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OBWIESZCZENIE PRZEWODNICZACEGO KOMITETU PRACY I PREAC
z dnia 14 listopada 196! r.
o wytycmych w sprawie zadah, zakresu dzialania i struktury organizacyjnej stuiby normbwania pracy.

Oglasza sie wytyczne w sprawie radaf, zakresu dziala-
nia i struktury organizacyjnej stuiby normowania pracy,
ustalone na podstawie § 13 ust. 1" uchwaly nr 213 Rady Mi-
nistréw z dnia 13 crerwca 1961 t. w sprawie zasad 1 organi-
zacji normowania pracy (Monitor Polski Nr 54, poz. 235)

‘w ‘porozumieniu z Centralng Rada Zwigzkéw Zawodowych
‘i 'zalwierdzone przez Prezesa Radv Ministrow. Wytyczne ‘te
stanowiq zalgcznik do nimiejszego obwieszczenia, '

Przewodniczacy Komitetu Pracy i Plac: A. Burski

Zalacernik do obwieszczenia Pryewod<
nic7gacego Komritetu Pracy i Plac z dnia
14 listopada 1961 r. (poz. 40%),

WYTYCZNE W SPRAWIE ZADAN, ZAKRESU DZIALANIA I STRUKTURY ORGANIZACYJINEJ SLUZBY
' NORMOWANIA PRACY

Niniejsze wytyczne w sprawie zadan, zakresu dzialania
i struktury organizacyjnej stuzby normowania pracy, okre-
$lajace w sposob ramowy tre$é¢ i formy jej pracy, maja
umozliwi¢ realizacje zadan stojacych przed jednostkami orga-
nizacyjnymi wszystkich szczebli.

1. Zadania stuzby normowania pracy.

Zadaniem sluzby normowania pracy jest prowadzenie
prac umozliwiajgcych racjonalne gospodarowanie silg robo-
cza, majacygh na celu osiggniecie optymalnej elektywnosci
i wydajnosci pracy w drodze systematycznego usprawniania
organizacji pracy, poprawy warunkéw pracy, pelnego wy-
korzystania srodkéw pracy.i czasu raoboczego,

W szczegolnoici zakres dzialania sluzby normowania
pracy powinien obejmowaé nastepujgce wezlowe zagadnie-
nia, zwiazane z praca ludzkg w przedsiehiorstwie produk-
cyjnym: organizacje pracy, warunki pracy, wykorzystanie
czasu roboczego,. wydajnoié pracy, mierzenie i normowanie
czasu pracy, taryfikacje robot i roboinikow.

Podstawe do planowej drzialalnoici shuzby normowania
pracy, poza procesami technologicznymi, opracowywanymf
biezaco przez biura technologiczne, powinny stanowié¢: plam
przedsiewzied organi7a(‘yjh0'-technicznych i plan postepu
technicznego w przedsiebiorstwie, . k

W jednostkach nadrzednych nad przedsiebiorstwami (w
zjednoczeniach lub jednostkach. réwnorzednych i minister=
stwach) zadaniem stuzby normowania pracy powinno byé wys
tyczanie kierunkow pracy przedsiebiorstw w wyznaczonym
zakresie, koordynowsnie tej pracy, udzielanie pomocyméf
todycznéj i organizacyjnej oraz sprawowanie koatroli nad
jakoscia tej pracy. ‘ )

Il. Zakres dziatania stuiby normowania pracy.

Zakres pracy siuzby normowania powinien obejmowaé
nastepujace zadania: }
A. w przedsiebiorstwach produkcyjnych:
1} w d7Ziedzinie organizacji i normowania pracy:’

a) opracowywanie projekléw racjonalnej organizacji stas
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nowisk - roboczych, organizacji pracy na tych stano-
wiskach oraz ich obstugi zewnetrznej, jak: organiza-
cja zaopatrzenia stanowiska w dokumentacje warszta-
towa, materiaty, surowce i narzedzia, organizacja ob-
shigi transportowej itp.,

badanie metod pracy i opracowywanie prawidlowych
metod pracy na stanowiskach roboczych,
opracowywanie projekiow polepszenia warunkéw pra-
cy w poszczegolnych wydzialach i na poszczegédinych
stanowiskach roboczych przedsigbiorstwa,

ustalanie norm pracy na wykonywane operacje (ro-
boty) i norm obsady stanowisk roboczych,
dokonywanie pomiaréw czasu na elementy norm pra-
¢y, na ktére brak jest normatywow czasu lub dla ce-
léw sprawdzania prawidlowos$ci opracowywanych
i wprowadzanych meted i norm pracy,

kontrole stosowania wprowadzonych metod i norm
pracy,

analize rzeczywistych czaséw wykonania operacji
i robot, :

wspolprace z odpowiednimi komorkami przedsiebior-
siwa w zakresie organizacji pracy, przy badaniu celo-
wosci i skutecznosci stosowanych systemoéw plac
oraz przy ustalaniu wskaznikéw wydajrosci dla robot
wynagradzanych systemem czasowo-premiowym;
dziedzinie normatywow czasu:

prowadzenie pomiaréw poszczegolnych skladnikow
czasy Toboczego i opracowywanie normatywoéw cza-
su, zakladowych lub branzowych, jezeli bedg one
przewidziane w planach jednostek mnadrzednych,
analizowanie i sprawdzanie normatywéw czasu; w ra-
zie stwierdzenia nieprawidiowosci stawianie wnio-
skow w zakresie wprowadzenia poprawek lub zmian
normatywow czasu;

dziedzinie wykorzystania czasu roboczego:
prowadzenie analizy celowoéci zuzvcia czasu robo-
czego w toku realizacji procesow produkcyjnych w
przedsiebiorsiwie; wykrywanie przyczyn wystepowa-
nia pracy zbednej i strat czasu, opracowywanie pro-

jektow ich likwidacji; analiz¢ nakladu precy na wy-

kananie poszczegéinych wyrobow i produktéw, opra-
cowywanie wnioskéw zmierzajacych do jego zmniej-
s7enia; nadzor nad realizacjg pravielych projektow
i wnioskdw, analize osigganych efektow;

prowadzenie analizy osiaganej wydajnosci pracy, ba-
danie czynnikéw wplywajgcych na jej wsrost i opra-
cowywanie projektow jej podniesienia na wyiszy
poziom; nadzér nad realizacjg przyjetych wnioskow
I analize osiaganych efektow;

dziedzinie taryfikacji pracy:

biezace zaszereyowywanic robét de odpowiednich ka-
tegorii,

wspotudziat w ustalaniu zaszeregowania robotaikow
przedsiebiorstwa oraz przy opracewywaniu projekiow
uzupelnien i zmian obowigzujgcych taryfikatorow
kwalifikacyjnych;

B. w zjednoczeniach:

a)-

opracowywanie branzowych planéw pracy w zakresie
organizacji i normowania pracy oraz tarylikacji,
opiniowanie i koordynacjg plandow pracy pedleglych

. prezedsigbiorstw produkcyjnych w tym zakresie,

€)

opiniowanie i przedstawianie do zalwierdzenia pla-

néw pracy branzowego oirodka normowania pracy,

ocene wynikow pracy:

— komorek normowania pracy w.podieglych przed-
" sighinrstwach,

— branzowego osrodka normowania pracy,

obsluge organizacyjng dzialalnosci branzowej komi-

§ji norm pracy,

)

9)

h)

m)

nj

0}

opracowywanie branzowych instrukcji metodycznych
i organizacyjnych z zakresu organizacji, normowanig
i taryfikacji pracy,

inicjowanie i organizowanie opracowywania norm
pracy i normalywdéw branzowych dla okreslonych ro-
bot zgodnie z planem resortowym,

wspolprace miedzybranzowg w zakresie wymiany ma-
terialow i doswiadczen z dziedziny erganizacji i nor-
mowania pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem nor-
matywéw czasu,

inicjowanie wprowadzenia i stosowania.w podleglych
przedsiebiorstwach produkcyjnych prawidiowych me-
tod pracy, posiepowych rozwigzan organizacyjaych
i wlasciwych parametrow technologicznych,
prowadzenie kontrali napiecia porm pracy na pndob-
ne roboly; wykonywane w podleglych zaktadach
pracy, ;

opiniowanie . przedstawionych przez podlegie przed-
sigbiorstwa spornych zakladowych norm pracy,
opiniowanie i stawianie wnioskéw w zakresie ko-
niecznych zmian stosowanych norm branzowych i jed-
nolilych, ‘
opiniowanie wnioskow pedleglych przedsiebiorstw
dotyczgeych wspolczynnikow do norm pracy w okre-
sie uruchamiania i opanowywania nowej produkciji
{ltechnologil), o

erganizowanie sskolenia pracownikéw s,luzby‘n'ormo-
wania pracy na siczeblu zjednoczenia,

prowadzenie sprawozdawczoéci zhiorczo-analitycznej
z zakresu normewania pracy na szczeblu zjedno-
czenia;

C. w ministerstwach:

8}

b)

c)

k)

opracowywanie resortowych planéw dzialania w za-

kresie ‘oryanirzacji i -normowania pracy oraz taryfi-

kacji,

opiniowanie | koordynacie planéw pracy zjednoczen

w tvim zakresie,

opiniowanie i przedsiawianie do zatwierdzenia planéw

pracy:’ '

— resortoweqo osrodka normewania pracy °),

— podlegiych ministerstwu instytutéw naukowych w
zakresie organizacji, normowania i taryfikacji
pracy,

ocene wynikdw pracy:

— komorek normowania pracy w podleglych zjedno-
creniach, -

— resortoweqgo oircdka normowania pracy ),

obsluye oryanizacyjng dzialalnosci resortowej kouaisji

norm pracy,

opracowywanie resortowych instrukcji metodycznych

i organizacyjnych z zakresu organizacji, normowania

i taryfikacji pracy,

iniciowanie i organizowanie opracewywania norma-

tywow czasu, norm pracy branzowych i jednolitych

oraz ich upowszechniania,

opinjiowanie i slawianie wnioskéw w zakresie ko=

niecznych zmian slosowanych norm branzowych i jed-

nolitych,

wspélprace miedzyresortowa w  zakresie wymiany,

materialéw 1 doswiadczen z dziedziny organizacii

i normowania pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem

normatywow czasu,

organizowanie szkolenia pracownikow stuzby nor-

mowania pracy na szczeblu ministerstwa,

prowadzenie sprawozdawczoéci zbiorczo-analitycznej

z zakresu normowania pracy na ‘szczeblu minister-

stwa. ‘

*} W razie braku resortowego o$rodka normowania pracy zadae

nie lo odrosi sie.do- branmiowych o$rodkow mormewania pracy.
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Poradto w okresie realizacji szczegdtowych zadan wy-
nikajgcych 7 ucliwaly nr 214 Rady Ministréw 2z dnia 13 czerw-
ca 1961 r. w sprawie trybu opracowania i wprowadzenia
technicznie uzasadnioiiych norm pracy w gospodarce naro-
dewej (Monitor Polski Nr 54, poz. 236) zadaniem stuzby nor-
mowania pracy bedzie:

A, w przedsigbiorsiwach produkeyjnych:

1} opracowywanie projektow plandow zakladowych w za-
kresie:

a) opracowania zakladowych normatywéw czasuy,

b) opracowania i wprowadzenia technicsnie uzasadnio-

nych norm pracy, ‘

) przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych, ktérych re-
alizac ja jest warunkiem wprowadsenia norm technicz-
nie uzasadnionych w przedsiebiorstwie;

2) ud7iad w pracach taryfikacyjnych okreslonych w bran-
zowych planach pracy;

3) oryanizowanie instruktazu zalogi w zakresie podjgtych
i realizowanych w prrzedsiebiorstwie prszedsiewzig¢ orga-
nizacyjnych i technicznych craz w zakresie opracowa-
nych i wprowadronych metod | norm pracy;

4) wykeonanie innych prac w zakresie wyznaczonym przez
zjadnoczenie;

B. w zjednaczeniach:

1} opiniowanie projektow planow zakiadowych opraco-
wanie na ich podstawie projektow planow branzowych;

2) biezara kontroia realizacji planow zakladowych;

3} sukcesywne dokonvwanie oceny gotowosci possczeqol-
nych przedsiebiorstw do prrsejicia na normy technicsnie
uzasadnione, przy udziale branzowej lub resortowej ko-
“misji norm pracy;

4) opracowywanie bran?owych planow szkolenia pracow-
nikéw stuzbv normowania pracy;

C. w ministerstwach:

1) opiniowanie projektow planéw branrowych i opracowa-
nie na ich podstawie projekiow planéw resortowych;

2) biezaca kontrola realizacji planéw branzowych;

3) opracowanie resortowych planow szkolenia pracowni-
k6w stuzby normowania prary;

4) ocena gotowosci przejicia na normy technicznie uzasad-
nione wytypowanych przedsiebiorstw.

Tl Struktura organizacyjna stuzby normowania pracy.

Przedstawione wy7ej zadania stuzby normowania pracy
powinay, byé¢ realizoware odpowiednio na kazdym szczeblu
dziatalncéci gospodarczej. W szczegolnoéci w kazdym przed-
sicbiorstwie produkcyjnym {zakiadzie prary), jak rowniez
w jednostikach nadrzednych nad presedsighiorstwami (w zjed-
noczeniach lub jednostkach.réwnorsednych i ministerstwach)
powinny by¢ powolane komorki (dzialy lub wydzielone sta-
nowiska) do spraw crganizacji i nermowania pracy.

' Struktura organizacvina. tych komorek powinna w 7a-
sadzie odpowiada¢ przedstawionemu .w rozdziale Il zesta-
wieniu zadan w ¢rupy problemowe. Struktura ta nie moze
by¢ jednoznacznie okreslona wytycznymi, gdyz bedzie ona
gzaleina tak cd specyliki, jak i od ogdlnej organizacyjnej
struktury resortow oraz ich przedsiebiorstw produkcyjnych.

Decydujgcym czyunikiem bedzie tu konieczna obsada
Jlosciowa, zapewniajaca pelng realizacje postswionych za-
dan. W niektorych przypadkach, uzasadnionych niewieikim
fozmiarem przewidywanych prac, bedzie mozliwe tgczenie
kilku grup problemowych i posierzenie ich prowadzenia
jedoej lub kilku osobom; w tdkich przypadkach moze sig
okaza¢ niecelowe powolywanie samodzielnej komorki normo-
wania pracy.

W przypadku liczniejszej obsady wskavane bedﬂe badi
1o ulworzenie jednej samodzielnej komérki normowania pra-

¢y, skupiajgcej wszystkich pracownikéw sluiby normowania-
w przedsigbiorstwie, badz tez powolanie — oprocz takiej ko-
morki centrainej — wydzialowych stanowisk czy komorek.
normowania pracy.

Takie rozwigzanie bedzie wystepowalo w zasadzie w du-
zych wielowydzialowych czy wielozakiadowych przedsiebior=
stwach i bedzie wymagaio podzialu zadan i zakresu dziala-
nia pomigdzy poszczegdlne ogniwa stuzby normowania .oraz
ustalenia form ich wewnetrznego i zewnetrznego wspoldzia-
lania.

Podobnie zagadnienie umiejscowienia komoérek normo-
wania pracy w ogélnej strukturze organizacyjnej jednostek
wszystkich szczebli nie moze by¢ ustalone jednolicie,

W odniesieniu do przedsigbiorstw nalezy jednakie przy-
jac zasade, ze ze wsgledu na charakler, znacrenie i zasieg
pracy stuzby normowania, sluzba ta powinna by¢ podporzad-
kowana bezposrednio dyrektorowi przedsiebiorstwa lub jego’
zastepry do spraw technicznych . (gléwnemu inzynierowiy.

W razie powolywania komérki o nieliczaej obsadzie per~
sonalnej, nie uzasadniajjcej tworzenia samodzielnego dziahy
normowania pracy, komorka taka powinna hyé umiejscowio=
na w pionie technicznym przedsigbiorstwa, z zasady w dzia-
le technologicznym. Podporzadkowanie sluzb normowania
w przedsighiorstwach dzialom zatrudnienia i plac jest nie-
wlasciwe, Natomiast w ministerstwach i zjednoczeniach (jed-
nostkach réwnorzednych) takie rozwiazanie -jest dopuszczal-
ne. Stuzba normowania pracy w- przedsigbiorstwie powinna
wspéldziata¢ z innymi komodrkami orgeniracvinymi przed-
siebiorstwa, a w szczegolnosci ze stuzba technologiczng, w
zakresie ustalania najbardziej prawidiowej organizacji pro-
cesow produkcyjnych, stosowania wtaé iwych parametréw
technologicznych (warunkéw pracy) oraz ustalania prawidio=
wych norm pracy i norm obsady stanowisk reboczych,

IV. Cbsada stuzby pormowania pracy.

Przy ustalaniu obsady komoérek normowania pracy naie—
2y sie kierowaé wnikliwg analizg potrzeb puedsu;blorstwa
w tym zakresie, Nalezy przy lym uwrgledni¢ nastepujace
czynniki wywierajgce wplyw na obsade ilosciowa komorek
normowania pracy:

— rodzaj i typ produkciji

— liczbg zatrudnionych robotnikéw,

— ilo$¢ wykonywanych operacji,

— stopien rakordowania robdl,

- — z2lozonnéé procesdéw technologicznych,

— ilos¢ produkowanych asortymentow,

— poziom organizacji pracy i produkciji,

— stopiefi zmerhanizowania pracy.

Przy powolywaniu, komorek normowania pracy na wszyst-
kich szczeblach natezy onracowaé szcregolowy plan ich do-
celoweqgo rozwoju. Porwoli to na stopniowe przejmowanie
i prowadzenie priez te komérki passczegolnych zagadnied
objetych zakresem ich pracy i w rerultacie uczyni z nich
powazny czynnik 7zorganizowanego oddzialywania na osig-
gang prrez przedsiebiorstwa efektywnosé i wydainosé pracy,
na poprawe warunkow pracy, siosowanie wiasciwej polityki
zatrudnienia i plac,

Obowiazkiem kierownictwa ministerstw, zjednoczed
i prredsiebiorstw jest zapewnienie odpowiedniego dla wyko-
nania zadan stanu liccbowego aparatu. normowania, a takie
ciggle sckolenie i podnoszenie kwalifikacji ~ jeyo pracow-
nikow.

Na stanowiska pracownikéw normowania nalezy powo-+
lywa¢ ludzi wyrdzniajacych sie — poza dokladng znajomo-
$cig zasad prawidlowej organizacji pracy, normowania pracy
i technologii produkcji — réwniez wyrobieniem spolecznym,
zrownowazeniem, obiekiywizmem i poczuciem odpowiedzials
nosct.



