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25.

" WYTYCZNE Nr 49

Ministra Pracy, Plac i Spraw Socjalnych
z dnia 23 sierpnia 19821,

¥ sprawie podstawowych zadaii stuiby pracowniczej.

I. Na podstawie § 2 ust. 1 { § 4 pkt 1 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 23 czerwca 1972 r. w sprawie szczeg6to-
wego zakresu dziatania Ministra Pracy, Plac i Spraw Socjal-
nych (Dz. U. Nr 28, poz. 201) oraz w zwigzku z uchwatg
nr 250 Rady Ministréw z dnia 9 listopada 1973 1. w spra-
wie stuiby pracowniczej w panstwowych jednostkach or-
ganizacyjnych (Monitor Polski z 1973 1. Nr §3, poz. 297

1z 1982 r. Nr 19, poz. 165) ustala sig nastepujace podsta-
wowe zadania stuzby pracowniczej:
1) inicjowanie i realizowanie polityki kadrowej, socjalnej

~’|  iptacowe] zaktadu pracy,

2) prowadzenie obstugi spraw osobowych i socjalnych
zalég oraz informowanie o prawach i obowigzkach
pracowniczych,

3) wspéldziatanie z innymi stuzbami, organizacjami
i komisjami spotecznymi oraz politycznymi dzialajgcy-
mi w zakladzie pracy w dziedzinie rozwigzywania spraw
pracowniczych i zapobiegania powstawaniu konfliktéw

2 indywidualnych i zbiorowych.
W ramach zadan okreslonych w ust. 1 do stuzby pracowni-

Czej nalezy:

wspdtdzialaniu z kadrq kierowniczq komérek organi-

zacyjnych zakladu pracy oraz z wydziatami zatrudnie-

nia i spraw socjalnych terenowych organéw adminis-
tracji paiistwowej,

2) sporzadzanie i upowszechnianie informacji o zakiadzie
pracy dla potrzeb orientacji i poradnictwa zawodowe-
go,

3) nadzorowanie realizacji przepiséw prawa pracy i pro-
wadzenie dzialalnodci informacyjnej z tego zakresu
wiréd zatdég pracowniczych,

4) opracowywanie zaktadowych programéw adaptacji za-
wodowej i spotecznej nowych pracownikéw oraz kon-
trolowanie przebiegu proceséw adaptacyjnych,

5) opracowywanie zasad dyscypliny pracy oraz wspot-
dzialanie z komdrkami zaktadu pracy w organizowa-
niu kontroli dyscypliny pracy,

6) wspéldziatanie ze stuzbg ekonomiczng w ksztattowa-
niu zakladowej polityki ptac — dysponowanie fundu-
szem plac, ustalanie zasad wynagradzania grup pracow-
niczych i indywidualnego zaszeregowania,

7) wspdtdziatanie z bezposrednimi przetozonymi zespo-
{6w pracowniczych w realizowaniu polityki kadrowej
zaktadu pracy i ksztattowaniu motywacji do pracy:

— przeprowadzanie rekrutacii, zapewnianie prawidto-
wego doboru i rozmieszczania kadr oraz przyjmo-
wanie do pracy,

— tworzenie systemu oceniania, awansowania oraz
form wyréznient pracownikéw,
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-- tworzenie i racjonalne wykorzystanie rezerwy
kadrowej na stanowiska kierownicze i specjalistycz-
ne,

- inicjowanie i tworzenie warunkéw wiasciwego wy-
korzystania kwalifikacji i uzdolnieri oséb szczegol-
nie utalentowanych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia:

— organizowanie wstgpnych badan lekarskich nowo
przyjmowanych pracownikéw oraz okresowych ba-
dan w obowigzujacych terminach,

- przenoszenie do odpowiedniej pracy zgodnie
z zaleceniem lekarskim kobiet w cigZy, pracow-
nikéw po wypadkach przy pracy lub z objawami
choroby zawodowej,

- inicjowanie prowadzenia rehabilitacji zawodowej
pracownikéw o zmniejszonej sprawnosci do pracy,

- zapewnianie realizacji uprawnien pracownikow
w zakresie skréconego czasu pracy, urlopéw pro-
filaktycznych oraz obniZonego wieku emerytalnego
w zwiazku z zaliczeniem do pierwszej kategorii
zatrudnienia,

9) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracow-
nikéw i ich rodzin:

~ udzielanie pracownikom i czlonkom ich rodzin
szerokiej informacji o przyshugujacych im swiadcze-
niach z ubezpieczenia spotecznego,

-~ kompletowanie niezbednych dokumeniéw do
wnioskéw o emerytury i renty przy wspéipracy
stuzb rachunkowo--ksiegowych oraz przedkiada-
ni¢ ich organowi rentowemu tak, aby nie byto
przerwy miedzy pobieraniem wynagrodzenia (zasif-
ku), a uzyskaniem emerytury lub renty,

-~ wspotdziatanie z wlasciwymi terenowo oddzia-
tami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w spra-
wach zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
pracownikdw i ich rodzin,

10) organizowanie obstugi pracownikdw zwijgzanej z wyko-
nywaniem obowigzkéw pracowniczych i uzasadniony-
mi potrzebami osobistymi w sposéb zapobiegajacy
powstawaniu strat czasu pracy,

w zakresie ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia kwalifi-
kacji pracownikow:

1) uczestniczenie w pracach nad optymalnymi modelami
kwalifikacyjnyini dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) okreslanie potrzeb i opracowywanie planéw podnosze-
nia kwalifikacji pracownikéw w réZnych formach
ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia oraz okresla-
nie wydatkéw zwigzanych z realizacjq tych celéw,

3) organizowanie i prowadzenie doksztalcania i doskona-
Jenia zawodowego pracownikéw w ramach szkolenia
wewngtrzzak tadowego,

4) zapewnianie pomocy pracownikom podnoszacym kwa-
lifikacje zawodowe w terminowym koriczeniu nauki,

5) organizowanie szkolenia o0sob przewidzianych do
przekwalifikowania w zwigzku ze zmiang profilu pro-
dukcji wynikajacej z modernizacji lub likwidacji niek-
térych stanowisk pracy,

6) organizowanie i kontrolowanie wstepnych stazéw pra-
cy oraz krajowych i zagranicznych praktyk zawodo-
wych, studenckich i uczniowskich, ‘

7) wspoéltpraca ze szkotami, instytutami i innymi zaklada-
mi pracy oraz organizacjami spolecznymi w zakresie

w zakresie spraw socjalno—bytowych:

ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia kwalifikac]
pracownikow,

1) opracowywanie programéw i planéw dziatalnosd
socjalnej i bytowej zakiadu pracy na podstawie analil
potrzeb i preferenciji pracownikéw, struktury spotecz
no—zawodowej, specyfiki warunkéw pracy i posiade
nych na ten cel srodkéw,

2) administrowanie zakladowym funduszem socjalnym,
realizowanie uchwal samorzadu pracowniczego w 22
kresie podziatu tego funduszu na poszczegélne cele,

3) organizowanie opieki i réznych form pomocy dla po;
zostajagcych w trudnych warunkach zZyciowych bytych
pracownikéw zakladu pracy — emerytdw, rencistéw
i ich rodzin,rodzin zmartych pracownikéw, oraz udzie
lanie niezbg¢dnej pomocy finansowej miodym matZens
twom, ze stodkéw funduszu sogjalnego,

4) inicjowanie i podejmowanie niezb¢dnych dziatan zmie
rzajacych do rozwoju dziatalnosci kulturalnej, wycho
wawczej, rekreacji i sportu masowego pracownikow,

5) administrowanie zaktadowymi osrodkami wczasowymi
i rekreacyjno—wypoczynkowymi oraz zalatwianie ca:
toksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem pracow
nikom i cztonkom ich rodzin wypoczynku wczasoweJ
g0, sobotnio—niedzielnego, $wigtecznego i w dni wolne
od pracy, .

6) organizowanie opieki socjalnej nad dzie¢mi pracowni-
kéw w formie kolonii letnich, obozéw i zimowisk,
kolonii zdrowotnych, pétkolonii i innych form ma-
tych wezaséw, imprez kulturalno—o$wiatowych i spor-
towych, organizowanie i nadzorowanie zakladowych
2tobkéw, przedszkoli,

7) administrowanie zaktadowym funduszem mieszkanio
wym w zakresie ustalania szczegétowych kryteriéw
przydziatu $wiadczen z tego funduszu oraz udzielanie
pracownikom réznych form pomocy w zakresie po-
prawy warunkdéw mieszkaniowych,

8) orgamzowanie roznych form zbiorowego zakwatero-
wania i Zywienia oraz innych placéwek $wiadczacych
ustugi dla pracownikdw,

9) analizowanie warunkéw dojazdu pracownikdéw do pra-
cy oraz wystgpowanie z wnioskami w sprawach dosto-
sowania komwunikacji zakladowymi i publicznymi
$rodkami transportu do potrzeb pracownikéw i zakla-
déw pracy,

10) wspdtpraca z jednostkami handlu detalicznego w us-
prawnianiu obrotu towarami reglamentowanymi oraz
udzielanie pracownikom pomocy w zaopatrzeniu
w inne towary,

11) wspéidziatanie z przemystowa stuzba zdrowia oraz
stuzba bhp w zapewnianiuv pracownikom i ich rodzi-
nom oraz emerytom i rencistom wlasciwej opieki
zdrowotnej, kierowanie do sanatoriéw oraz na wczasy
lecznicze i profilaktyczne,

1 Z

12) wspoldziatanie z zarzadami oddziatéw terenowych
Polskiego Zwigzku Dzialkowcoéw w zakresie uzyski
wania terenéw pod pracownicze ogrody dziatkowe,
wyposazenia ich w odpowiednie urzadzenia oraz umoZ-
liwianie zdobywania $rodkéw na ich zagospodaro-
wanie,

13) wspotdziatanie z innymi organizacjami spoteczno—
zawodowymi i jednostkami specjalistycznymi przy
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realizacji zadan zakladowej dziatalnosci socjalnej i by-
towej,

w zakresie analiz spotecznych:

1) analizowanie struktury spoteczno—zawodowej zatogi,

2) prowadzenie badai nad sytuacja socjalno—bytows,
potrzebami i preferencjami w tym zakresie pracowni-
kéw i ich rodzin oraz bytych pracownikéw — emery-
téw i rencistow, przekazywanie wynikow tych badan
wlasciwym instancjom i komérkom organizacyjnym
dla ustalenia kierunkdw polityki socjalnej zaktadu pra-
cy,

3) opracowywanie metod i technik pracy w dziedzinie
racjonalnego gospodarowaria kadrami,

4) udzielanie porad zawodowych pracownikom przekwali-
fikowanym, )

5) wspétdziatanie z przemystows stuiba zdrowia oraz
stuzbg bhp i organizatorskg w zakresie analiz stanowisk
pracy oraz badania warunkéw pracy w celu polepsza-
nia stanu bezpieczenstwa pracy, wprowadzania uspraw-
nien organizacyjnych oraz ochrony zdrowia zatogi,

6) prowadzenie badan psychologicznych pracownikéw
o niepelnej sprawnosci do pracy oraz wspétdziatanie
z przemystowa stuzby zdrowia i innymi wtasciwymi
komérkami organizacyjnymi w ich rehabilitacji zawo-

] dowej,

7) prowadzenie psychologicznych badar przydatnosci za-
wodowej pracownikow i kandydatéw do pracy,

: 8) prowadzenie badari dotyczacych zjawisk i procesdw

g spotecznych w zaktadzie pracy, ze szczegélnym
g uwzglednieniem przyczyn konfliktow i innych zjawisk
] spofecznie niepoZadanych, dokonywanie prognoz

w tej dziedzinie oraz zapobieganie powstawaniu kon-
fliktéw indywidualnych i zbiorowych,

9) prowadzenie zleconych przez dyrekcje i samorzad pra-
cowniczy sondaZy opinii zalogi w sprawach polityki
spoteczno—ekonomicznej zakiadu pracy i propago-
wanie wsrdd zatogi znajomosci dtugofalowych celéw
produkcyjnych i innych dziatai zaktadu pracy oraz
wspétdziatanie w tym zakresie z organizacjami poli-
tycznymi i spotecznymi.

3. Kierownicy zakladéw pracy powinni zapewnié¢ wiasciwe
warunki dla realizacji przez stuzb¢ pracownicza zadad,
0 ktérych mowa w wytycznych, w zaleZnosci od wyste-
pUjacych potrzeb pracowniczych i zadan zaktadu pracy.

4. Wytyczne obowiazuja z dniem podpisania.

Ministar Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych: wz. J. Pacho

1. UBEZPIECZENIA SPOLECZNE

26.

WYJASNIENIE Nr 12

Ministra Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych
z dnia 24 sierpnia 1982 1.

w sprawie ustalenia kwot najnizszych wynagrodzen pracowni-
kéw dla celéw ubezpieczen spotecznych.

Uchwata nr 158 Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 1982 1.
w sprawie najnizszych wynagrodzen pracownikéw (Monitor
Polski Nr 19, poz. 164) okreslita w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w uspotecznionych zaktadach pracy:

1} kwote najnizszego wynagrodzenia zasadniczego (wynikaja-
cego z osobistego zaszeregowania, okre§lonego w stawkach
miesigcznych) ustalajgc jg na 3.200 zt miesigcznie za prace
w petnym wymiarze czasu pracy,

2) kwote najnizszego wynagrodzenia obejmujacego wynagro-
dzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia oraz
rekompensaty z tytulu podwyzek cen, ustalajac ja na
5.400 zt miesiecznie za prace w pelnym wymiarze czasu
pracy.

Uchwata ta nie okreslita natomiast kwoty najnizszego wyna-
grodzenia pracownikéw bez uwzglednienia w niej rekompen-
sat z tytutu podwyzki cen. PoniewaZ przepisy o ubezpiecze-
niu spotecznym w wielu przypadkach ustalajg najnizszg lub
najwy2szg podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie spo-
teczne i swiadczen z ubezpieczet spotecznych odpowiednio
do aktualnego najnizszego wynagrodzenia pracownikow gos-
podarki uspotecznionej, a takze uzalezniaja obowigzek ubez-
pieczenia spotecznego lub prawo do $wiadczen z ubezpiecze-
nia spotecznego od osiggnigcia wynagrodzenia w wysokosci
odpowiadajacej najnizszemu wynagrodzeniu pracownikéw gos-
podarki uspotecznionej itp., powstalty watpliwosci jaka kwote
wynagrodzenia nalezy przyjaé w zakresie ubezpieczen spotecz-
nych za kwote najniZszego wynagrodzenia pracownikéw gos-
podarki uspotecznionej.

W zwigzku z tym wyjasnia sie, ze ilekroé w przepisach o ubez-
pieczeniu spotecznym jest mowa o najnizszym wynagrodzeniu
pracownikéw gospodarki uspolecznionej nalezy przez to rozu-
mie¢ kwote ustalona powyzsza uchwaty, ktdra po pomniej-
szeniu jej o ujednolicong do tego celu wysokosé. rekompen-
sat z tytutu podwyzek cen (1.600 z}) wynosi 3.800 zt.

Kwota ta powinna by¢ stosowana poczynajgc od dnia I' wrzes-
nia 1982 r.

Minister Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych: wz. K. Gérski
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WARUNKI PRENUMERATY

Prenumeratg¢ na kraj przyjmujq Oddziaty RSW ,Prasa—Ksiazka—Ruch” oraz urzedy pocztowe 1dor¢czyclele w ter-
minie do dnia 25 listopada na rok nastgpny.

Cena prenumeraty rocznej 40 z1.

Jednostki gospodarki uspotecznionej, instytucje, organizacje i wszelkiego rodzaju zaklady pracy zamawiajg prenu-
merate w miejscowych Oddziatach RSW ,,Prasa—Ksigzka—Ruch”, w miejscowosciach zas, w ktdrych nie ma Oddziatéw
RSW — w urzedach pocztowych.

Czytelnicy indywidualni oplacaja prenumerat¢ wytacznie w urzedach pocztowych i u dorgczycieli.

Prenumerate ze zleceniem wysyiki za granice przyjmuje RSW ,,Prasa—Ksigzka—Ruch”, Centrala Kolportazu Prasy
i Wydawnictw, ul. Towarowa 28, 00—958 Warszawa, konto PKO nr 1531 -71,

Prenumerata ze zleceniem wysy1ki za granice jest drozsza od prenumeraty krajowej o 50% dla zleceniodawcéw in-
dywidualnych i o 100% dla zleceniodawcéw instytucji i zaktadéw pracy. :
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