| UL E T Y N

Ministerstuua Budoirnictma Przemystoiuego

Warszaiua, 15 luty 1952 Nr 2(9) Poz. 11 - 13
TR.ESC:
ZARZADZENIA OKOLNIK
Poz. 11 Nr 15 z dnia 21.1.1952 r. w sprawie organizacji Od-  poz. 13 Nr 2 z dnia 15.1.1952 r. w sprawie zasad pracy rad-

dziatbw Zaopatrzenia Robotniczego.
Poz. 12 Nr 20 z dnia 30.1.1952 r. w sprawie metodologii pla-
nowania operatywnego na budowach.

u.

ZARZADZENIE Nr 15
MINISTRA BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO

z dnia 21 stycznia 1952 r.
w sprawie organizacji Oddziatbw Zaopatrzenia Robotniczego.

Na podstawie uchwaty Nr 118 Prezydium Rzadu z dnia
21 lutego 1951 r. w sprawie zasad prowadzenia stotéwek
pracowniczych i tworzenia Oddziatbw Zaopatrzenia Robot-
niczego i w wykonaniu zarzadzenia Przewodniczacego Pan-
stwowej Komisji Planowania Gospodarczego Nr 384 z dnia
28 wrzednia 1951 r. w sprawie zasad tworzenia oddziatow
zaopatrzenia robotniczego oraz ich organizacji i w zwigzku
z zarzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 pazdziernika
1951 r. w sprawie finansowania oddziatéw zaopatrzenia ro-
botniczego (OZR) w okresie przejSciowym, zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Celem rozszerzenia i usprawnienia zaopatrzenia pra-
cujgcych, zatrudnionych w podlegtych Ministerstwu Budow-
nictwa Przemystowego zaktadach pracy potozonych z dala
od os$rodkéw zaopatrzenia powinny byé tworzone oddziaty
zaopatrzenia robotniczego (OZR). Decyzje o utworzeniu OZR
wydaje Minister.

§ 2. 1 Zorganizowanie ZOR w jednostkach podlegtych
Ministerstwu Budownictwa Przemystowego jest obowigz-
kiem generalnego wykonawcy.

2. Generalny wykonawca zabezpieczy korzystanie z ustug
OZR pracownikom jednostek podlegtych Ministerstwu Bu-
downictwa Przemystowego, ktére wystepujg iw danym za-
ktadzie pracy (zarzadzie budowlanym, odcinku, budowie)
w charakterze subwykonarwcy.

§ 3. Do zadan OZR nalezy prowadzenie:

1. stotéwek pracowniczych i bufetéw przyzaktadowych;

2. pomocniczych gospodarstw, jak np.: ogrodniczo-wa-
rzywniczyeh, tuczu trzody chlewnej oraz hodowli bydta, dro-
biu, krélikéw itp.;

3. punktéw ustugowych takich, jak: warsztatéw napraw-
czych obuwia, pralni, pracowni krawieckich itp.,' organizo-
wanych w zasadzie na terenie zaktadéw pracy;

4. sklepéw przyzaktadowych z artykutami spozywczymi;

5. sklepéw przyzaktadowych z artykutami przemysto-
wymi.
§ 4. 1. Stotéwki pracownicze i bufety przyzaktadowe

powinny by¢ prowadzone przez OZR w przypadkach, gdy

cow prawnych w budownictwie przemysto-
wym.

ilos¢ reflektantow ina korzystanie za. stotéwki jest nie mniej-
sza niz 50 osoéb.

2.- Pomocnicze gospodarstwa winny by¢ prowadzone
w przypadkach istnienia stotéwek, dla ktérych sg one pod-
stawa zaopatrzenia.

3. Punkty ustugowe poiwinny powstawaé¢ w miare po-
trzeby.

4. Sklepy przyzaktadowe moga by¢ tworzone, gdy za-
ktad pracy znajduje sie w znacznej odlegtosci od miasta
i punktéw zaopatrzenia wsi.
wymaga w kazdym poszczeg6lnym
Prze-

Utworzenie sklepu
przypadku uprzedniej zgody Ministra Budownictwa
mystowego.

§ 5. 1. W zaleznosci od potrzeb i warunkéw lokalnych
OZR moze byé¢ tworzony w zjednoczeniu, zarzadzie budow-
lanym, odcinku lub budowach.

2. OZR stanowia odrebne komorki organizacyjne zjedno-
czen (przedsiebiorstw), prowadzone na wewnetrznym pet-
nym rozrachunku gospodarczym i podlegajg bezposrednio
zastepcy dyrektora do spraw zaopatrzenia i administracji.

3. Organizacje wewnetrzng OZR przedstawia zalgczony
schemat (zat. Nr 1).

§ 6. Spois6b i tryb zakonczenia dziatalnosci OZR tub po-
szczegblnych punktéw ustugowych ureguluje instrukcja wy-
dana przez Ministerstwo Budownictwa Przemystowego.

§ 7. Wszystkie $wiadczenia placéwek prowadzonych
przez OZR sg odptatne wedtug nastepujacych cen:

1 na (cene obiadu skiada sie koszt zywnosci (koszt za-
kupu surowca tgcznie z kosztem transportu) oraz narzut
w wysokosci zaleznej od wielkos$ci stotéwki, przeznaczony
na pokrycie kosztéw przyrzadzania positkow; narzut ten nie
moze przekracza¢:

dla stotowki do 108 stotownikéw 70%
55 200 50%
300 37%
500 37%
powyzej 500 30%
2. ceny w bufetach przyzaktadowych Ilub ruchomych

okres$la sie wedtug cen ustalonych w zarzadzeniach Depar-
tamentu Cen Ministerstwa Handlu Wewnetrznego;

3. wysokos$¢ cen za ustugi okre$la OZR przyjmujac za
podstawe koszt wiasny tych ustug. Ceny te nie moga by¢
wyzsze od ustalonych przez Departament Cen Ministerstwa
Handlu Wewnetrznego;
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4. ceny sprzedazy artykutdéw spozywczych lub przemy-
stowych powinny by¢ zgodne z cenami obowigzujgcymi dla
handlu detalicznego;

5. surowce zywnosciowe wyprodukowane w gospodar-
stwach pomocniczych sg odstepowane wiasnym stotéwkom
i bufetom po cenach kosztu witasnego, nie wyzszych jednak
od obowigzujacych cen rynkowych.

Ewentualne nadwyzki surowcéw zywnosciowych, ktére
zostang po wypetnieniu $wiadczen (wynikajacych z obowig-
zujacych przepiséw i po pokryciu wiasnych potrzeb moga
by¢ odstepowane innym stotéwkom, bufetom, lub uspotecz-
nionym jednostkom zywienia zbiorowego lub handlu deta-
licznego po obowigzujacych cenach rynkowych;

6. na zaopatrzenie stoldwek skitada sie wyodrebniona
przez Ministerstwo Handlu Wewnetrznego pula w ramach
kontyngentu dla zywienia zbiorowego oraz dostawy ze Zr6-
det zdecentralizowanych;

7. na zaopatrzenie sklepéw skiada sie pula wyodrebnio-
na przez Ministerstwo Handlu .Wewnetrznego w ramach
funduszu rynkowego oraz dostawy ze Zrédet zdecentralizo-
wanych.

§ 8. OZR powinny za pomocg uméw diugoterminowych
zapewni¢ sobie, dostawy odpowiednich artykutéw spozyw-
czych i przemystowych niezbednych dla ich dziatalnosci.

§ 9. Plany gospodarcze OZR powinny byé sporzadzane
zgodnie z instrukcjag PK.BG Nr 83 w sprawie sporzadzania
planu obrotu towarowego na rok 1952 oraz instrukcjg Nr 84
w sprawie sporzadzania planu gospodarczego na rok 1952
w zakresie zywienia Zbiorowego, przy odpowiednim zasto-
sowaniu formularzy tych instrukcji do potrzeb OZR tak,
jak na to pozwalajg przepisy wymienionych instrukcji.

§ 10. W zjednoczeniu (przedsiebiorstwie), sprawujacym
bezposredni nadzér i kontrole nad podlegtymi sobie jed-
nostkami organizacyjnymi (zarzady budowlane, odcinki bu-
dowy), w ktoérych utworzone zostaty OZR w liczbie nie
mniejszej niz 5, nalezy utworzy¢ samodzielng komorke or-
ganizacyjng (Dziat — Sekcje).

Organizacje ramowg OZR przedstawia zatagczony schemat
(zat. Nr 2).

: 8§ 11. 1. Ogdlne kierownictwo, nadzér i kontrole nad
dziatalnoscia OZR sprawowac bedzie Samodzielny Wydziat
Zaopatrzenia Robotniczego.

2. W -szczeg6lnosci do zakresu dziatania Samodzielnego
Wydziatu Zaopatrzenia Robotniczego naleze¢ bedzie:

1) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci OZR oraz
opiniowanie wnioskéw co do ich tworzenia lub li-
kwidacji;

2) opracowywanie planéw zbiorczych OZR podlegtych
jednostek, na podstawie planéw centralnych zarza-
dow;

3) korygowanie i analiza projektow planéw gospodar-
czych OZR, opracowywanych przez centralne za-
rzady;

4) prowadzenie sprawozdawczos$ci zbiorczej i kontrola
wykonania planu OZR;

5) kontrola gospodarki materiatowej OZR;

6) wustalenie wytycznych organizacyjnych i instruowanie
w tym zakresie w porozumieniu z witasciwymi ko-
moérkami Zarzadu Centralnego Ministerstwa,;

7) analiza i zatwierdzanie planéw finansowych i kontrola
ich wykonania;

8) sporzadzanie zbiorczych planéw finansowych oraz

sprawozdan finansowych i ich analiza;
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9) opracowywanie zagadnien,

niem OZR.

§ 12. 1. Dla sprawowania operatywnego nadzoru, koor-
dynacji i kontroli dziatalnosci podlegtych jednostek w za-
kresie zaopatrzenia robotniczego nalezy utworzy¢ w central-
nych zarzadach, stosownie do potrzeb stanowiska, pracy
wzglednie sekcje w dziatach zatrudnienia i szkolenia zawo-
dowego.

2. Utworzenie sekcji
binetu Ministra.

3. Do zakresu dziatania komoérki zaopatrzenia robotnicze-
go w centralnym zarzadzie nalezy: >

zwigzanych z finansowa-

wymaga kazdorazowej zgody Ga-

1) nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci OZR pod-
legtych jednostek oraz opracowywanie wnioskéw co
do ich tworzenia lub likwidacji;

2) opracowywanie planéw zbiorczych OZR podlegtych
jednostek;

3) korygowanie i analiza projiektéw planéw gospodar-
czych OZR;

4) prowadzenie sprawozdawczosci i kontrola wykonania
planbw OZR;

5) kontrola gospodarki materiatowej- OZR;

6) opiniowanie planéw finansowych OZR podlegtych jed-
nostek.

§ 13, Do zadan komdrki OZR na szczeblu zjednoczenia

(przedsiebiorstwa) — nalezy:

1. nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci OZR pod-
legtych jednostek;

2. opracowywanie planéw zbiorczych
jednostek;

3. korygowanie i analiza projektéw planéw gospodar-
czych OZR podlegtych jednostek;

4. prowadzenie sprawozdawczos$ci i kontrola wykonania
planu OZR podlegtych jednostek;

OZR podlegtych

5! kontrola gospodarki materiatowej OZR podlegtych
jednostek;
6. ustalanie -szczegétowych form organizacyjnych i in-

struowanie -w tym zakresie w porozumieniu z witasciwymi
komérkami zjednoczenia;

7. analiza i zatwierdzanie planéw finansowych -podleg-
tych jednostek i kontrola ich wykonania;

8. sporzadzanie Zbiorczych planéw finansowych oraz
sprawozdan finansowych i ich analiza;

9. sprawy zwigzane z finansowaniem -OZR.

§ 14. 1 Organem zarzadzajagcym OZR jest kierownik

mianowany na whniosek zaktadu pracy, przy ktérym dziala,
przez jednostke -nadrzedng (zjednoczenie).

2. Sprawy finansowe OZR prowadzi
ksiegowy Oddziatu.

3. Pracownicy OZR sa pracownikami jednostek organi-
zacyjnych, przy ktérych OZR dziata, lecz objeci sg odreb-
nym planem zatrudnienia. Wynagrodzenie pracownikéw
OZR ustala sie wedtug stawek obowigzujacych w branzy,
do -ktérej nalezy komdrka OZR zatrudniajgca pracownika,
np. pracownicy sklepéw — wedtug stawek, obowigzujgcych
w handlu detalicznym, pracownicy stotdéwek — wedtug sta-
wek, obowiazujgcych w zywieniu zbiorowym.

gléwny  (starszy)

§ 15. 1 Koszty -prowadzenia OZR pokrywane sg z ich
wplywow;
2. koszty jednostek nadzorujacych (zjednoczenia, przed-

siebiorstwa) pokrywane sg z budzetéw tych jednostek..

§ 16. 1. Srodki finansowe na pokrycie wydatkéw, zwig-
zanych z adaptacjg pomieszczen stotdéwkowych, zakupem
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6przetu i mechanizacjg urzadzeh powinny by¢ objete pla-
nem inwestycyjnym poszczeg6lnych OZR.

§ 17. 1. Finansowanie OZR odbywaé sie bedzie na pod-
stawie planéw zywienia zbiorowego i obrotu towarowego
opracowanych zgodnie z instrukcjg PKPG Nr 84 i Nr 83
wraz z poézniejszymi uzupe nieniami.

2. Ze Srodkéw planu na rok 1952 sptacone zostang kre-
dyty przejSciowe zaciagniete w r. 1951.

3. Wydatki organizacyjne, ktére ze wzgledu na ich wy-
sokos$¢, nie bedg mogty byé odniesione na wyniki roku 1951
lub 1952, moga by¢é za zgodag Ministra aktywowane
i uwzglednione w planach na rok 1952 w normatywie wy-
datkéw przysztych okreséw.

4. Przez koszty organizacyjne rozumie¢ nalezy wydatki,

SCHEMAT ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ

BIULETYN MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO
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zwigzane z uruchomieniem OZR, ktére nie stanowig wydat-
kéw inwestycyjnych w rozurmen.u instrukcji PKPG w spra-
wie sporzadzania planu Inwestycyjnego na rok 1951

§ 18. OZR obowigzane sg przestrzega¢ przepisow wyda-
nych przez Ministra Handlu Wewnetrznego, dotyczacych za-
sad prowadzenia stotéwek pracowniczych, bufetéw przyza-
ktadowych, gospodarstw pomocniczych i sklepéw.

§ 19. Dziatalno$¢ placéwek zaopatrzenia robotniczego pod-
lega kontroli wewnetrznej oraz Panstwowej Inspekcji Han-
dlowej, wiadz handlu i inspekcji pracy, inspekcji sanitar-
nej, organ6éw sanitarnych, a przede wszystkim kontroli spo-
tecznej.

§ 20.

MINISTER

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dr Cz. Babinskt

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Mi-
nistra Budownictwa Przemystowego
Nr 15 z dnia 21 stycznia 1952 r.

»,ODDZIALU ZAOPATRZENIA ROBOTNICZEGO"

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Mi-
nistra Budownictwa Przemystowego
Nr 15 z dnia 21 stycznia 1952 r.

STRUKTURA ORGANIZACYIJNA , ODDZIALU ZAOPATRZENIA ROBOTNICZEGO"
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ZARZADZENIE Nr 20
MINISTRA BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO

z dnia 30 stycznia 1952 r.

w sprawie metodologii planowania operatywnego

na budowach.

Doswiadczenia roku ubiegtego wykazaty, ze planowanie
operatywne wprowadzone na budowach zarzadzeniem Mi-
nistra Budownictwa Przemystowego Nr 19 z dnia 27 lutego
1951 r. w sprawie wprowadzenia jednolitych metod pracy
jednostek produkcyjnych w zakresie wykonania planu rze-
czowego — nie dato w peini zadowalajacych wynikéw.

Przyczyng tego stanu rzeczy byto z jednej strony nie-
dostateczne zrozumienie zadan, jak réwniez i metod plano-
wania operatywnego, wynikajagce z braku szczegétowych wy-
tycznych jednostek nadrzednych, z drugiej za$ strony brak
powigzania zadan roboczych na budowie z ustalonymi od-
gornie dyrektywnymi wskaZznikowymi planami miesiecz-
nymi.

W celu usuniecia tych niewtasciwosci oraz celem wpro-
wadzenia metod prawidtowego i mobilizujagcego planowa-
nia operatywnego jako podstawowego instrumentu kierowa-
nia oraz powigzania tego planowania z zadaniami rzeczo-
wymi wynikajacymi z ustalonych terminéw oddania obiek-
tow do uzytku, wzglednie dotrzymania terminéw wykonania
poszczegblnych etapéw rob6t zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wiasciwe jednostki organizacyjne podlegte Mi-
nisterstwu Budownictwa Przemystowego obowigzane sa
opracowywac plany operatywne na:

a) podstawowym formularzu wedtug wzoru OP-1, stano-

wigcego zatlacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

b) uzupetniajagcych formularzach wedtug wzoréw OP-2, *

OP-2A, OP-3, OP-4, stanowiagcych zatgczniki Nr 3—®6.

2. Tryb i sposéb opracowywania i zatwierdzania planéw
operatywnych reguluje instrukcja, stanowigca zalgcznik
Nr 1

§ 2. Zatwierdzone dla budéw zadania robocze i wskaz-

niki powinny byc¢ $cisle powigzane z planami dyrektywnymi
zjednoczen, ustalonymi przez Ministerstwo Budownictwa
Przemystowego.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
traci moc obowigzujgcg 8§ 3 powotanego we wstepie zarzg-
dzenia Ministra Budownictwa Przemystowego Nr 19 oraz
instrukcja stanowiagca za gcznik Nr 9 do tego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podp.sania.

MINISTER Dr Cz. Babinski

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 20
Ministra Budownictwa Przemysto-
wego z dnia 30.1.1952 r.

INSTRUKCJA

o planowaniu operatywnym na budowie.

I. Ogblne zasady opracowania planéw operatywnych na
budowie.

Opracowanie planu operatywnego miesleczno-dekadowego
(miesigczno-tygadniowego) na budowie polega na ustalenia
asortymentowych zadan roboczych, ktére wynikaja:

a) z ujetych w harmonogramie zatwierdzonym przez

~jednoczenia wzglednie zarzad budowlany, ktéremu

Biuletyn ministerstwa budownictwa przemystowego
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budowa podlega, i uzgodnionym ze zleceniodawcg —
umownych terminéw oddania obiektéw do uzytku lub
wykonania poszczeg6lnych etapéw robét;

b) z realnej mobilizujacej- oceny $rodkéw produkcyjnych,
bedacych w dyspozycji kierownictwa budowy wzgled-
nie stawianych do jego dyspozycji przez zarzad bu-
dowlany lub zjednoczenie;

c) z planowego podnoszenia wydajnos$ci pracy droga po-
lepszania organizacji i metod pracy oraz zwiekszenia stop-
nia mechanizacji robot;

d) z zobowigzan lub ustalen majgcych na celu przys$pie-

szenie wykonawstwa drogg zwiekszenia potencjatu
przez jednostki nadrzedne.

Podkres$la sie, ze operatywne planowanie i $cis$le z nim
zwigzana operatywna sprawozdawczo$¢ na budowie muszg
sie sta¢ najistotniejszym narzedziem kierowania budowa.
Aby tak bylo, musza by¢ spetnione dwa podstawowe wa-
runki:

a) wszystkie zaplanowane $rodki produkcji muszg by¢
rzeczywiscie }realizowane przez zobowigzane do tego
jednostki organizacyjne;

b) kierownictwo budowy wraz z cala zatogg musi wal-
czy¢ o wykonanie i przekroczenie zadan planu oraz
$ledzi¢ jego przebieg przez zorganizowanie witasciwej
operatywnej sprawozdawczos$ci na budowie, pamieta-
jac przy tym-, ze rzeczywiste prawidtowe dane o wy-
konaniu pozwalajg na ustalenie prawidtowych zatozen
na nastepny okres planowy oraz dajg mozno$¢ wta-
$ciwego i szybkiego usuniecia przeszkéd w realizacji
planu.

Il. Formularze dla opracowywania planéw operatywnych.

1. Podstawowym formularzem planowania operatywnego
jest wzér OP-1 — zadania robocze budowy.

Srodki niezbedne dla wykonania zadan roboczych plano-
wane sg -na nastepujacych uzupetniajgcych formularzach:

wz6r OP-2 — zapotrzebowanie materiatowe,

wz6r OP-2A— obliczenie zuzycia materiatowego,

wz6ér OP-3 — zapotrzebowania sit roboczych,

wz6r OP-4 — zapotrzebowanie mechanizméw i sprzetu.

2. Formularze planowania operatywnego, o ktérych mo-
wa w pkt. 1, winny by¢ wypetnione dla kazdego obiektu
i kazdej budowy w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden
po zatwierdzeniu pozostaje na budowie, a drugi w zarzg-
dzie budowlanym lub zjednoczeniu.

Na budowach podstawowych, ktérych lista ustalona zo-
stata w zatgczniku do zarzadzenia Nr 12 Ministra Budow-
nictwa Przemystowego z dnia 17 stycznia 1952 r., obowigzek
wypetniania wszystkich formularzy spoczywa na kierowni-
ku budowy, dla pozostatych za$ budéw obowigzek ten mo-
ze by¢ czesSciowo przeniesiony na zarzad budowlany lub
zjednoczenie. Przypadki w jakich dopuszczalne jest czeScio-
we wypetnianie formularza OP-1 przez zarzady budowlane

lub zjednoczenia okre$lone sg w pkt. Il — 1i 2 niniejszej
instrukcji.

3. Formularz wedlug wzoru OP-1 zbiorczy winien by¢
uzupetniony danymi liczcbowymi dla subwykonawcéw

w pierwszej kolejnosci dla budéw podstawowych prowadzo-
nych w trybie generalnego wykonawstwa, a nastepnie stop-
niowo nalezy ten obowiazek rozciggng¢ na wszystkie budo-
wy prowadzone w trybie generalnego wykonawstwa.

Zadania rzeczowe dla subwykonawcéw ustala generalny
wykonawca. Na tej podstawie subwykonawcy opracowujg
witasne plany operatywne na formularzach wymienionych
w pkt. 1,
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WL Spos6éb wypetniania formularza OP-1. — Zadania ro-
bocze budowy.

1. W mys$l ogélnych zasad podanych w pkt. | kierownik

budowy opracowuje w terminie do dnia 15-go kazdego mie-
sigca, poprzedzajgcego miesigc planowany, projekt zadan
roooczych budowy, wg wzoru OP-1 zbiorczy na podstaWie
formularzy OP-1 wykonanych dla poszczeg6lnych obiektow.
Formularz na wzorze OP-1 dla poszczegélnych obiektow
wypetnia sie dla wykonawstwa sitami wiasnymi w sposob
nastepujacy:
Kolumna Nr 3 ,,Opis rob6t" winna stanowi¢ wykaz szcze-
gbétowych asortymentéw robét dla poszczegdlnych obiek-
tow pozwalajacych z jednej strony w sposéb nieskompli-
kowany ustali¢ z kosztoryséw, tabel elementéw scalonych
lub innych pomocniczych dokumentéw warto$¢ tych robot
oraz potrzebng wg. norm ilo$¢ roboczogodzin do wykonania
(nie nalezy np. podawaé¢ okreslen takich jak ,roboty zel-
betowej ale rozbi¢ je na ,,deskowanie" ,,zbrojenie" i ,,ukia-
danie betonu"), a z drugiej strony wyodrebni¢ jasno zada-
nia robocze dla poszczegélnych brygad. W zwigzku z tym,
ze na kazdej, budowie obserwuje sie fakt wykonywania

pewnej ilosci robét nieprzewidzianych, trudnych do zapla-.

nowania dopuszczalne jest umieszczenie na koncu tej ko-
lumny pozycji ,,roboty rézne", przy tym w kolumnie 9 —
12 odpowiadajgca terj pozycji warto$¢ robét nie moéze prze-
kracza¢ 5% wartosci rob6t ,,ogétem"”, w zaleznosci od cha-
rakteru obiektu i stanu posiadanej dokumentacji technicz-
nej.

Kolumny 4 — 12 nie wymagajag wyjasnien z tym, ze dla
pozycji ,,roboty rézne" kolumn tych nie wypetnia sie.

W kolumnie 13 wpisuje sie ilo$¢ roboczogodzin potrzebng
do wykonania zaplanowanej masy robét w poszczeg6lnym
asortymencie robét wg. Katalogu Norm i Cen Jednostko-
wych. W razie niemoznosci ustalenia tej ilosci na podsta-
wie K.N. i C.J. trzeba przyjag¢ za podstawe normy miej-
scowe, a w braku takich nalezy liczby okresli¢ w oparciu
o dotychczasowa praktyke i osiggane wydajnosci. Dla po-
zycji ,roboty rézne" kolumny 13 nie wypetnia sie.

W kolumnie 14 wpisuje sie ilo$¢ roboczogodzin potrzebna
do wykonania zaplanowanej masy rob6t w poszczegélnych
asortymentach rob6t wg norm, zmniejszong o planowane
przekroczenie norm wydajnosci. Przy planowaniu tego
przekroczenia nalezy oprze¢ sie na wynikach osiagnietych
w ubiegtym miesigcu, powiekszajac je o przewidywanag pro-
gresje wynikajacg z dalszego usprawnienia metod wyko-
nawczych. Dla ustalenia . ilosci roboczogodzin potrzebnej
do wykonania ,robé6t réznych" z kolumny 3 nalezy sume
przewidziang w kol. 9 podzieli¢ przez $redni uzyskany na
budowie w ubiegtym miesigcu wskaznik przerobu na 1 ro-
boezogodzine.

Kolumny 13 i 14 zasadniczo powinny by¢ wypetniane
przez kierownikéw obiektow. Z uwagi jednak na trudnosci
wynikajgce z braku na budowach dostatecznej ilosci per-
sonelu technicznego — dopuszczalne jest, aby kierownik
obiektu na budowach wieloobiektowych albo kierownik ma-
tej budowy byt zwolniony przez zjednoczenie z wypetnienia
tych rubryk. W tym przypadku rubryki 13 i 14 obowigza-
ny jest wypetni¢ zarzagd budowlany dla ma’ych budéw lub
budéw o niedostatecznej ilosci personelu technicznego,
wzglednie kierownictwo budowy wiegkszej dla obiektow
0 niedostatecznej ilosci personelu technicznego.

2. Na podstawie opracowanych formularzy (na wzorze
OP-1) dla poszczeg6lnych obiektow na budowie, kierownik
budowy opracowuje zbiorczy formularz zadan roboczych
budowy w nastepujacy sposob:
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do kol.
do kol.

1 — wpisuje sie Nr kolejny obiektu,

3 — zamiast asortymentéw robdét wpisuje kolej-
no obiekty dla ktérych opracowano formu-
larze OP-1, a po nich kolejno subwykonaw-

* cow pracujacych na budowie,

do kol. 9 — 14 — wpisuje dolne sumy ,,ogétem" z formu-

larza OP-1 poszczegélnych obiektéw a po
nich kolejno odpowiednie dane subwykonaw-
cOw, pracujacych na budowie.

Kolumn 2, 4 — 8 nie nalezy wypetnia¢.

Wypetniwszy w ten sposéb odpowiednio wiasciwe kolum-
ny czesci ,Planowano" kierownik budowy jest w stanie
okresli¢, charakteryzujacy budowe w planowym miesigcu,
wskaznik wydajnosci wyrazony kwotg przerobu na 1 robo-
czogodzine produkcyjng, dzielac sume ogélng kol. 9 formu-
larza Zbiorczego przez sume ,,0g6tem" uwidoczniong w kol.

IV. Sposéb wypetniania uzupetniajagcych formularzy
OP-2, OP-2A, OP-3, OP-4.

Réwnolegle z opracowaniem zbiorczego formularza za-
dan roboczych budowy OP-1 muszg by¢ opracowywane for-
mularze OP-2, OP-2A, OP-3 i OP-4, ujmujace planowane
$rodki produkcji niezbedne dla wykonania zadan roboczych
sitami wiasnymi.

Na wniosek zjednoczenia, zatwierdzony przez wiasciwy
centralny zarzad, z obowigzku opracowywania formularzy
OP-2i, OP-2A, OP-3 i OP-4 moga byé¢ zwolnione budowy
mate. W tym przypadku formularze te opracowuje wia-
$ciwy zarzad budowlany.

Subwykonawcy opracowujg wiasne formularze na wzo-
rach OP-2, OP-2A, OP-3 i OP-4 i przekazujag swym "nad-
rzednym jednostkom organizacyjnym, ktoére planujg dla
nich zbiorczo zaopatrzenie materiatlowe,- sprzetowe oraz za-
potrzebowanie sit roboczych.

1. Na formularzu OP-2A oblicza sie zuzycie materiatowe,
biorgc za podstawe dane liczbowe z kolumn 3, 4 i 5 pod-
stawowego formularza OP-1, przy zastosowaniu obowigzu-
jacych technicznych norm zuzycia. Budowa jednoobiekto-
wa oblicza zuzycie drogg naniesienia cyfr okreslajagcych
wielko$¢ i rodzaj asortymentowy roboty z formularza OP-!
na OP-2A, stosujgc przy tym normy techniczne zuzycia.
Otrzymane taczne cyfry zuzycia poszczegdlnych materiatow
przenosi sie nastepnie na formularz OP-2 (kol. 5).

Budowa wieloobiektowa moze obliczy¢ potrzeby materia-
towe w odniesieniu do catoséci rob6t jednego asortymentu na
wszystkie obiekty (wieloobiektowa budowa sporzadza po
jednym formularzu OP-2A i OP-2).

Na formularzu OP-2 zapotrzebowanie na dany miesigc
nalezy oblicza¢, uwzgledniajgc stany zapaséw na poczatek
i koniec miesigca: zapotrzebowanie — zuzycie minus za-
pas poczatkowy plus zapas koncowy.

Zapotrzebowaniem na formularzu OP-2 nalezy obja¢
wszystkie wazniejsze materialy a przede wszystkim takie,
od posiadania ktérych zalezy wykonanie planu produkcji.

Formularz OP-2A przesytany jest tgcznie z formularzem
OP-2 — jako uzasadnienie obliczen zuzycia.

2. Zapotrzebowanie miesieczne sit roboczych wedtug za-
wodéw (na formularzu OP-3) sporzadzac¢ nalezy na podsta-
wie planowanych do wykonania asortymentéw rob6t na
obiektach oraz planowanej ilosci roboczogodzin (wzér OP-1
kol. 14).

W tym celu ilo$¢ roboczogodzin potrzebng do wykonania
danego asortymentu robé6t z kol. 14 formularza OP-1 nale-

i ze rozdzieli¢ na poszczegélne zawody robotnikéw.
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Nastepnie nalezy sporzadzi¢ pomocniczy dla formularza
OP-3 wykaz, ustalajagcy zawody robotnikéw potrzebnych do
robét przewidzianych do wykonania w planowanym mie-
sigcu oraz odpowiadajgcg im og6lng planowana ilo$¢ robo-
czogodzin, stanowigcg sume wszystkich potrzebnych ro-
boczogodzin danego zawodu we wszystkich asortymentach
rob6t na budowie. Po ustaleniu tych danych nalezy dla
kazdego zawodu podzieli¢ sume roboczogodzin przez godzi-
nowy fundusz czasu roboczego w miesigcu planowanym.
Wielko$¢ tego ostatniego musi byé przez budowe uwzgled-
niona z komdérka zatrudnienia nadrzednej jednostki organi-
zacyjnej'".

Otrzymany ta drogg stan zatrudnienia odpowiada stalemu
zatrudnieniu w okresie miesigca. Jednak na budowach ma-
tych lub $rednich o nieznacznej ilosci obiektéw lub jedno-
obiektowych nastepujg pewne spietrzenia rob6t w pewnych
asortymentach w krétkich okresach czasu w miesigcu (np.
betonowanie), albo przejSciowe terminy wykonania pew-
nych etapéw rob6t wymagaja ograniczenia w czasie wyko-
nania przez robotnikéw zawodu deficytowego (np. malarze),
ktérzy po wykonaniu zadania przejda do dyspozycji nad-
rzednej jednostki organizacyjnej. Stad na tego rodzaju bu-
dowach nie bedzie stalego zatrudnienia i trzeba na podsta-
wie analizy spietrzenia robdt ustali¢ szczytowe i min;malne
zatrudnienia w danym zawodzie.

Przy wypetnianiu formularza OP-3: — w kolumnie ,,ilo$¢
epotrzebna do wykonania zadaniall wpisuje sie dla kazdego
zawodu $éredni stan w zatozeniu réwnomiernej pracy w
miesigcu.

W kolumnie ,,ilo$¢ brakujaca szczytowa (nadmiar)" wpi-
suje sie szczytowy najwyzszy stan brakujacy lub bedacy w
nadmiarze w miesigcu w stosunku do stanu zatrudnienia na
poczatku miesigca.

Nastepne trzy kolumny ujmujg to samo zagadnienie w

skali poszczeg6lnych dekad planowanego miesigca. Pozo-
staje kolumny ni¢ wymagajg wyjasnien.

3. Na podstaw'e planowanych do wykonania asortymen-
tow robdét opracowywuje s:e zapotrzebowanie miesieczne

mecham.zméw i s-przetu na formularzu OP-4, ktérego wy-
petnienie nie wymaga wyjasnien.

V. Sprawozdawczo$¢ operatywna na budowie.

Z chwilg przystapienia do realizacji planu kierownik bu-
dowy po uptywie kazdej dekady wprowadza w czesci ,,Wy-
konano" formularza OP-1 w kol. 15 — 17 i 19 — 21 cyfry
ilustrujace postep real'zacj: zadah roboczych na poszcze-
g6lnych cbiektach oraz zbiorczo na budowie. Po zakorcze-
niu m'es:gca planowanego Iterownik budowy wpifuje w
kol. 18. 22 i 23 tego formularza wykonane asortymenty ro-
b6t w ilosciach jednostkach technicznych, wartosciach oraz
w dosci zuzytych roboczogodzin.

W przypadku wykcnan'a innych od zaplanowanych asor-
tymentéw robét oraz dla pozycji ,,roboty rézne" dla czesci
»wykonano", r.alezy wyszczegdélni¢ w kol. ,,opis robét" asor-
tymenty tych robét, umieszczajgc w kol. 15 — 23 odpowia-
dajagce im wartosci.

Postepujac analogicznie do sposobu postepowania przy
obliczaniu planowanego wskaznika wydajnos$ci, otrzymuje
s'e faktycznie os'agn'ety na budow'e $redni wskaznik wy-
dajnosci wyrazony kwotg przerobu na jedng roboczo-godzi-
ne produkcyjna.

W analogiczny sposéb oblicza sie na budowach prowadzo-
nych w trybie generalnego wykonawstwa dodatkowo wskaz-
niki wydajnosci dla generalnego wykonawstwa,

/
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V1. Tryb zatwierdzania planu operatywnego budowy
oraz powigzania tego planu z odgérnymi dyrektywnymi
wskaznikami techniczno-ekonomicznymi,

1. Opracowany na formularzach OP-1, 2, 2A, 3, 4 projekt
planu operatywnego kierownik budowy omawia z catg za-
toga budowy na naradzie wytwdrczej w okresie miedzy 12
a 14 dniem kazdego miesigca. Celem tej narady jest wy-
krycie ewentualnych ukrytych rezerw produkcyjnych oraz
w dalszej kolejnosci omoéwienie mozliwosci podniesienia
planu pod warunkiem odpowiedniego uzupetnienia poten-
cjatu przez nadrzedng jednostke organizacyjng. Na nara-
dzie winno by¢ przeanalizowane réwniez wykonanie planu
w miesigcu ubieglym. Po zmobilizowaniu wszystkich moz-
liwosci kierownik budowy wnosi ewentualne poprawki do
planu, ktéry nastepnie w terminie do dnia 15 kazdego mie-
sigca poprzedzajgcego miesigc planowany musi by¢ przed-
stawiony w 2-ch egzemplarzach do zatwierdzenia wtasci-
wemu zarzagdowi budowlanemu lub zjednoczeniu, .jesli bu-
dowa podlega bezposrednio zjednoczeniu.

2. Zjednoczenie (zarzad budowlany) po otrzymaniu pro-
jektow operatywnych planéw z podlegtych budéw, poddaje
je analizie, majacej' na celu ustalenie prawidtowosci usta-
wienia planéw w stosunku do zadan rzeczowych oraz mo-
bilizujacych mozliwosci produkcyjnych danej budowy. Po
dokonaniu ewentualnych poprawek (np. zdaniem zarzadu
budowy roboty murarskie planowane przez budowe powin-
ny by¢é wykonane systemem zespotowym, co da pewne
oszczednosci w planowanych roboczogodzinach) zjednocze-
nie, (zarzady budowlane) opracowuje Zbiorcze formularze
na wzorze OP-1, umieszczajagc w odpowiednich kolumnach
dane, obejmujgce koncowy wiersz formulaza OP-1 dla kaz-
dej budowy ,og6tem" (tylko sitami wilasnymi) oraz daja
na dole analogiczne do budowy wyliczenia $redniego wskaz-
nika wydajnosci jako wynikowego dla zjednoczenia lub za-
rzadu budowlanego (tylko sitami wiasnymi).

3» W miedzyczasie Departament Planowania opracowuje
dyrektywne wskazniki techniczno - ekonomiczne do planu
miesiecznego dla  poszczeg6lnych centralnych zarzadéw
i przekazuje je w terminie do dnia 10 w miesigcu poprze-
dzajagcym planowany, jako dyrektywy na nastepny miesiac.

Centralne zarzady w ciggu trzech dni (11 —. 13-go) roz-
pracowujg analogiczne dyrektywy dla podlegtych im zjed-
noczen, b:orac uwage przebieg wykonania planu w
miesigcu, dla ktoérego posiadajg juz dane sprawozdawcze
i zakladajagc planowa progresje w stosunku do osiggnie¢
oraz ustaw’en:e wskaznikéw miesiecznych w ramach dy-
rektyw kwartalnych w ten spos6b, by gwarantowaty one
co najmn:'ej ich uzyskan:e — po czym przekazuja te dyrek-
tywy do zjednoczenia nie p6zmej niz do dnia 14-go w mie-
s:gcu poprzedzajagcym planowany.

Zjednoczenia opracowujg z kolei dyrektywy dla podleg-
tych zarzadéw budowlanych i przesytaja je w terminie do
dnia 16-go kazdego m'es:gca poprzedzajgcego planowany.

4. W zjednoczeniu (zarzadz'e budowlanym) nastenuje po-
rownanie dyrektyw odgérnych z planami operatywnymi bu-
déw.- Odbywa sie to w sposéb nastenujacy:

Otrzymane z centralnego zarzadu (ze zjednoczenia) dy-
rektywne wskazniki obejmujg kwote zadan produkcyjnych,
wskaznik wydanosci, ilo§¢ roboczogodzin do przepracowa-
nia, godzinny fundusz czasu roboczego oraz zatrudnieh'a.

Réwnoczes$nie ze zb'orczych formularzy OP-1 i OP-3, spo-
rzadzonych w zjednoczeniu (zarzadzie budowlanym) otrzy-
muje sie wynikowe analogiczne wskazniki, jako wazne dla
sumy planéw wszystkich budéw podlegtych:

a) Jezeli poréwnanie,wskaznikéw z dwoéch wyzej poda-

nych zrédet wykazuje zgodno$¢ lub jezeli plany od-
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dolne wykazujg lepsze wskazniki to staja sie one au-
tomatycznie obowigzujagcym planem zjednoczenia, ktore
do dnia 19-go podaje do wiadomosci centralnego za-
rzadu ten obowigzujacy wyzszy lub réwny dyrektywom
plan.

b) Jezeli natomiast wskazniki planéw oddolnych sg gor-

sze od dyrektyw — wowczas nalezy zrewidowaé¢ moz-'

liwosci zjednoczenia, zarzadu budowlanego, i budéw
pod katem wykorzystania wszystkich mozliwosci pro-
dukcyjnych.

Opisane wyzej uzgodnianie planéw oddolnych z odgérny-
mi dyrektywami odbywa sie w zjednoczeniu (zarzadzie bu-
dowlanym) w okresie miedzy 15 a 18 dniem w miesigcu
poprzedzajacym planowany.

Na naradach produkcyjnych, jakie zjednoczenia powin-
ny przeprowadzaé¢ z podlegtymi zarzadami budowlanymi
i budowami w terminie miedzy 18 a 20 dniem kazdego mie-
sigca poprzedzajacego planowany — nalezy ujawnié¢ wszyst-
kie posiadane jeszcze rezerwy S$rodkéw produkcji (na
szczeblu zjednoczenia, zarzadéw budowlanych i budéw)
wyréwnujac napiecie planu wszystkich podlegtych jedno-
stek organizacyjnych.

Wyraznie nalezy podkresli¢, ze zadania robocze budéw
maja by¢ mobilizujace, lecz w granicach wykonalnosci $rod-
kami posiadanymi i zapewnionymi do nadejScia w miesigcu
planowanym.

Jezeli zachodzi dalsza konieczno$¢ podniesienia planu to
jest to rbwnoznaczne z zapewnieniem przez jednostke orga-
nizacyjng, zarzadzajagcg podniesienie wskaznikéw produk-
cyjnych, dostarczenia koniecznych dla osiggniecia ich $rod-
kéw produkcyjnych (personel, sprzet, materiat). Postepo-
wanie niezgodne z powyzszg zasada catkowicie wypacza
6ens planowania.
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W przypadku, gdy zjednoczenie (zarzad budowlany) wy-
czerpato swoje mozliwosci produkcyjne i nie jest w stanie
osiggna¢ dyrektywnych wskaznikéw, przedstawia ono w
terminie do dnia 19-go projekt swego planu na formula-
rzach: OP-1, 2, 2A, 3 i 4 do witasciwego centralnego zarzadu
(zjednoczenia) z doktadnym uzasadnieniem.

W ciagu dnia 19, 20 i 21-go centralne zarzady zestawiaja
zbiorcze oddolne plany i w przypadku, gdy $rednie wazne
wskazniki mieszczg cie w ramach dyrektyw, zatwierdzajg
zmiany planéw zjednoczen.

W razie otrzymania wskaznikow lepszych lub gorszych od
dyrektyw centralny zarzad postepuje w stosunku do Mini-
sterstwa analogicznie do postepowania zjednoczenia w sto-
sunku do centralnego zarzadu.

5. Zbiorcze plany operatywne zarzadéw budowlanych
oraz plany operatywne budéw winny by¢ zatwierdzone
przez zjednoczenie najp6zniej w terminie do dnia 20-go mie-
sigca poprzedzajgcego miesigc planowany.

Z chwilg zatwierdzenia przez zjednoczenie planu opera-
tywnego budowy staje sie on jedynym obowigzujagcym pla-
nem budowy, w stosunku do ktdérego ocenia sig¢ prace ca’e-
go zespotu budowy.

Po zatwierdzeniu miesiecznego planu operatywnego przez
zjednoczenie kierownicy budéw rozdzielajg zadania robocze
na poszczegblne brygady. W ten sposéb jednobrzmiacy plan
miesieczny przechodzi poprzez wszystkie szczeble organiza-
cyjne az do brygad roboczych.

6. Dyrektywne plany miesieczne wyznaczone przez Mini-
sterstwo centralnym zarzadom, a przez te ostatnie podleg-
tym zjednoczeniom, i wreszcie przez nie podlegtym zarzg-
dom budowlanym, sg w zasadzie niezmienne i obowigzu-
jace.

7. Przebieg opracowania planéw operatywnych budowy
i powiazania ich z dyrektywami odgérnymi obrazuje zala-
czony do niniejszej instrukcji wykres — harmonogram.

Zatgcznik do Instrukecji
o planowaniu operatywnym

PRZEBIEG PLANOWANIA OPERATYWNEGO

o. Wyszczeg6blnienie
J czynnosci
1 Opracowanie przez Ministerstwo
dyrektyw dla C. Z. i przekazanie
z
%4
2 Opracowanie przez c. z. i przeka-
zanie zjednoczeniom
u
3 Opracowanie przez zjednoczenia
Q i przekazanie zarzadom budo-
wlanym
4 Opracowanie projektu planu ope-
ratywnego budowy i przediuze-
d n\g nie zarz. budowlanym wzgl.
zjednoczeniom
a QX
5 Poréwnanie zbiorczego planu,
WE N zjedn. wzgl. zarz. budow, z otrzy-
NS manymi dyrektywami
cc -
uPo
6 'J@*O% Zatwierdzenie planéw operatyw-

nych budowy i zarzadu budéw,
przez zjednoczenie
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Zatagcznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr 20 Ministra Budownictwa Prze-
mystowego z dnia 30 stycznia 1952 r.

ZJedNOCZENIE it
Zarzad Budowlany ...

BUAOWA e e
ODIEKE e et sttt e eetebebees seasaeieeas
ZADANIA ROBOCZE OBIEKTU NA MIESIAC 195... R.
Wzér OP—1
w | dekadzie .-
w Il dekadzie
w Il dekadzie . m .

. . OGOLEM KOL. 14 ,
WSKAZNIK WYDAINOSCI = ., (rob godzin®)

OGOLEM KOL. 9
*) UWAGA: pozycje te wypetnia tylko b.udowa. KIEROWNIK BUDOWY

KIEROWNIK ZARZADU BUDOWLANEGO
Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia

Nr 20 Ministra Budownictwa Prze-
mystowego z dnia 30 stycznia 1952 r.

BUdowa .
Zarzagd Budowlany
ZjedNOCZENIE oo

ZAPOTRZEBOWANIE MATERIALOWE NA M-C 195... R.
Wz6r OP—2
Posiada- . i
ny zapas Zuzycie Zadany Zapotrze borna nie
L. p, Nazma materiatu Jedn. na M planu stan na ui tym Umagi
miary (wzér koniec
poczatek OP2A) miesigca M@ MC | dekada Il dekada Il dekada
miesigca ' a
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1n
Przyktad
1 Cegta petna t. szt. 120 367 63 310 160 100 50
2 Cement ton — 300 70 370 100 160 110

3 itd.
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ZatgcznikNr4doZarzs

ZJEANOCZENIE oottt bbbt b et bbbttt e bbb b
Nr 20 Ministra Budownictwa Prze-

Earzad Budowlany mys$lowego z dnia 30 stycznia 1952 r.
BUOWA s s
OBLICZENIE ZUZYCIA MATERIALOWEGO
Wz6r OP—2A
Rodzaje robo6t wg. asor ymentc¢w: -
Razem
Murowe UKtaaame Detonu . . o
L. p. Nazwa materiatu 29" 1000 m3 1000 m3 it d it d itd zuzycie
miary materia-
norma ilos¢ norma ilos¢ tow
zuzycia mat. zuzycia mat.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Przyktad
1 Cegta petna t. szt 0,367 367
2 Cement 250 ton — — 0,300 300
3 itd.
Zjednoczenie ... Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia
Zarzad Budowlany Nr 20 Ministra Budownictwa Prze-
Budowa mystowego z dnia 30 stycznia 1952 r.
ZAPOTRZEBOWANIE MIESIECZNE SIt ROBOCZYCH
Wz6r OP—3
ad 2 Ilo$¢ brakujgca llo$¢ skierowana [N
. 28 b 0;’} u3 (nadmiar) (przekazana)
L Wyszczego6lnienie SIfl «o S Doktadny
p- zawodu @# _ A 123 Planowana Wykonana NI’O},)-a adres miejsca pracy
000.2 %# o®9 D Pk
& w-Q 1-10 11 20 21-30 1-10 11-20 21-30 cc

Kierownik Oddziatu Zatrudnienia

Kierownik Budowy

Kierownik Zarzadu Budowlanego
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Zjednoczenie ...
Zarzad Budowlany
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Zatgcznik  Nr
Nr 20 Ministra Budownictwa Prze-

Budowa e mystowego z dnia 30 stycznia, 1952 r.
ZAPOTRZEBOWANIE MIESIECZNE MECHANIZMOW | SPRZETU
Wz6r OP—4
2 Do dostarczenia in poszczeg6lnych
Ilo$¢ potrzebna dekadach Razem
L. Wyszczegblnienie Charak- dostar-
p- mechanizméw i sprzetu terystyka -a 0 N 10 11 _ 21 21 — 30 ¢zono w Adres wysytkowy
a0 miesigcu
0 «.2
452@ planowana planowana planowana
Gtéwny Mechanik
Kierownik Budowy
Kierownik Zarzadu Budowlanego
13. tach, zjednoczeniach i przedsiebiorstwach podlegtych Mini-

OKOLNIK Nr 2

MINISTRA BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO

z dnia 15 stycznia 1952 r.

w sprawie zasad pracy radcow prawnych w budownictwie

przemystowym.
W celu wprowadzenia jednolitych zasad pracy radcow
prawnych centralnych zarzadéw, instytutéw, zjednoczen

i przedsiebiorstw budownictwa przemystowego oraz wobec
konieczno$ci $cislejszego powigzania pracy radcdw praw-
nych z dziatalnoscig tych jednostek — wprowadzam jako
obowigzujacg od dnia 1 stycznia 1952 r. ,Instrukcje w spra-
wie zasad pracy radcéw prawnych", stanowigcg zatgcznik do
niniejszego okélnika.

KIEROWNIK MINISTERSTWA

Dr Cz. Babinski

Zatacznik Nr 1 do okdlnika Mini-
stra Budownictwa Przemystowego
Nr 2 z dnia 15 stycznia 1952 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zasad pracy radcéw prawnych.

8 1. Instrukcja niniejsza ustala podstawowe zasady pra-
cy radcow prawnych zatrudnionych w centralnych zarzadach
Ministerstwa Budownictwa Przemystowego oraz w instytu-

sterstwu.

§ 2. llekro¢ w dalszej tresci niniejszej instrukcji jest mo-
wa o0 ,,jednostce” lub ,jednostce organizacyjnej" bez blizsze-
go okres$lenia, nalezy przez to rozumieé¢ jednostki wymienio-
ne w § 1, zatrudniajgce radcow prawnych.

§ 3. 1. Na stanowiska radcéw prawnych w jednostkach
organizacyjnych wymienionych w § 1 w zasadzie winni by¢
angazowani;

1) adwokaci wpisani na listy witasciwych wojewo6dzkich
rad adwokackich i posiadajacy prawo wykonywania swego
zawodu,

2) osoby, ktére ztozyly egzamin sedziowski lub adwokacki,

3) osoby posiadajgce ukonczone studia prawnicze, ktére
wykazg sie dostateczng znajomoscig obowigzujacych przepi-
sOw prawa nabytg w ciggu co najmniej 3-letniej pracy na
stanowisku o charakterze prawniczym we witadzach naczel-
nych lub w jednostkach gospodarki uspotecznione;.

2. Sposéréd os6b wymienionych w pkt. 1—3 pierwszen-
stwo majg kandydaci posiadajagcy znajomos$¢ zagadnien bu-
downictwa.

§ 4. 1. Do obowigzkéw radcéw prawnych nalezg nastepu-
jace czynnosci:

1) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym
wszelkich nietypowych umoéw i pism, dotyczacych: a) zacig-
ganych zobowigzan, b) przyjmowanych badZ udzielanych za-
mowien na roboty, dostawy i ustugi,

2) wspétudziat przy opracowywaniu pod wzgledem praw-
nym wzorcéw uméw typowych,

3) udzielanie pisemnych i ustnych opinii prawnych w spra-
wach zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,

4) inicjowanie wystgpien z wnioskami do witadz zwierzch-
nich o uregulowanie zauwazonych przypadkéw sprzecznosci.
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niejasnosci, lub trudnos$ci w stosowaniu przepisOw praw-
nych,

5) wspétudziat w opracowywaniu i opiniowaniu projektéow
zarzadzen, okolnikéw i instrukcji (obowigzek dotyczy
w szczeg6lnosci radcéw prawnych centralnych zarzadéw),

6) wspoétudziat w razie potrzeby w opracowywaniu projek-
tow regulaminéw i innych wewnetrznych norm prawnych
jednostki,

7) wspotudziat w opracowywaniu opinii w sprawie projek-
téw, aktéw prawnych przestanych jednostce do zaopinio-
wania,

8) branie udziatlu na zlecenie dyrektora- lub jego zastepcy
w konferencjach i pertraktacjach prowadzonych przez jed-
nostke,

9) zastepowanie jednostki na podstawie szczeg6lnego pet-
nomocnictwa:

a) przed sadami powszechnymi i szczegélnymi — w spra-
wach niezastrzezonych lub nieporuczonych organom za-
stepstwa prawnego,

b) przed komisjami arbitrazowymi,

¢) wobec wiadz i urzedéw,

10) opieka (dozér) nad sprawami toczacymi sie w postepo-
waniu sgdowym i arbitrazowym, w przypadku gdy radca
prawny osobiscie spraw tych nie prowadzi.

U. Obowigzek okre$lony w ust. 1 pkt 9 ciagzy na osobach
wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 2 i 3 tylko o tyle, o ile prze-
pisy szczeg6lne nie wymagaja, by petnomocnikiem byt adwo-
kat, posiadajacy prawo wykonywania swego zawodu.

§ 5. Opinie prawne wydawane przez radcéw prawnych
nie obejmujg strony gospodarczej, finansowej lub technicz-
nej sprawy, radca prawny obowigzany jest jednak zwro6cié
uwage na dostrzezone przez siebie (btedy merytoryczne-.

Opinie prawne powinny by¢ w zasadzie sporzadzane na
piSmie i w miare potrzeby umotywowane.

§ 6. Radca prawny obowigzany jest do wszechstronnego
zapoznania sie¢ z problematyka gospodarcza, organizacyj-
ng — a w koniecznym dla jego pracy zakresie — takze
z problematyka techniczng jednostki, w ktérej pracuje oraz
do wspoétudziatu — w granicach okreslonych w § 4 obowigz-
kéw — w rozwigzywaniu zagadnieh powstajgcych w zwigz-
ku z dziatalnoscig tej jednostki organizacyjnej.

§ 7. Radca prawny obowigzany jest prowadzi¢ statg akcje
popularyzacji prawa oraz troszczy¢ sie o poszanowanie obo-
wiazujgcych przepis6w prawa przez:

1) informowanie witasciwych komoérek organizacyjnych
jednostki o wydaniu nowych aktéw prawodawczych i nor-
matywnych,

2) omawianie na naradach roboczych tych zagadnien pra-
wa, ktoére powinny przenikng¢ do Swiadomosci jak najszer-
szego grona pracownikéw jednostki.

§ 8. Radca prawny powinien obowigzki swoje wykony-
waé sumiennie i ze starannos$cia, przejawiajac szczegélng
troske o zabezpieczenie i ochrone — zgodnie z obowigzujg-
cym prawem — interesow Skarbu Panstwu, reprezentowa-
nych przez jednostke, w ktorej jest zatrudniony.

§ 9. Radca prawny nie moze wykonywa¢ jednocze$nie
funkcji administracyjnych w jednostce, w ktérej pracuje.

§ 10. 1. Radca prawny udziela pomocy prawnej wytgcz-
nie na rzecz zatrudniajacej go jednostki.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy wypadkéw, gdy radca praw-
ny podejmuje prowadzenie sprawy pracownika na podsta-
wie specjalnego zlecenia dyrektora jednostki, wydanego po-
za ramami umowy 0 prace.

§ 11. 1. Radca prawny, udzielajgc pomocy prawnej 0so-
bom trzecim, winien w kazdym konkretnym wypadku roz-
wazy¢ ze szczegdlng starannoscig czy udzielenie tej pomocy
nie bedzie sta¢ w kolizji z«gdlnym interesem gospodarki
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uspotecznionej, badz tez z*obowigzkami wyptywajacymi z ty-
tutu petnienia czynnos$ci radcy prawnego w jednostce go-
spodarki uspotecznione;.

2. W szczegélnosci radca prawny nie moze:

1) podejmowaé¢ sie prowadzenia jakichkolwiek
w zakresie prywatnej praktyki:

a) przeciwko Ministerstwu Budownictwa Przemystowego
lub zjednoczeniom (przedsiebiorstwom) podlegtym Mi-
nisterstwu,

b) toczacych sie w Ministerstwie Budownictwa Przemy-
stowego lub w zjednoczeniu (przedsiebiorstwie) pod-
legtym Ministerstwu,

spraw

2) zatatwia¢ spraw o0s6b trzecich, -majacych jakikolwiek
zwigzek z jednostka, w ktérej peini czynnos$ci radcy praw-
nego.

§ 12. 1. Przy zwracaniu sie do radcy prawnego o opinig
lub pomoc prawng nalezy przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

1) materiat sprawy powinien by¢ przygotowany w sposéb
umozliwiajgcy radcy prawnemu dokonanie zgdanej czynno-
$ci; w szczegdblnosci stan faktyczny winien by¢ $cisle ustalo-
ny, a ponadto przy zawieraniu uméw — nalezy podaé¢ do-
ktadnie i wyczerpujaco istotne ich warunki, a zwiaszcza oso-
be kontrahenta, obowi”~ki stron, terminy, gwarancje, ceny.,
kary umowne itp., a ponadto wyjasni¢ ewentualne .okolicz-
noéci poprzedzajace zawarcie umowy,

2) zapytanie, watpliwo$¢ lub zadanie do wykonania przez
radce prawnego powinny by¢ wyraznie sprecyzowane.

2. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z dziatalnoscig radcy
prawnego wykonuje wyznaczony przez dyrektora pracownik.

§ 13. 1. Wptywajgce do jednostki przepisy prawne (odpo-
wiednie zarzadzenia, okélniki instrukcje i pisma okdlne
wiadz naczelnych i Ministerstwa Budownictwa Przemysto-
wego oraz akty prawodawcze i normatywne opublikowane
w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej, Monitorze
Polskimi, Biuletynie Panstwowej Komisji Planowania Gospo-
darczego, Dzienniku Urzedowym Ministerstwa Finanséw) po-
winny byé — z zachowaniem przepiséw o tajemnicy pan-
stwowej i stuzbowej — kierowane do radcy prawnego, celem
umozliwienia mu zapoznania sie z nimi.

2. Radca prawny powinien mie¢ moznos$¢ bezposredniego
dostepu do potrzebnych mu przy wykonywaniu czynnosci
zbioréw przepiséw prawnych oraz prenumerowanych czaso-
pism prawniczych.

§ 14. Radca prawny moze byé — w zaleznosci od po-
trzeb — zatrudniony w petnym lub niepetnym wymiarze
godzin.

§ 15. 1. Z radcami prawnymi zatrudnionymi w peinym

wymiarze godzin zawiera¢ nalezy umowy o prace na ogél-
nych zasadach.

2. Z radcami prawnymi zatrudnionymi w niepetnym wy-
miarze godzin zawieraé mozr.a badZz umowe o prace wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2, badz umowe zlecenia
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3.

3. Jednostka zawierajgca z radcg prawnym umowe zlece-
nia powinna zastrzec sobie prawo wypowiedzenia jej w ter-
minie 1-miesiecznym.

§ 16. W zakresie przestrzegania przez radce prawnego
socjalistycznej dyscypliny pracy majg zastosowanie przepi-
sy pkt U pisma okélnego Nr 2 Prezesa Rady Ministréw
z dnia 31 maja 1950 r. w sprawie wykonania postanowien
ustawy o socjalistycznej dyscyplinie pracy (Monitor Polski
Nr A-66, poz. 776).

§ 17. Wysokos¢ diet i kosztéw podrézy, przystugujacych
radcy prawnemu w przypadku stuzbowego wyjazdu w spra-
wach jednostki, regulujg odpowiednie przepisy.
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Zatacznik Nr 2 do okélnika Mini-
stra Budownictwa Przemystowego
Nr 2 z dnia 15 stycznia 1952.

UMOWA O PRACE

zawarta dnia........ W i MiedZY oo
rePrezeNtOWAaNYM  PIrZEZ .o -
OD e zamieszkalym w.......coeie
1
Obiiicice, przyjmuje na siebie, poczawszy od dnia.
............................. obowiazki radcy prawnego W ...
* 2
Do obowigzkdéw 0b......ccoeeviieiiiiis nalezeé¢ bedzie wykony-

wanie czynnosci radcy prawnego, okre$lonych w instrukcji,
stanowigcej zatgcznik Nr 1 do okélnika Ministra Budownic-

twa Przemystowego nr . ... z dnia .... stycznia 1952 r.
3
Ob.iiiee obowigzany jest do pracy w ilo$Ci..............
godzin dziennie w czasie uzgodnionym z dyrektorem.
4
Z tytutu petnionych czynnosci ob.....nnne. otrzymywac
bedzie wynagrodzenie ryczattowe w sumie z }................. brut-
to miesiecznie ptatne ostatniego dnia miesigca.
5

W razie wyjazdu w sprawach stuzbowych ob.....c.ccoiiinnn

przystugujg diety i zwrot kosztow podrézy na zasadach
og6lnych.

6
ODb it przystugiwaé bedzie prawo do urlopu

w rozmiarze i na zasadach, przewidzianych w ustawie z dnia
16 maja 1922 r. o urlopach dla pracownikéw zatrudnionych
w przemysle i handlu (Dz. U.R.P. z 1949 x. Nr 47, poz. 36).
7
W sprawach nieunormowanych w niniejszej umowie sto-
suje sie odpowiednio przepisy rozporzadzenia Prezydenta
Rzeczypospolitej z dn. 16 marca 1928 r. o umowie o prace
pracownikéw umystowych (Dz. U.R.P. Nr 35, poz. 323).
8
DRk rozstrzygniecia ewentualnych sporéw, mogacych wy-
niknaé¢ z tytutu niniejszej umowy, strony poddajg sie orzecz-
nictwu sgdow rzeczowo wHasCiwych Wo.......oiniiiniiiinicicnenn,
9
Umowe sporzagdzono w dwdch jednobrzmigcych egzempla-
rzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracownik Pracodawca
Zatacznik Nr 3 do okélnika Mini-
stra Budownictwa Przemystowego
Nr 2 z dnia 15 stycznia 1952 r.
UMOWA ZLECENIA
zawarta dnia......... W e MiCdZY oo

reprezentowanym przez
zwanym w dalszym ciggu niniejszej umowy ,zleceniodaw-
ca" a Ob.is zwanym w dalszym ciggu niniejszej
umowy ,,zleceniobiorca".
1
Zleceniodawca zleca a zleceniobiorca przyjmuje na siebie
poczawszy od dnia....... obowigzki radcy prawnego

Adres Redakcji i Administracji: Ministerstwo Budownictwa
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Do obowigzkéw zleceniobiorcy naleze¢ bedzie wykonywa-
nie czynnosci radcy prawnego, okreslonych w instrukcji, sta-
nowigcej zatgcznik Nr 1 do okdélnika Ministra Budownictwa
Przemystowego Nr 2 z dnia 15 stycznia 1952 r.

3

Zleceniobiorca obowigzany jest do pracy w ilo$Ci.............

godzin dziennie w czasie uzgodnionym z dyrektorem.

Z tytutu petnionych czynnosci zleceniodawca”otrzymywacé
bedzie wynagrodzenie ryczattowe w sumie............. brutto
miesiecznie ptatne ostatniego dnia miesigca.

5

W razie wyjazdéw stuzbowych w sprawach pozostajgcych
w zwigzku z petnieniem Czynnosci radcy prawnego zlecenio-
biorcy przystugiwa¢ bedzie zwrot wydatkéw poniesionych
z tego tytutu (diety, koszty podrdzy itp.) wediug obowigzu-
jacych zasad.

6

Strony ustalajg, iz zleceniobiorca bez zgody zleceniodawcy
nie jest uprawniony do powierzenia wykonania przyjetego
zlecenia osobie trzeciej.

7

Za witasciwe petnienie swych funkcji zleceniobiorca odpo-
wiedzialny jest wobec zleceniodawcy, co nie wyklucza jego
odpowiedzialnosci wobec wiadz z mocy przepiséw prawa.

8

Umowa niniejszag moze by¢ wypowiedziana przez kazdg ze

stron w terminie jednomiesiecznym.
9
W sprawach nieunormowanych w niniejszej umowie sto-
suje sie odpowiednio przepisy Kodeksu Zobowigzan.
10
Optaty zwigzane z niniejszag umowa ponosi zleceniobiorca
11

Dla rozstrzygniecia ewentualnych sporéw, mogacych wy-
niknaé¢ z tytutu niniejszej umowy, strony poddajg sie orzecz-
nictwu sagdéw rzeczowo wiasciwych Wi,

12

Umowe sporzagdzono w dwéch jednobrzmigcych egzempla-

rzach po jednym dla kazdej ze stron.
Zleceniobiorca Zleceniodawca

Uwaga:

W przypadku zawarcia umowy zlecenia z osobg zatrudnio-
ng jako radca prawny w innej jednostce gospodarki uspotecz-
nionej na podstawie umowy o prace, w umowie zlecenia (po
§ 3) umiesci¢ nalezy dodatkowy & nastepujacej tresci:

»Zleceniobiorca o$wiadcza, ze czynnos$ci radcy prawnego
wykonywac bedzie osobiscie (a nie w ramach przedsiebior-
stwa) oraz, ze zgodnie z zatgczonym zaswiadczeniem............

(nazwa zaktadu pracy)
............................... zdnia 195 . . . r. jest zatrudniony
na podstawie umowy o prace u jednego z pracodawcow wy-
mienionych w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Skarbu
z dnia 17 marca 1949 r. (Dz. U.R.P. Nr 15, poz. 98)“.
oraz w § 4 umowy po stowie ,,miesigca" doda¢ nastepuja-
ce stowa:

»przy czym wynagrodzenie to podlega¢ bedzie podatkowi
od wynagrodzern podwyzszonemu o 50%, stosownie do posta-
nowien art. 4 ust. 1 pkt 2 oraz art. 9 ust. 7 ustawy z dnia
4 lutego 1949 r. (Dz. U.R.P. Nr 7, poz. 441)“.
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