Dz.U. Nr 49, poz. 299), w porozumieniu z Pre-
zesem Giownego Urzedu Statystycznego, ustala sig, co naste-

puje:

1.

o

Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnieri od pracy oraz
okreséw nieobecnosci w pracy usprawiedliwionych i nie
usprawiedliwionych, nalezy prowadzi¢ w nast¢pujacym
uktadzie:

1) zwolnienia od pracy i nieobecnosci w pracy przez pet-
ny lub cze$é dnia roboczego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia,

w tym:
— za odpracowaniem,
— bez odpracowania;

2) zwolnienia od pracy i usprawiedliwione okresy nie-
obecnosci w pracy bez zachowania prawa do wynagro-
dzenia;

3) okresy nieobecnosci w pracy nie usprawiedliwione.

Czas odpracowany z tytutu zwolnieni od pracy oraz z tytu-

tu nieobecnosci w pracy przez pelny dzien lub jego czgsc,

nalezy wykazywac jako normalne godziny pracy.

. Do czasu wprowadzenia nowych jednolitych drukéw ewi-

dencji czasu pracy przewidzianych zarzadzeniem Nr 68

Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 wrzesnia 1973 1. w spra-

wiec porzadkowania i ujednolicenia systeméw ewidencji

podstawowej, ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 1, zaleca

sie prowadzié: :

1) na formularzach ustalonych przez Komisje Racjonali-
zacji Drukow przy Prezesie Polskiego Komitetu Nor-
malizacji 1 Miar:

l
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- 0s=2241 225, Lista obecnosci”
- 0s-226 ,Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbo-
wych”,
- 0s—227 ,,Roczna karta ewidencji obecnosci w pra-
cy”
~ 0s—280,,Zestawienie czasu nicobecnosci’;
2) przy wykorzystaniu dotychczas stosowanej techniki
rejestracji, jak- karty zegarowe, marki, przepustki itp.
. Przy prowadzeniu ewidencji zwolnieri i okreséw nieobec-
nosci w pracy nalezy stosowac jednolita symbolike okres-
lania przyczyn nieobecnosci iudzielonych zwolnien.
przyjeta w formularzach wymienionych w ust. 2 pkt 1
Do stosowanych symboli nalezy dopisywa¢ nastgpujace
subskrypty okreslajzce rodzaje zwolnienia:
1) 7zwolnienia 7 zachowaniem prawa do wynagrodzenm
adpracowane — po.
2) zwolnienia 7 zachowaniem prawa do wynagrodzenia
hez odpracowania — pb,
3) zwolnienia bez zachowania prawa do wynagrodzenia -
.n
. Ewidencja zwolnieri 1 okreséw nieobecnosci w pracy po-
winna by¢ prowadzona w poszczegdlnych komérkach or-
ganizacyinych wzglednie w komérkach do spraw osobo-
wych
+ Komérki do spraw osobowych prowadzg centralng ewi-
- {encje wptywajgcych wnioskéw o udzielenie zwolnierd od
pracy na pelne dni robocze, podjetych decyzji w tym za-
kresie oraz okresdw udzielonych zwolnieri.
Ewidencja ta powinna zawierac¢ réwniez dane dotyczace
srédet i przyczyn zwolnien od pracy oraz wnijoskowanych
udzielonych okreséw 7wolnien

0.

Okres udzielonych zwolnied poszczegolnym pracownikom
powinien by¢ odnotowany na imiennych formularzach
roczna karta ewidencii obecnosci wpracy - symbol
0s—227

. Ewidencje spdZniert do pracy nalezy prowadzi¢ w poszcze-

gélnych komdérkach organizacyjnych w zaktadzie pracy
notujac czas spdZnienia w minutach.

. Spdznienia do pracy powinny by¢ przeliczane na petne

dni (godziny) w okresie sprawozdawczym i rejestrowane
oddzielnie z podziatem na:

- platne odpracowane,

— nieplatne usprawiedliwione,

- nie usprawiedliwione.

. Kierownicy zaktaddéw pracy obowigzani sy zapewnic

w poszezegdlnych komorkach organizacyjnych prowadze
nie jednolitego systemu ewidencjonowania nieobecnosc
w pracy i przekazywania do centralnej komorki osobowei
taportéw 0 liczbie pracownikéw nieobecnych w pracy
(z podziatem na grupy przyczynewe) oraz o liczbie
spozniei  na formularzach ,,Zestawienie czasu nieober
nosci” symbol Os—280).

. Ewidencija wszystkich udzielonych zwolnien od pracy orar

okreséw usprawiedliwionej inie usprawiedliwionej nie-
abecnosci w pracy powinna hy¢ wykorzystana do analizy
poziomu dyscypliny pracy w przedsigbiorstwie oraz sta
tystyki czasu nie przepracowanego

Minister Pracy. Pfac i Spraw Socjalnych: T. Rudolt
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WARUNKI PRENUMERATY

Prenumerata roczna wynosi ztotych 40,— Wptaty za
prenumeratg (tylko catoroczng) urzgdy, instytucje i zakta-
dy pracy moga dokonywac wytacznie w Oddziatach i Pele-
gaturach ,,Ruch” znajdujacych sig we wszystkich miastach
wojewddzkich ipowiatowych  w nieprzekraczalnym ter-
minie do dnia 25 listopada danego roku kalendarzowcgo na
tok nastepny

Prenumeratorzy indywidualni moga dokonywac wpiat
na prenumerate w urzedach pocztowych iu listonoszy lub
wnosi¢ optaty na konto PKO Nr 1-6-100020 Centrala
Kolportazu Prasy i Wydawnictw .RUCH” - Warszawa. ul.

Towarowa 28 — w terminic do 10 dnia miesigca poprzedza-
jacego okres prenumeraty.

Pojedyncze egzemplaize mozna nabywaé tyiko w Cen-
trali Kolportazu Prasy i Wydawnictw ,,RUCH” ~ Warszawa,
ul. Towarowa 28 — na zamdwienia.

Wszelkie reklamacje dotyczace prenumeraty i zaméwien
nalezy sktadaé do placéwek ,,Ruch” lub urzeddéw poczto-
wych, w ktérych optacona zostata prenumerata dziennika.

Ministerstwo Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych nie
przyjmuje wptat na prenumerate i nie prowadzi sprzedazy
dziennika.
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