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ZARZĄDZENIE Nr 5
MINISTRA PRACY, PŁAC I SPRAW SOCJALNYCH 

z dnia 26 lutego 1976 r.

zmieniające zarządzenie 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 pracow- 
ników zatrudnionych w halach maszyn (Monitor Polski Nr 23, 
poz. 138), w porozumieniu z Centralną Radą Związków Zawo- 
dowych zarządza się, co następuje:

§1 .
W zarządzeniu Nr 45 Ministra Pracy, Płac i Spraw Socjalnych 
z dnia 6 września 1973 r. w sprawie norm pracy oraz niektó- 
rych zasad wynagradzania maszynistek oraz kierowników hal 
maszyn (Dz. Urzędowy MPPiSS Nr 6, poz. 11) wprowadza się 
następujące zmiany:
1) w § 1 wyrazy „prezydiów rad narodowych” zastępuje się 

wyrazami „terenowych organów administracji państwo- 
wej” ,

2) ust. 2 w § 6 otrzymuje brzmienie:
„2. Wynagrodzenie za jednostkę obliczeniową wykonaną 
ponad normę pracy wynosi 1 zł -  1,20 z ł” .

§2.
1. Z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia do maszy- 

nistek zatrudnionych w halach maszyn ministerstw i urzę- 
dów centralnych, instytucji finansowych oraz terenowych 
organów administracji państwowej -  nie mają zastoso- 
wania normy pracy i wymagania kwalifikacyjne określone

w § 3 ust. 1 pkt 1 i 2 zarządzenia Nr 45 Ministra Pracy, 
Płac i Spraw Socjalnych z dnia 6 września 1973 r. o któ- 
rym mowa w § 1.

2. Ustala się następujące normy pracy i wymagania kwalifika- 
cyjne dla maszynistek, o których mowa w ust. 1, zatrud- 
nionych w:
1) ministerstwach i urzędach centralnych (innych pań- 

stwowych instytucjach centralnych) objętych uchwałą 
Nr 17 Rady Ministrów z dnia 20 stycznia 1976 r. 
w sprawie zasad wynagradzania pracowników naczel- 
nych i centralnych organów administracji państwowej,

2) instytucjach finansowych objętych uchwałą Nr 33 
Rady Ministrów z dnia 16 lutego 1976 r. w sprawie 
zasad wynagradzania pracowników instytucji finanso-
wych:

Przy miesięcz- 
nym wyna- 

grodzeniu za- 
sadniczym 

w zł

Norma pracy 
w jednostk. 

obliczeniow. 
na godzinę

Wymagane kwalifikacje 
w zakresie umiejętności pisania 

na maszynie

2.200
2.000 7,0 Umiejętność bezbłędnego pisania 

na maszynie z szybkością ponad
300 uderzeń na minutę

1.800
1.700 6,0 Umiejętność bezbłędnego pisania 

. na maszynie z szybkością ponad
250 uderzeń na minutę

1.600
1.500 5,0 Umiejętność bezbłędnego pisania 

na maszynie z szybkością ponad
180 uderzeń na minutę

Uwaga:
Zastosowanie do maszynistek przepisów § 3 ust. 3 uchwały Nr 7 
Rady Ministrów oraz § 2 ust. 5 i 6 uchwały Nr 33 Rady Ministrów, 
o których mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 i 2, nie powoduje obniżenia normy 
pracy, określonej dla stawki wynagrodzenia zasadniczego odpowiada- 
jącej kwalifikacjom w zakresie umiejętności pisania na maszynie.
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3) terenowych organach administracji państwowej:

Przy miesięcz- 
nym wyna- 

grodzeniu za- 
sadniczym 

w zł

Norma pracy 
w jednostk. 

obliczeniow. 
na godzinę

Wymagane kwalifikacje 
w zakresie umiejętności pisania 

na maszynie

2.100 7,0 Umiejętność bezbłędnego pisania 
na maszynie z szybkością ponad
300 uderzeń na minutę

1.900 6,5 Umiejętność bezbłędnego pisania
na maszynie z szybkością ponad
250 uderzeń na minutę

1.700 6,0 Umiejętność bezbłędnego pisania 
na maszynie z szybkością ponad
180 uderzeń na minutę

Uwaga:
Zastosowanie do maszynistek przepisu § 2 ust. 3 uchwały Nr 219 Rady 
Ministrów z dnia 18 listopada 1975 r. w sprawie zasad wynagradzania 
pracowników terenowych organów administracji państwowej -  me po- 
woduje obniżenia normy pracy określonej dla stawki wynagrodzenia 
zasadniczego odpowiadającej kwalifikacjom w zakresie umiejętności 
bezbłędnego pisania na maszynie.

§ 3.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą od 
dnia 1 stycznia 1976 r., a w odniesieniu do pracowników hal 
maszyn instytucji finansowych od dnia 1 marca 1976 r.

Minister Pracy, Płac i Spraw Socjalnych: T. Rudolf
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ZARZĄDZENIE Nr 11 

Ministra Pracy, Płac i Spraw Socjalnych
z dnia 5 kwietnia 1976 r .

w sprawie zasad ustalania wskaźników udziału funduszu pre- 
miowego w zysku netto, wyjściowych funduszy premiowych 
i premii wyjściowych pracowników zajmujących kierownicze 
i inne samodzielne stanowiska pracy oraz wysokości funduszy 
premiowych innych pracowników inżynieryjno-technicznych, 
ekonomicznych i administracyjno-biurowych w latach 1976- 
-1980.

Na podstawie § .6 ust. 7 i § 11 ust. 4 uchwały Nr 298 Rady 
Ministrów z dnia 24 listopada 1972 r. w sprawie premiowania 
pracowników zajmujących kierownicze i inne samodzielne sta- 
nowiska pracy oraz innych pracowników inżynieryjno-tech- 
nicznych, ekonomicznych i administracyjno-biurowych, za- 
trudnionych w państwowych przedsiębiorstwach przemysło- 
wych oraz w grupujących je zjednoczeniach (Monitor Polski 
z 1975 r. Nr 23, poz. 151), zwanej dalej „uchwałą” , zarządza 
się, co następuje:

§1.
Zarządzenie określa zasady ustalania:
1) wskaźników udziału funduszu premiowego w zysku netto, 

wyjściowych funduszy premiowych i premii wyjściowych 
na lata 1976-1980 pracowników zajmujących kierownicze 
i inne samodzielne stanowiska pracy,

2) wysokości funduszu premiowego w latach 1976—1980 in- 
nych pracowników inżynieryjno-technicznych, ekonomicz- 
nych i administracyjno-biurowych,

zatrudnionych w państwowych przedsiębiorstwach przemys- 
łowych i grupujących je zjednoczeniach oraz w przedsiębior- 
stwach; (jednostkach równorzędnych) i grupujących je zjedno- 
czeniach, stosujących zasady premiowania określone na pod- 
stawie § 2 ust. 2 uchwały.

§2.
1. Poziom wyjściowych funduszy premiowych w 1976 roku 

ustala się w oparciu o faktyczne wypłaty premii dla pra- 
cowników dokonane w 1975 r., z tym że nie może on prze- 
wyższać:
a) 20% płac zasadniczych pracowników zajmujących kie- 

rownicze i inne samodzielne stanowiska pracy,
b) 10% płac zasadniczych innych pracowników inżynieryj- 

no-technicznych, ekonomicznych i administracyjno- 
biurowych.

2. Jeżeli wyjściowe fundusze premiowe za rok 1975 były 
wyższe niż określone w ust. 1, poziom tych funduszy może 
być utrzymany w dotychczasowej wysokości.

3. Poziom funduszy, o których mowa w ust. 1 i 2, może być 
podwyższony, nie więcej jednak niż o 5 punktów -  do 
wysokości:
a) 25% płac zasadniczych, pracowników zajmujących kie- 

rownicze i inne samodzielne stanowiska pracy,
b) 15% płac zasadniczych, innych pracowników inżynieryj- 

no-technicznych, ekonomicznych i administracyjno- 
biurowych,

w razie włączenia do tych funduszy nagród i premii wypła- 
canych dotychczas poza planem funduszu płac, oraz ze 
środków nie objętych funduszem płac.

4. W przypadku, gdy poziom faktycznie wypłaconych premii 
za rok 1975, z przyczyn niezależnych od przedsiębiorstwa, 
był niższy od wyjściowego funduszu premiowego ustalone- 
go na ten rok, właściwi ministrowie mogą wyrazić zgodę na 
utrzymanie wyjściowego funduszu premiowego na poziomie 
ustalonym na rok 1975.

§ 3 .
Poziom funduszy premiowych, o których mowa w § 2, usta- 
la się w procentowej wysokości określonej w stosunku do 
płac zasadniczych przyjętych na okres roczny, odrębnie

1) grupy pracowników kierowniczych i innych samodziel- 
nych,

2) grupy pracowników inżynieryjno-technicznych, ekono- 
micznych i administracyjno-biurowych innych niż wymie- 
nieni w pkt 1.

§4.
Podwyższenie funduszy premiowych, o których mowa w § 2, 
może być dokonane pod warunkiem nieprzekroczenia plano- 
wanego osobowego funduszu płac (dyspozycyjnego funduszu 
płac — pomniejszonego o odpisy na rezerwy dokonywane na 
podstawie uchwały Nr 19/76 Rady Ministrów z dnia 
23 stycznia 1976 r. w sprawie zasad tworzenia i gospodarowa- 
nia rezerwami funduszu płac w organizacjach gospodarczych 
i w ministerstwach nadzorujących te organizacje) -  w poszcze- 
gólnych latach w okresie 1976-1980.

§5.
W ramach funduszy premiowych wynikających z poziomów, 
o których mowa w § 2, ustala się:
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1) poziom wyjściowych premii dla poszczególnych pracowni- 
ków zajmujących kierownicze i inne samodzielne stanowis- 
ka pracy, który nie może przekraczać poziomu wyjściowe- 
go funduszu premiowego w przedsiębiorstwie (zjednoczę-, 
niu) więcej niż o 5 punktów,

2) wysokość premii indywidualnych dla pracowników inżynie- 
ryjno-technicznych, ekonomicznych i administracyjno- 
biurowych innych niż wymienieni w pkt. 1.

Przez jeden punkt rozumie się kwotę stanowiącą 1% w stosun- 
ku do płacy zasadniczej pracownika.

§6.
Ustalone w trybie określonym w § 6 ust. 4 uchwały nowe 
wskaźniki udziału funduszu premiowego w zysku netto, obo- 
wiązujące na lata 1976-1980, oblicza się jako stosunek pro- 
centowy wyjściowego funduszu premiowego na 1976 r., 
przyjętego zgodnie z § 2, do rzeczywistego zysku netto 
za 1975 r., skorygowanego w obowiązującym trybie.

§7.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą od 
dnia 1 stycznia 1976 roku.

Minister Pracy, Płac i Spraw Socjalnych: T. Rudolf
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WYTYCZNE Nr 7
Ministra Pracy, Płac i Spraw Socjalnych 

z dnia 9 marca 1976 r.

w sprawie zasad i trybu opracowania oraz realizacji programów 
przyjęć do pracy pracowników, w tym zwłaszcza absolwentów.

Na podstawie ust. 4 pkt 1 rozdziału II uchwały Nr 24/76 
Rady Ministrów z dnia 30 stycznia 1976 r. w sprawie pow- 
szechnego wykorzystania rezerw w gospodarce narodowej, 
ustala się, co następuje:

1. Zakłady pracy opracowują programy przyjęć do pracy 
pracowników ze szczególnym uwzględnieniem absolwen- 
tów szkół zasadniczych i średnich szkół zawodowych, 
liceów zawodowych i ogólnokształcących, studiów poli- 
cealnych i szkół wyższych -  zwanych dalej „absolwenta- 
mi” według wzoru stanowiącego załącznik Nr 1 do 
wytycznych.
Wzór ten- może być na wniosek wojewody, prezydenta 
miasta stopnia wojewódzkiego rozszerzony o dodatkowe 
informacje, a w szczególności o informacje dotyczące za- 
wodów i specjalności absolwentów.

2. Program przyjęć do pracy pracowników, powinien wyni- 
kać z zatwierdzonego na dany rok planu zatrudnienia oraz 
wieloletniego planu rozwoju zakładu pracy.

3. Przy opracowywaniu programu należy wziąć pod uwagę 
w szczególności:
1) konieczność poprawy struktury kwalifikacji zatrudnio- 

nych,
2) konieczność zatrudnienia absolwentów zgodnie z po- 

ziomem wykształcenia i z zawodem wyuczonym,
3) konieczność zapewnienia odpowiednich warunków 

adaptacji zawodowej i pełnego wykorzystania kwalifi-
i kacji absolwentów,

4) sukcesywne rozłożenie w czasie przyjęć do pracy,
, zgodnie z rzeczywistymi potrzebami zakładu w posz-

czególnych kwartałach danego roku.
~1. Absolwenci powinni być zatrudniani na stanowiskach 

pracy powstałych w wyniku planowanego przyrostu za-

trudnienia, lub na stanowiskach pracy zwalnianych wsku- 
tek ubytku naturalnego zatrudnionych (przejścia na eme- 
ryturę, rentę itp.) i ruchu zatrudnionych.

5. W razie konieczności zatrudnienia osób na stanowiskach 
pracy, na których wymagany jest dłuższy staż pracy 
i większe doświadczenie zawodowe, zakład pracy powi- 
nien zapewnić obsadzenie tych stanowisk w drodze wew- 
nętrznych przesunięć pracowników już zatrudnionych, 
a na ich miejsce zatrudnić absolwentów.

6. Zapotrzebowanie na absolwentów szkół wyższych powin- 
no być ustalone zgodnie z otrzymanym z jednostki nad- 
rzędnej uprawnieniem do zatrudnienia tych absolwentów.

7. Zakłady pracy przedkładają programy do zaopiniowania 
swoim jednostkom nadrzędnym.

8. Zaopiniowane przez jednostki nadrzędne programy, zakła- 
dy pracy w terminie do dnia 15 lutego każdego roku, prze- 
syłają w trzech egzemplarzach, do właściwego terenowego 
organu administracji państwowej stopnia wojewódzkiego.

9. W 1976 r. programy należy przesłać do dnia 15 kwietnia.
10. Terenowy organ administracji państwowej stopnia woje- 

wódzkiego sporządza zestawienie ustalonych w progra- 
mach potrzeb na pracowników w porównaniu z możli- 
wościami realizacji tych potrzeb, biorąc pod uwagę przede 
wszystkim konieczność racjonalnego zatrudnienia absol- 
wentów.

11. W warunkach występującego w województwie ogólnego 
niedoboru absolwentów bądź niedoboru' absolwentów 
w określonych zawodach, należy zapewnić w pierwszej ko- 
lejności ich zatrudnianie w nowych obiektach -  zakładach 
szczególnie ważnych dla gospodarki narodowej.

12. Programy, po ich analizie zatwierdza wojewoda, prezydent 
miasta stopnia wojewódzkiego. Zatwierdzone programy 
otrzymują do realizacji:
-  zainteresowany zakład pracy,
-  terenowy organ administracji państwowej stopnia pod- 

stawowego, właściwy ze względu na lokalizację zakła- 
du pracy.

13. Terenowe organa administracji państwowej stopnia podsta- 
wowego powinny:
1) kierować do pracy pracowników zgodnie z zatwierdzo- 

nymi programami; w przypadku stwierdzenia narusze- 
nia przez zakład pracy ustaleń zawartych w programie 
-  przedkładać wojewodzie, prezydentowi miasta stop- 
nia wojewódzkiego propozycje czasowego ograniczenia 
kierowania pracowników do tego zakładu pracy,

2) bieżąco analizować i weryfikować zapotrzebowania na 
nowych pracowników pod kątem rzeczywistych po- 
trzeb zakładów pracy oraz możliwości ich realizacji 
w konfrontacji z wielkością podaży rąk roboczych na 
rynku pracy; w trakcie oceny zasadności zgłoszonych 
zapotrzebowań należy dokonywać rozdziału dyspono- 
wanych zasobów pracy, mając na uwadze relacje eko- 
nomiczne, zwłaszcza między produkcją, wydajnością 
pracy a wydatkowanym funduszem płac oraz wskaź- 
nik opłacania wydajnośęi pracy przeciętną płacą,

3) zaniechać kierowania nowych pracowników w przy- 
padku stwierdzenia w zakładzie pracy nieprawidłowej 
gospodarki w dziedzinie zatrudnienia, w szczególności 
nieracjonalnego wykorzystania czasu pracy, wysokiej 
absencji, wysokiego poziomu godzin nadliczbowych, 
nadmiernej płynności kadr oraz ruskiego udziału 
wydajności pracy w przyroście produkcji.

14. Wytyczne wchodzą w życie z dniem podpisania.

Minister Pracy, Płac i Spraw Socjalnych: T. Rudolf
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nazwa i adres zakładu pracy (pieczęć)

jednostka nadrzędna nad zakładem pracy 
(resort)

PROGRAM
przyjęć do pracy pracowników 
ze szczególnym uwzględnieniem 

absolwentów szkół ponadpodstawowych 
na ro k .........

Załącznik Nr 1
do Wytycznych Nr 7 Ministra Pracy, 
Płac i Spraw Socjalnych 
z dnia 9 marca 1976 r. (poz. 5)

Urząd Wojewódzki
w ........................................... ..........
Wydział Zatrudnienia 
i Spraw Socjalnych

p oz. WYSZCZEGÓLNIENIE
Ogółem 
w roku

Z tego w kwartale

I II III IV

1

2.

3.

4.

5.

6.

Zatrudnienie w roku poprzednim^)

Zatwierdzony plan zatrudnienia na rok bieżący U

Przewidywane przyjęcia do pracy -  ogółem:

z tego z tytułu:
-  zatwierdzonego w planie przyrostu zatrudnienia

-  przewidywanego ubytku naturalnego

-  ruchu zatrudnionych

Z poz. 3 przewiduje się przyjąć do pracy absolwentów 
szkół -  razem2)

w tym:
-  wyższych

-  średnich zawodowych^)

-  zasadniczych zawodowych i liceów zawodoych

-  w tym absolwenci szkół przyzakładowych i dokształ- 
cających, którzy ukończyli naukę zawodu w zakładzie

Opinia jednostki nadrzędnej:

Uwagi i decyzja Urzędu Wojewódzkiego

U średniorocznie i średnio w kwartale
2) łącznie z absolwentami LO
3) do szkół średnich zawodowych zalicza się absolwentów techników i szkół równorzędnych oraz absolwentów studiów policealnych.

WARUNKI PRENUMERATY >

Prenumerata roczna wynosi 40 z ł. Wpłaty za prenu- 
meratę jednostki gospodarki uspołecznionej, instytucje 
i organizacje społeczno-polityczne mogą dokonywać 
wyłącznie w Oddziałach .,Ruch” w nieprzekraczalnym 
terminie do dnia 25 listopada za styczeń. I kwartał, I pół- 
rocze roku następnego i na cały rok następny.

Prenumeratorzy indywidualni oraz zakłady pracy i in- 
stytucje w miejscowościach, w których nie ma Oddz. 
RSW zamawiają prenumeratę w urzędach pocztowych lub 
u doręczycieli -  do 10 dnia miesiąca poprzedzającego 
okres prenumeraty.

Prenumeratę Krajową, oraz prenumeratę ze zleceniem 
wysyłki za granicę, droższą o 50% od prenumeraty Krajo- 
wej przyjmuje RSW „Prasa-Książka—Ruch” Centrala

Kolportażu Prasy i Wydawnictw uL Towarowa 28 
0 0 -9 5 8  Warszawa, Konto PKO nr 1531-71 w terminach 
podanych wyżej.

Pojedyncze egzemplarze można nabywać tylko w Cen- 
trali Kolportażu Prasy i Wydawnictw „Ruch” W-wa uL 
Towarowa 28 -  antresola pok. 1 -

Reklamacje dotyczące prenumeraty i zamówień należy 
składać do placówek „Ruch” lub urzędów pocztowych, 
w których opłacona została prenumerata.

Ministerstwo Pracy, Płac i Spraw Socjalnych nie 
przyjmuje wpłat na prenumeratę i nie prowadzi sprzeda- 
ży dziennika.
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