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kehbinat Urzadzen Mechanicznych Griwieo.dnia'§.3.78r.
*BUMAR~LABEDY" ;

‘ZAKLADY MECHANICZNE “LABEOY"

w Gliwicach

zarzApzenie NR4D, 7z/78

W sprawie: wprowadzenia 1nctruké31 regulujoceg tr{b postgpowenis
przy wypeinianiu i obiegu dokumentdw piacowych przysto-
sowanych do EPD,

w zwiézku z delszym porzadkowaniem organizacyjnym zakla-

.déw 1 przystosowywaniem go do przejécia na zmechanizowany i zautoms=

tyzowany system elektronicznego przetwarzania danych /EPD/przy pomo=
cy wiasnej maszyny cyfrowej ODRA-1305 ulega Eewnyn uzupeinienion

i zmianom instrukcja wypeiniania i obiegu dokumentéw piecowych
przystosowanych do EPD wprowadzone zarzadzeniem nr 12/2/77 z dnia

4 maja 1977r. w zwiazku z czym zarzgdzam co nastgpuje:

i.Wprowadzam nastepujace uzupeinienie i zmiany w instrukcii s mis-
nowicies >

A,Strona 11 punkt 2,%, :
uzupeinia sie n{po nianie rubryki 31 po stowie "tych obrabiarak

i urzadzef/wykredla sig dwa wiersze i dodaje sie/,z tym e wzal.o-

‘znosci od tego ilu pracownikéw i na ilu maszynach lub urzzdzenisch

wykonywalo ta opgracje mistrz dokonuje tego zapisu w sposdb neastee

pujacy w przypadku gdy:

1/operacje wykonuje jeden pracownik na jednej meszynie lub urzg-
dZeriu -~ mistrz wpisuje w-rubryce kolumny 31°
Nr inwentarzowy maszyny - urzgdzenia,a czas pracy pokryty na
pracownika jest réwnocze$nie czasem pracy maszyny-urzedzenia,

2/operacje wykonuje jeden pracownik na 2-ch lub wigcej maszynach
- urzadzegiach/wia owarsztatowo$c,przejscie w trakcia wykonyws=
nia operatji re inng obrabiarkg¢/-mistrz wpisuje w rubryce kolugny
“31%" "Nr inwenitarzowe wszystkich maszyn-urzgdzeh na ktérych ta
operacja byta wykonywana,a w odpowiednich rubrykach kolumny *27°
ilo$é godzin przepracowanych przez te maszyny - urzadzenia
w poszczegd%nych dnisch.

‘3/Operacje. wykonuje 2-ch lub 3-ch pracownikéw na jednej maszyniae

~ urzadzeniu na réznych zmianach /obsada stanowiska na 2 lub
3-ciej zmianie/-mistrz w pisuje przy kazdym wpisanym pracowniku
/kolumna. "24" ,25" w kolumnie "31" jeden nr inwentarzowy maszynys

- = urzadzenia/,e suma czaséw przepracowanych przez wszystkich pras
cownikéw jest czasém pracy maszymy - urzadzenis,

4/0peracje wykonuje 2 lub wigcej pracownikéw zatrudnionych w akor=
dzie indywidualnym na jednej maszynie-urzadzeniu na jednej zmia«
nie/koniecznos$¢ obstugiwania jesdnego stanowiska przez 2-ch lub
wigcej pracownikéw/-mistrz wpisuje nr inwentarzowy przy tym pra=
cowniku ktérego czas pokryty w rubrykach kolumny "27" jest taki
sam_jak czas pracy maszyny - urzadzenia,
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Z/0peracip wykonuje. 2-ch lub wiecej pracownikéw zatrudnionych
w syctemis brygadowym ne jednsj meszynie-urzagdzeniu,na jednej}
zmisnis - mistrz wpisuje Nr inwentarzowy mcszyny = urzadzenia
w kolum..ie “31° ponizej rubryki w ktérej jest wpisany nr brygady
@ w kolumnie 27" rzeczywisty czas pracy maszyny-urzadzenia
w poszczegdlnych dniach, v 3

§/0psracje wykonuje 2=ch lub wigcej pracownikéw na kilku maszynach
< urzgdzeniach /obslugas gniszda/sklsdajgcego sig¢ z kilku maszyn
$ urzgdzesd obsiugiwanych przez:
#@/brygade staia :
b/brygade ruchome /skiad brygady zmienis sig/
c/pracownikdéw ekordu indywidualnego,

to w zaleznoéci od tege jaka grupas pracownikéw obsiuguje te
stanowiska nalezy postgpqwaé-w sposéb nastepujecy: .

ed,8.gdy gniazdo obsiuguje brygade stala to na karcie pracy wpise-
ny jest nr brygady = kolumna “24" a w kolumnie "27" wpisany
. jest w poszezegélnych dniach czas pracy catej brygady-mistrz
wpisuje w kolumnie "31" ,w rubrykach poniZej nr inwentarzowe
maszyn=-urzadzen ,a w kolumnie "27" czas pracy tych maszyn-
= urzedzen w poszeczegdlnych dniach, 3 ’
ad,b,c/gdy gniszdo obsiugiwsne jest przez brygade ruchomg np.ne
dz,2i0=tc w karcis pracy w rubrykach kolumny "24" wpisane
83 wezystkie nazwiska czlonkéw brygady,s w kolumnie "27"
czas pracy w poszczegélnych dnigch dla kazdego pracownika
oddzielnie lub przez precownika askordu indywidualnego-mistrz .
wpisuje w kolumnie "31" nr inwentarzowe maszyn-urzadzen.
rzy tych pracownikach ktérych czas pracy réwny jest
czasowl pracy maszyn-urzadzen,
Jeéli danej maszyny=-urzadzenia nie mozna przyporzadkowsd
w tym wzgledzie 2Zednemu z pracownikéw wpisanych na karcie
pracy nalezy te Nr wpissé w rubrykach ponizej a w kolumnie
27" czasz pracz tych maszyn i urzadzen w poszczegdlnych
dniach w ktérych wykonywana bys operacja. :

B.Strons 61 dalszy ciag punktu 17,2,

Zaienia sig treéé po slowach:
"Tak wypeiniony dokument podpisuje” Kierownik Wydz,/Oddz.i prze=-
syis w 3-ch egz.do Dzialu RP przez Dzisi EZ w terminie do 10=go
kazdego miesigca,Kerte dopiat sporzadza sie w oparciu o zatwierdzons
przez Dziel EZ preliminarze po zakonczeniu kazdego miesiaca za m=-c
ubiegly.Karte z Dzislu RF zostaje przekazana do Dziaiu EIA gdzie
Seckecja Kontroli Dokumentéw i Tabulograméw po sprawdzeniu prawidlo-
woéci wypeinienia przekazuje w/w karte do dalszego mechanigznego
przetwarzania,

C.Réwnoczeénie wprowadzam zmieniony wzér nr 17 KARTA DOPLAT GODZI-
NOWYCH PRACOWNIKOW UMYSLOWYCH ZA M-C.....Symb,druku MPM,02,022,
- 08,2,1,:11 DR=115 w ukladzie poziomym zaniast stafego w ukla-
dzis pionowym formatu A4, =

D.Strona 62-65 ulega zmianie treéé punktéw 18,3, do 18.6, ktére
zastgpuje sie nowymi o nastepujgcym brzmieniu a mianowicie:
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18.3."Kartg Kentroli Czasu Pracy” dla Szkoiy Przyzakladowej emituje

18,4,

Sekcja Ksiggowosci Zarobkowej systemem "Adrema" na pods:tawie
wykazéw ucznidw,ktére Sekretariat Szkoly dostarcza do Dz,.RP
do 15-go kazdego miesiaca na miesiac nastepny. 5

W “kontrolkach™ Dz.RP umieszcza nastgpujace dane w kolumie™1”.
i.nr kontrolny ucznia

2.dzisl/Wydzial w ktdérym uczehh jest zatrudniony

3.imi¢ i nazwisko

4,stanowisko

5.data urodzenia

6.grupa zaszeregowania lub ryczalt

Uczniéw nowoprzyjetych,ktérzy nie figuruja jeszcze w ewidencji

- .Sekcji Ksiggowosci Zarobkowej,dopisuje w "kontrolce®odpowie-

dzialny pracownik#é Sekretariatu szkoiy umieszczajgce obok
danych zawartych w p-ktach 1-6 adnotacje:

nowo przyjety z dnieM...cececeee

¥ celu umozliwienia mechanicznego zbilensowania czasu pracy

i nauki,nominalnego orasz pzeczywistego dla ucznidw nowo-przyje-
tych do szkoly 1 zwolnionych ze szkoiy w ciagu miesiaca w/w
osoba zobowigzana jest do dokonania ponizej podanego wpisu:

W rubryce "sbsencja” wpisa¢ nalezy nominalne godzinyczasu
nauki/lekeje,warsztaty/A w rubryce "symbol"wpisaé "92™ w dniach-
poprzedzajacycn rozpoezgcie nauki a poczatek m=-ca lub zakohcze-
nia nauki,a kofica miesiaca,.Symbol "93" jest koficéwka symbolu
"293"=-czis nieprzepracowany dopelniajacy,ktéry podany jest

na odwrocie “"kontrolki™,

Przyjmuje sig zasadeg,ze we wszystkich dokumentach placowych,
w rubrykach: przeznaczonych na wpisanie czasu pracy /nauki/
badZ absencji niszemy zawsze godziny i dziesigtne czesci
godziny, == . N be

Emitowanz "kontrolke” pobiers w ustalonym termifnie z ksiggo-
wofci pracomnik Sekretaristu szkoly. i uzupeinia rubryki:
~-Kod zakladu/wg obowiazujgcej symbolistyki/

3-nr karty-kolejnv w miesigcu i

4~rok

S-miesigc : ] -
gé-Komérka organizacyjna/wg obowiazujacej symbolistyki/
Tak wypeinione strony zszyte w zeszyt przekazuje w przeddzién
nowego miesigca osobom wyznaczonym przez kierownictwo do
prowadzenia "kontrolek”,

Prowadzgcy "Eontrolke”™ odpowiedzialni sa za:

1.Sprawdzenie aktualnoséci danych zawartych w kolumnie "1*
a szczegdlnie wysokosci ryczaltu lub grupy os: bistego
zaszeregowania,

2,rzeteloego codziennego zgodnego ze stanem faktvcznym odno=-
towania w odpowiednich rubrykach "7" poszczegélnych frakcji
czasu pracy i wszelkich zwolniett z czgéci dnia pracy w
warsztatach szkolnych,

3.rzstelnego zgodnego ze stanem faktycznym >dnotowania ng
biezgce czasu absencji z podaniem w kratce ponizej wlascis
wego symbolu/wykaz symboli absencji na odwrocie kontrolki/
Informacje te¢ nanosi do kontrolki wyznaczony pracownik
szkoly w oparciu o dokumenty Zrddiowe.
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a1 ze wzgledu na brak miejsca w poszczegélnych krathach
rubryki®7?" pisze sig tylko dwu cyfrows koficéwke symbolu
/np,symbol ®220"-do kratki w danym dniu piszemy w rubry-
ce "symbol® cyfre"20" zaé w podsumowaniu pod kodem

"431° w rubryce “"symbol"pisze sig pelng cyfre¢ "220"

4,Cz8s ncuki do kontrolki wpisuje osoba wytypowana przez
Dzrekcgq Szkoly w oparciu o dzienniki lekcyjne i faktyczng
cbecnosc ucznis,
Sposéb przekszywania kontrolek z warsztatéw szkolnych do
szkoly i z powrotem - eliminujgcy dostgp do nich oséb nie
powolanych reguluje odrebne przepisy,

5,Podliczenia po zakonczeniu miesigca ilosci godzin pracy
i nsuki /kazdy w swoim zakreeie/o symbolach:107 i 103
i wpisanie ich do kclumny "8%.

6.Podliczenia po zakohczeniu miesigca iloéci godzin/Jesii takie
mialy misjsee/przepracowanych w warunkach szkodliwych nie-
bezpiecznych i ne wysokoéei /kod 177,178 4 179/oraz wpisanie
do kolumny "Ba" stawki dodatkéw - /wypelnije tylko warsztaty
szkolns/,

7.Wpisenie w kolumnie “9a™ syaboli frakcji czasu nieprzepra-
cowanego,ktére wystgpily w trakcie miesiace a w kolunie -
10" sumy godzin trwania tych frakcji.W kolumnie "9a" symbole
=220" i “601" jeko nejczesciej wystepujace frakcje beda
w staiym nadruku, '
Jeédli wiec nie wystipia w denym miesiscu u pracownika nalezy
rubryke *10° i "11" skasowad poziomg kreska.Pozostale symbole
wpisuje 1 calo$é kolumn Ya i 11 podsumowuje wytypowany przez
dyrekcie szkoly pracownik na podstawie danych z rubryki "7°.

8.W kolumnie "11" iloéci dni trwania danej frakcji wpisuje
sie tylke dla'thh,ktére ponizej sa wyszczegélnione.Sa to
‘frekcis o symbolech:220,221,222,226,113,228,290,291,231,601
293,
Wypeiniong i podsumowana po zakohczeniu miesiaca kontrolke,
psoby odpowisdzialne podpisuja & nastgpnie po zatwierdzeniu
przez kier.warsztatéw szkolnych i dyrektora szkoly sekretariat
przekazuje do Sekcji Kontroli Dokumentacji Pacowej-najpézniej
do godz,10,00 w pisrwssin dniu nowego miesiaca kalendarzowego.

Wysoko$¢ przyznawsnej a ucznidw premii ustalonej w oparciu
o sktualnie obowiszujace przepisy podzvana mus itve przez
spkretariat szkoiy do Dz EI-A na druxach “"kKarts doniat potras

cen kwotowych”

E

2.Zobowiazuje Kierownikéw Dzialu/Wydz,/Oddz,oraz Dyr.Zbiorcze}
Szkoly Zawodowej do uzupeinienia Instrukcji wypeiniania i obiegu
dokumentéw placowych przystosowanych do EPD wszystkimi zmianami
wynikajecymi z niniejszego zarzadzenia oraz posiugiwanie sig
nimi przy wypeinianiu dokumentédw placowych.
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3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powiéPzam Dyre-
ktorom Pioméw i Giéwnemu Ksiggowemu,kazdemu w swoim zakresie
dziatania,

‘ 4, Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowiazuje
tacznie z zarzgdzeniem nr 12/Z/77 z dnia 4 maja 1977r,

Kierownik Dziazu
Organizacji Zarzadzanie Dyrekfpr Kombinaty
B ./ -1;/’ }’,,/
F OSSR A/
L :’/\‘
2.Kramczyhiski d;:iifij%J Schepahski
: \
ERs
Zat. 1, <
Rozdzielnik: -
wszystkie komérki
org.zm"L",

OBRUM,SOWI
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