o

Kombinat Urzadzeh Mechanicznych Gliwice,dn, 9,1,1979r,
“BUMAR =~ LABEDY"

ZAKLADY MECHANICZNE “LABEDY™
w Gliwicach

ZARZADZENIE Nr 5 /2/79

W sprawis: worowadzenia zmian w "Instrukcji regulujscej tryb
postepowania przy wypeinianiu i obiegu dokumentow
piacowych przystosowanych do EPD",

W zwigzku z wdroieniem systemu "KASPER" zachodzi
koniecznos¢ prawidiowegc dokonywania potracen za czas nieprze-
pracowany, W tym celu zarzgdam, co nastepuje:

1. W "Instrukcji regulujgcej tryb postepowania przy wypelnianiu
i obisgu dckumantéw pZacuwych przystosowanych do EPD" wydanej
zarzgdzeniem nr 12/2/77 z dnia 4 maja 1977 wprowadza sig
naetgpujece zmiany:

1/ ppkt 18,1, otrzymuje nowe brzmisnie:

19.1, Cel dokumentu,
"Karta czasu nisprzepracowanego niepistnego
pracowniksw umysiowych™ jest dokumentem piacowym
i stuzy do wyliczania { potrgcania z wynagrodzernia
pracownikom umysiowym kwot ngleznych za czas
nieprzepracowany niepiatny oraz do potracert za czas
zwolniert lekarskich, ktére sa platne wg odrebnych
zasad, na podstawie drukéw L-4",

2/ ppkt 19,2, otrzymuje nowe brzmienie:

19,2, Wypeinianie i obieg karty;

Gdy w danej komérce .1“{ miejsce wérod pracownikéw
umysiowych nieplatne zwolnienia z calego dnis pracy
badZ jego czesci lub wypadki zachorowan, Raferat
Ogélny zobowigzany jest wystawié¢ w 5 egz. "Kartg
czasu nieprzepracowanego nieplatnego pracownikéw
umysowych” z przeznaczeniem dla: Dzisiu RP
/oryginal + kopie/, AO,EZ i a/a.
"Kartg czasu nieprzepracowanego niepiatnego preco-
wnikow umysiowych”™ wypeinis sig¢ w cparciu o doku-
menty zrédiowe /przepustks,kartes zegarowa/etwierdza-
jeca czasckres nisobecnosti w pracy.
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.Referst Ogdélny wystawiajac "Kartge" wypeinia
nastgpujgce rubryki:

.1, kod Zekiadu - wpisujgc 1,
2, data wystawienia "Karty",
3

. symbol cyfrowy komdérki organizacyjnej
wg obowigzujacej symboliki,

4, numer kontrolny pracownika,
S. nazwisko i imig¢ pracownike,

6. symbol skladnika piacowego wg nizej podanych
symboli placowych:

230 - czas niecbecnosci z powodu choroby,

290 - urlop okolicznoSciowy bezpiatny,

291 - nieobecno$c nisusprawiedliwions,

252 - przepustki lub nisodpracowans spéinienia.

7. sume czasu nieobecnosci niepiatnej w ciagu
miesiaca w rozbiciu na oddzielne svymbols
sktadnikéw placowych /czas podawac nalezy
w godzinach i w dziesigtnych czgSciach godziny
dla sktadnikéw o symbolach 290,291 i 292,
natomiast dla skiedniks 230 w dniach 2z tym,
ze ilosc dni nalezy podawac lgcznie z niedzie-
lami 1 swigtami/,
¥ przypadku urlopow bezpiatnych 290/ nalezy
dodatkowo podawac w rubryce “uwagi" date
urlopu np: 6,XII, lub 11-13.1I,

Analogicznie nalezy poetgcpowac w przypadkach
zwolnier lekarskich /230/,

Keclumny od 18-3& wypsinia sig oddzielnis dla ka2dsgc
pracownika,

Pa ujeciu wszystkich pracownikéw "Karte™ nalezy pod-
kreslic i podpisang przez osobe sporzzdzajsca
przekaza¢ kierownikowi komérki /dzislu,wydziaiu/.

=

Tak wypelnione "Karty” nslezy dostarczyc w 4 agz,

w dniu 16 kazdegc miesiace do Uzialu Usobowego

i Szkolenia Zawodowego /AC/: /piaty egzemplarz "Karty”
po pokwitowaniu przez Dziai AD pozostaje w aktach
danej komérki/.

Oziat AO przekazuje 2 egz. /oryginai +« 1 kopig/
"Karty" do Dziaiu Rachunkowoéci Placowej /RF/, 1 egz.
de Czislu Zatrudniegéa i Ptac /EZ/ w dniu 17 kazdego
miesigca do godz,1l2 1 egz."Karty”™ pozostawia

w aktach,

Karty czasu nieprzepracowanego nieplatnego pracownikow
unys¥owych' winny byé sporzadzane zz okres od dnia

16 kazdego miesigca poprzedzajacego do dnia 15 miesiaca.
hiezacego /np: w “"Kartach” missiaca lutego nalezy ujac
pracownikéw umysiowych majacych czas nieprzepracowany.
nieplatny w okresie od dnia 16 stycznia do dnisa

15 lutego, wyjgtkowo za m-c styczen 1979r, “Karty”
nalezy wypeinil za okres od 1 - 15 bm/,




2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzedzenia powierzam
dyrektorom piondw oraz Gidwnemu Ksiegowemu Kombinatu,

3, Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z moca
obowigzujaca od gnia 1 stycznia 1879 r,

Kierownik Oziatu

5 o
Organizacji Zarzadzania Dyrektor Kombinatu
' o

-

Zdzistaw Kramczynski dr inz.Witold Szczepanski

Zad:1l
Rozdzielnik:

wsoystkie komérki
orgatizacyjne + OBRUM 1 SOwT
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