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‘ WYTYCZNE NR 4
1 Ministra Pracy,Ptac i Spraw Socjalnych

- z dnia 21 lutego 1977 r.

1
" ‘W sprawie organizacji i zakresu dzialania resortowych i branzo-
Wych osrodkéw organizacji i normowania pracy

W zwigzku z uchwala nr 247/76 Rady Ministréw z dnia
23 grudnia 1976 1. w sprawie Rzgdowego programu realizacji
uchwa}y V Plenum KC PZPR w porozumieniu z Centralng Ra-
dq Zwiazkéw Zawodowych ustala sig, co nastgpuje:

§ 1.
1 Resortowe i branzowe ofrodki organizacji i normowania
pracy zwane dalej osrodkami powotywane sa w trybie prze-
¢ widzianym w obowiazujacych przepisach.
i2. Zadania o$rodkdw moga spetniaé réwniei inne jednostki
lub komorki organizacyjne okreslone przez wthasciwego mi-
nistra.

§ 2.
i Zadaniem osrodkow jest badanie i projektowanie organizacji
“pracy oraz inicjowanic, rozpowszechnianic i wspotdziatanie
_; ¢ przedsigbiorstwami i ich jednostkami nadrzedny mj we wpro-
! wadzaniu nowoczesnych metod organizacji i normowania pra-
iey.

§ 3.
I)o zadan osrodkow w dziedzinie organizacji pracy nalezy,
| W szezegolnosei:
l
¢

i

L

1) projektowanie, doskonalenie i upowszechnianie nowoczes-
nej organizacji pracy w zakresie:

a) wyposazenia stanowisk dzialalnosci podstawowej i po-
mocniczej, w §rodki organizacyjno—tecliniczne oraz pra-
widtowego rozmieszczenia tych elementdw na stanowis-
ku pracy z punktu widzenia potrzeb realizowanych pro-
cesow pracy i stwarzania optymalnych warunkéw pracy
dla zatrudnionych pracownikow,

b) organizacji przebiegu pracy przez usprawnianie metod
pracy w celu podnoszenia jej efektywnosci i poprawy ja-
kosci oraz racjonalnego wykorzystania kwalifikacji i cza-
su roboczego pracownikdéw,

¢) organizacji obstugi stanowisk pracy — przez dobdr odpo-
wiednich sposobow obstugi maszyn i urzadzen oraz ich
konserwacji,  zaopatrzenia stanowisk w narzedzia,
przyrzady, dokumentacje, materiaty itd.,

d) organizacji pracy wielozmianowej, w celu maksymalnego
wykorzystania mocy produkcyjnych,

2) badanie struktury wykorzystania czasu roboczego w przed-
sigbiorstwach, stopunia wykorzystania maszyn i urzadzen
produkcyjnych oraz zmianowosci,

3) udzielanie pomocy metodycznej przedsigbiorstwom przy
wdraZaniu typowych rozwigzan organizacji pracy,

4) opracowywanie nowych i aktualizowanie obowigzujacych
taryfikatoréw kwalifikacyjnych pracownikéw i taryfikato-
16w robot,

§4.
Do zakresu dziatania osrodkow w dziedzinic normowania pra-
¢y nalezy, w szczegolnosei:
1) opracowywanic normatywow czasu, stanowigeych podsta-
we ustalania norm pracy oraz aktualizowanie § weryfikowa-
nie stosowanej bazy normatywnej,
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2) opracowywanie projektow jednolitych i branzowych norm
pracy dla poszezegolnych odeinkdw pracy i stuzb,

3) ustalanie i doskonalenie zasad obliczania normatywnej pra-
cochlonnosci wyrobdw,

4) udzielanie pomocy metodycznej przedsighiorstwom w za-
kresie normowania pracy przy wdrazaniu jednolitych
i branzowych norm pracy i norm obsad,

5) projektowanie nowych i usprawnianie istniejacych metod
normowania pracy, rozpowszechnianie i wdrazanie najnow-
szych osiggnie¢ w tym zakresie,

6) badanie w przedsigbiorstwach stanu normowania pracy
oraz prawidtowosci stosowanych norm pracy,

7) organizowanie szkolenia pracownikéw, w szczegolnosci
stuzb organizatorskich, w zakresie normowania pracy.

§5.

Zadania, o ktérych mowa w §8 3 i 4, osrodki realizuja przez:

1) opracowywanie badZ udziat w opracowywaniu programoéw
doskonalenia organizacji i wydajnosci pracy,

2) stosowanie nowych metod i technik organizatorskich i me-
tod normowania pracy,

3) opracowywanie instrukcji metodycznych, wytycznych
iwzorcow w zakresie nowej organizacji pracy i metod jej
wdrazania,

4) udzielanie pomocy metodycznej stuzbom organizatorskim
przedsigbiorstw,

5) udzielanie przedsigbiorstwom pomocy przy wprowadzaniu
pracy wielozmianowej,

6) wspotprace z biurami projektéw w opracowywaniu dla no-
wych obiektow produkcyjnych projektéw organizacji pra-
CY)

7) przeprowadzanie analiz efektywnosci projektéw dotycza-
cych organizacji pracy,

8) rozpowszechnianie wzoréw i najlepszych rozwiazan z zakre-
su organizacji i normowania pracy oraz najnowszych metod
i technik organizatorskich stosowanych w kraju i za granica,

9) wspétprace z innymi osrodkami oraz placowkami nauko-
wo—badawczymi, zajmujacymi si¢ zagadnieniami organi-
zacji i normowania pracy,

10) informowanie o projektach typowych rozwigzan organiza-
cyjnych, materiatach z zakresu metod itechnik organiza-
torskich.

§6.
1. Zadania biezace osrodkéw powinny uwzgledniaé przede
wszystkim waine, weztowe dla danego resortu lub branzy
tematy.

2. Koordynacj¢ biezacych zadan resortowych ibranzowych
o$rodkéw sprawuja witasciwi ministrowie i naczelni dyrek-
torzy zjednoczen.

§7.

1. Sz,uegolowq organizacj¢ oraz zakresy izasady dziatania
resortowych ibranzowych oérodkéw okreslaja odpowied-
nio ministrowie i naczelni dyrektorzy zjednoczer.

2. Osrodkom tym moga by¢ powierzane réwniez inne zadania
wiaZgace si¢ z organizacja pracy.

3. Obsada i struktura organizacyjna osrodkéw powinna by¢
dostosowana do zadann wykonywanych przez te oérodki,
przy uwzglednieniu ich rozmiaréw 1izakresu dziatania
wynikajacych z potrzeb przedsigbiorstw i branz. Moga by¢
réwniez powolywane, w trybie obowiagzujacych przepiséw
zespoly robocze do wykonywania konkretnych zadan z za-

kresu organizacji pracy w poszezegélnych  przedsiebior-
stwach obstugiwanych przez osrodek.

W sktad zespotu roboczego, kicrowancgo przez odpowied-
nicgo specjaliste — pracownika osrodka, mogq wchodzié
réwniez pracownicy innych komérek organizacyjnych re:
sortu i zjednoczenia oraz pracownicy zainteresowanych
stuzb z przedsigbiorstwa, dla potrzeb 1:6rego zespot robo-
czy wykonuje dane zadanie,

§ 8.
Wytyczne obowigzujg od dnia podpisania.

Minister Pracy, Pac i Spraw Socjalnych: T. Rudolf
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WYTYCZNE NR 35
MINISTRA PRACY, PLAC I SPRAW SOCIALNYCH
z dnia 21 lutego 1977 1. ]

w sprawie zasad opracowywania, stosowania i aktualizowania
norm pracy i norm obsad

W zwigzku z uchwaly nr 247/76 Rady Ministréow z dnia 23
grudnia 1976 r. w sprawie Rzadowego programu realizacji |
uchwaty V Plenum KC PZPR w porozumieniu z Centralng

Rada Zwigzkéw Zawodowych ustala sig, co nastepuje: | 3
§1. 3
1. Norma pracy stanowi miernik naktadu pracy, jej wydajno$- |
ci i jakosci. i)

2. Normatyw czasu stanowi podstawe normy pracy i ustala ! P
w oparciu 0 normatywy technologiczne czas niezbedny do
wykonania okre§lonych czynnosci. L

3. Norma obsady moze by¢:

1) norma obstugi — ustalajaca liczbe urzadzen, maszyn lub,
aparatéw przydzielonych do obstugi przez jednego pra
cownika lub okreslony zespot pracownikow,

2) normg zatrudnienia — ustalajaca liczbe pracownikéw
wyznaczonych do wykonania okreslonej pracy w wy-
dzielonej komdrce organizacyjne;. |

§2.
Norme pracy lub norme¢ obsady ustala si¢ dla okreslonej pra-
cy, wykonywanej przez pracownika lub zespdt pracownikow
posiadajacych odpowicdnie kwalifikacje, ustalone taryfikato-| 3
rem kwalifikacyjnym.

§ 3.

1. Normy pracy powinny by¢ stosowane dla wszystkich
wymiernych operacji lub czynnosci zwiazanych z dziatal- 4
noscig podstawowa i pomocnicza zakladu pracy, niezalez-
nie od stosowanej formy plac. Normy pracy moga by¢
réwniez stosowane dla wymiernych, powtarzajgcych si¢
prostych operacji iczynnosci biurowych i technicznych,
wystepujacych w administracji i zapleczu technicenym z2a-
ktadu pracy. Yy

2. Normy obsad powinny by¢ stosowane dla operacji lub pro-
ceséw technologicznych, dla ktérych nie jest mozliwe usta-,
lenie bezposredniej zaleZnosci miedzy naktadem pracy 2,
a ilocia produkcji, to jest dla prac podlegajacych przede
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: § 4.

Normy pracy i normy obsad powinny odpowiada¢ aktuainym
warunkom technicznie i ekonomicznie uzasadiionego podzia-
tu pracy, stosowanej technologii, posiadanym urzadzeniom
i maszynom, a takZe zatoZonymn parametrom technicznym
i technologicznym.

—

Al

§5.

Ustaleme norm pracy i norm obsad powinno by¢ poprzedzone
badaniami i wdroZeniami usprawniajgcymi organizacje stano-
wisk pracy i stosowang metodg pracy oraz zapewniajacymi na-
lezyte wykorzystanie maszyn iurzadzer oraz czasu pracy
ikwalifikacji pracownikéw oraz umozliwiajacymi osigganic
przez pracownika wysokiej wydajnodci pracy przy zapewnie-
niu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§6.

Przy usprawnianiu organizacji stanowisk pracy, w celu wyko-
Izystania czasu pracy maszyn i urzadzen oraz czasu pracy pra-
cownikéw, tam gdzie to jest mozliwe, nalezy:

I) stosowac obstuge wielomaszynows,
2) przydziela¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
| omalym udziale prac recznych, uzupetniajace prace do
i wykonania w czasie samoczynnej pracy maszyny lub urza-
},  dzenia,

' 3) taczy¢ stanowiska na ktérych zatrudnieni pracownicy sa
- niedostatecznie obciazeni praca.

§7.
Normy pracy i normy obsad powinny byé ustalane na takim
I’ poziomie, aby pracownicy byli obcigZeni efektywna praca, za-
» pewniajaca prawidlowe wykorzystanie maszyn i urzadzen nie
ograniczajgca mozliwosci pelnego wykorzystania przez tych
. pracownikéw naleznego im czasu przerw na odpoczynek.
).
! § 8.
1 Normy pracy powinny by¢ ustalane za pomocyg metody
¢+ analitycznej, przede wszystkim na podstawie normatywoéw
czasu, w tym takie za pomocg metody ruchéw elementar-
nych.
2. Stosowanie metody sumarycznej moZe mied miejsce przy
ustalaniu norm dla prac jednostkowych lub wykonywanych
-l sporadycznie, atakie norm zryczattowanych ustalanych
t;  dla zadan kompleksowych.
-1 3. Ustalanie norm pracy na podstawie normatywodw czasu po-
winno by¢ poprzedzone analiza zgodnosci warunkéw orga-
nizacyjnych i technicznych wykonania pracy, zalozonych
w normatywach, z warunkami rzeczywistymi wystepuja-
3. cymi na stanowisku pracy.
- 4. W przypadku, gdy warunki rzeczywiste zapewniajg wykona-
nie pracy mniejszymi naktadami niZ przewiduja to norma-
‘. tywy czasu, normy pracy nalezy opracowad indywidualnie
! za pomocy odpowiedniej metody analitycznej.

. §9.
1. Wprowadzenie normy pracy na nowe operacje lub czynnos-
¢i, moze by¢ poprzedzone wprowadzeniem jednej lub kilku
-, 16inej wysokosci norm tymczasowych.
7' 2. Termin wprowadzenia wlasciwej normy pracy oraz okresy
:  obowigzywania jednej lub kilku norm tymczasowych zalezg

wszystkim na nadzorowaniu prawidtowosct przebicgu pro-
cesu technologicznego i dokonywania czynnosei pomiaro-
wych i regulacyjnych, a takie administracyjno -biurowych.

od stopnia trudnosci osiggnigcia przez pracownika pelng
wydajnodei pracy i powinny by¢ okredlone w dokumentagii
normowania pracy oraz podane do wiadomosci pracownika,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 10.

. Normy pracy, normatywy czasu i normy obsad powinny

by¢ na biczgco aktualizowane w przypadku zimian procesu
techinologicznego oraz trwatych zmian organizacyjno -tech-
nicznych warunkdw wykonywania pracy, w takim stosun-
ku, wijakim wzwigzku z tym zmienit si¢ czas faktyczny
wykonania danej operacji.

. Wyisze niz przecictne w skali wydzialu, grupy robat lub

stanowisk wykonanie normy pracy nic moze stanowic pod-
stawy do jej zmiany, jezeli wyzsze wykonanie normy jest
bezposrednim wynikiem wysokich kwalifikacji i doswiad-
czenia zawodowego pracownika oraz petnego wykorzysta-
nia czasu pracy iszczegdlnej dbatosdei o stanowisko pracy.

3. Jezeli zmiany, o ktorych mowa w ust. 1 dotyczg jednolitej

lub branzowej normy pracy, kierownik zaktadu pracy obo-
wigzany jest wstrzymac stosowanic jej | wprowadzié norme
zaktadows odpowiadajacg wprowadzonym zmianom, za-
wiadamiajgc rdwnoczesnie o tym jednostke nadrzedna,
ktéra zatwierdzita poprzednia norme pracy.

§ 11.

. Wszystkie zmiany norm pracy powinny by¢ przeprowadzo-

ne w sposdb zrozumiaty przy pelnej jawnosci i po porozu-
mieniu z radg zaktadowa.

. Kierownik odcinka pracy lub pracownik komérki normo-

wania pracy wnioskujacy zmiang normy powinien propo-
zycje uzgodnié z wlasciwym mistrzem i po dokonaniu sto-
sownej analizy wykonywanej operacji zawiadomic zaintere-
sowanych pracownikdw o przyczynach uzasadniajgcych
Zmiang normy.

. Warunki i sposéb wprowadzenia nowej, zmienionej normy

pracy powinny by¢ podane do wiadomosci ws7ystk1m zain-
teresowanym pracownikom na pismie.

. Wprowadzenie nowej lub zmienionej normy pracy naste-

puje po uplywie 14 dni od zawiadomienia pracownika
o dokonanej zmianie.

§12.

. Jezeli norma pracy zostala blednie podana pracownikowi

do wiadomosci w karcie pracy lub w inny sposéb przyjety
w danym zaktadzie pracy, kierownik zaktadu obowiazany
jest natychmiast wstrzymad jej stosowanie iwprowadzié
prawidtows norme pracy.

. Wyptacone pracownikowi wynagrodzenie obliczone na

podstawie btednie podanej normy pracy nie podlega zwro-
towi.
§ 13.

. Zastrzezenia zgloszone przez pracownika lub grupe pra-

cownikéw co do stusznoséci zastosowania okreslonej normy
pracy, rozstrzyga kierownik zaktadu pracy w porozumieniu
z radg zaktadows.

. W razie braku porozumienia miedzy kierownikiem zaktadu

pracy a rada zaktadowa, ostateczna decyzje wydaje kierow-
nik jednostki nadrzednej w porozumieniu z zarzadem
giownym wlasciwego zwigzku zawodowego, w ciggu jedne-
go miesigca od dnia zgtoszenia zastrzezenia.

. Do czasu wydania ostatecznej decyzji obowigzuje dotych-

€Zasowa norma pracy.
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§ 14

Kierownik zakladu pracy powinien zapewnic¢ udzial organi-
zacji politycznych ispotecznych w nadzorowaniu prawidlo-

wosci opracowywania, wdrazania, aktualizacji i wykonania
norm pracy.

§ 15.

1. Poziom wykonania norm pracy, stopieni wykorzystania cza-
su pracy oraz prawidtowosc organizacji na poszczegdlnych
stanowiskach, powinny by¢ stale kontrolowane i aktualizo-
wane w zak tadach pracy.

WARUNKI

Prcnumerata roczna wynosi 40 z1. Wplaty za prenume-
rate jednostki gospodarki uspotecznione], instytude i or-
ganizacle spoteczno—polityczne mogg dokonywad
wytacenie w oddziatach RSW ,,Prasa—Ksigtka—Ruch”
w nicprzekraczalnym terminle do dnia 2S5 listopada za
styczed, | kwartat, 1 péirocze roku nast¢pnego i na caty
rok nastepny.

Rrenumeratorzy indywiduaini oraz zakiady pracy { in-
stytucje w micjscowodciach, w ktérych nie ma oddziatu
RSW zamawiajs prenumerate w urzgdach pocztowych ub
wdoreczycielli ~ do 10dnia miesiqca poprzedzajgcego
okres prenumeraty.

2. Ministerstwa i zjednoczenia powinny zapewnic¢ prowadze-§
nie biezgcej analizy wykonania norm pracy, w celu regulacji ¥
ich napigcia oraz systematycznego doskonalenia Oq,anildcji]'
stanowisk pracy, prowadzacego do statego wzrostu wydaj-
nosci pracy.

§16.
Wytyczne obowigzuja od dnia podpisania.

T - I*—*

Minister Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych: T. Rudolf
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