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ZARZADZENIE
MINISTRA OPIEKI SPOLECZNEJ

z dnia 2 czerwca 1938 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu o wyko-
nywaniu posrednictwa pracy przez Fundusz
Pracy.

Na podstawie § 8 rozporzadzenia Ministra
Opieki Spotecznej z dnia 26 marca 1935 r. o wy-
konywaniu przez Fundusz Pracy posrednictwa
pracy {Dz. U. R. P. Nr 23, poz. 152) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam dolaczony do niniejszego za-
rzgdzenia regulamin o wykonywaniu posrednic-
twa pracy przez Fundusz Pracy.

§2

Zarzadzenie niniejsze wchodz1 w zZycie
z dniem ogloszenia,

Za Ministra Opieki Spolecznej:
(—) Dr. E. Piestrzyriski

Podsekretarz Stanu

1 zal.
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Zal. do zarz. M. O. S, z dn. 2.VI, 1938 r.

REGULAMIN

o wykonywaniu posrednictwa pracy.

I. Zasady ogélne.

§ 1. (1) Regulaminem niniejszym jest objety zasadniczy tryb postepo-
wania:
a) przy rejestrowaniu, kontrolowaniu, kwalifikowaniu i utrzy-
mywaniu w ewidencji poszukujacych pracy,
b} przy zaposredniczaniu do pracy oraz
c) przy wydawaniu poszukujacym pracy réznego typu zaswiad-
czen,

(2) Niektére czynnosci posrednictwa pracy, wykonywanego w sto-
sunku do pewnych kategoryj poszukujacych pracy, jak np.
uczestnikow walk o niepodleglosé Panstwa Polskiego, inwali-
déw wojennych i wojskowych, pracownikéw mtodocianych, ze-
glarzy, robotnikéw rolnych, oséb zglaszajacych roszczenia o za-
sitki na wypadek bezrobocia itd.,, moga byé uregulowane od-
miennie osobnymi przepisami Dyrektora Funduszu Pracy.

§ 2. (1) Czynnosci objete regulaminem niniejszym wykonywane sa
przez:
1) wojewé6dzkie biura Fundiiszu Pracy,
2) ekspozytury wojewodzkich biur Funduszu Pracy oraz
3) instytucje zastepcze Funduszu Pracy — to jest zwiazki samo-
rzadowe i inne instytucje prawno-publiczne, ktérym zarza-
dzeniem Dyrektora Funduszu Pracy, wydanym na podstawie
rozporzadzenia Ministra Opieki Spolecznej z dnia 12 marca
1938 r. {Dz. U. R, P. Nr 20, poz. 162) zostaly powierzone
czynnosci wojewddzkich biur Funduszu Pracy.
(2). Instytucje wymienione w ust. (1) nazywane beda w dalszych pa-
ragrafach regulaminu niniejszego w skréceniu biurami.

§ 3. Do zakresu dzialania biura nalezy w szczegolnosci:

1) rejestrowanie poszukujacych pracy, :

2) zaliczanie poszukujacych pracy do odpowiednich grup zawo-
dowyech, o

3) przeprowadzanie kontroli ewidencyjnych,

4) prowadzenie rejestracji, ewidencji i kontroli bezrobotnych pra-
cownikéw umystowych pobierajacych zasitki na wypadek bra-
ku pracy,

5) prowadzenie ewidencji podazy pracy,

6) przyjmowanie zgloszen wolnych miejsc pracy dla pracownikow
wszystkich kategoryj zawodowych,

7) prowadzenie ewidencji popytu na prace,

8) zaposredniczanie do pracy, :

9) wymiana wolnych miejsc pracy (clearing pracy),

10) kierowanie na roboty publiczne,

11) kontrola stanu zatrudnienia na robotach publicznych,

12) przysposobienie i poradnictwo zawodowe,

13) czuwanie nad przestrzeganiem przez zaklady pracy przepisow
z dnia 17 marca 1932 roku o zaopatrzeniu inwalidzkim (Dz. U.
R. P. Nr 5 z 1935-r., poz. 31), zmienionej ustawa z dnia 14 kwiet-
nia 1937 r, (Dz. U. R. P. Nr 30, poz. 225) i ustawa z dnia 31 mar-
ca 1938 r. (Dz. U. R. P. Nr 22, poz. 192) w zakresie zatrudnienia
inwalidéw wojennych i wojskowych oraz wdéw po inwalidach,
po poleglych, po zmarlych i po zaginionych w zwiazku przy-
czvnowym ze shuzba wojskowa,

14) kontrola nad wykonywaniem przez zaklady pracy przepiséw
ustawy z dnia 2 lipca 1937 roku o zapewnieniu pracy i o zaopa-
trzeniy uczestnikéw walk o niepodleglosé Panstwa Polskiego
(Dz. U. R. P. Nr 59, poz. 464) w zakresie zatrudnienia oséb tej
kategorii,
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Rejestracja poszu-
kujacych pracy.
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15) czuwanie nad przestrzeganiem przez zaklady pracy obowiazku
zglaszania wolnych i nowoobsadzonych miejsc pracy stosownie
do przepiséw ustawy z dnia 18 lipca 1924 roku o zabezpiecze-
niu na wypadek bezrobocia (Dz. U. R. P. Nr 58 z 1932 r,,
poz. 555),

16) przvimowanie zgloszen pracownikow fizycznych o zasitki na
wypadek bezrobocia,

17) wydawanie zaswiadczen na ulgowe przejazdy kolejowe,

18) wydawanie za§wiadczern dla uzyskania moratorium mieszka-
niowego,

19) wydawanie zaswiadczerr dla uzyskania zwolnienia od podatku
od lokali,

20) wydawanie zaswiadczen o pozostawaniu w ewidencii bmra,

21) wydawanie zaswiadezen dla utrzymania w mocy uprawnien do

. $wiadectw emerytalnych w czasie przerw w ubezpieczeniy,

22) zbieranie i udzielanie informacyj o krajowych stosunkach za-
robkowych i o stanie rynku pracy,

23) wspoldzialanie z wladzami administracji ogéinej w zwalczaniu
nielegalnego posrednictwa pracy oraz w sprawach dzialalnosci

. zarobkowvch 1 spolecznych biur posrednictwa pracy,

24) zbieranie i zestawianie materialow statystyczrych, dotyczacych

podazy pracy i popytu na prace.

Wszelkie czynnosci objete regulaminem niniejszym wykonywane
sa przez biuro bezplatnie z zastrzezeniem § 72.

4 W s
Sposéb i technike prowadzenia przysposobienia i posrednictwa
zawodowego, czuwania i kontroli nad przestrzeganiem przez za-
ktady pracy przepiséw dotyczacych zatrudniania inwalidéw i ucze-
stnikow walk o niepodleglosé Panistwa Polskiego, zatrudniania na
robotach publicznych i kontroli stanu zatrudnienia na robotach
publicznych, wykonywania przez zaklady pracy obowiazku zgla-
szania wolnych i nowoobsadzonych miejsc pracy, wspoldzialania
z wladzami administracji ogélnej, zbierania i opracowywania ma-
terialow statystycznych z zakresu podazy pracy i popytu na prace
oraz tryb postepowania Biura Pogrednictwa Pracy dla robotnikéw
portowych w Gdyni ureguluja osobne przepisy.

II. Prowadzenie ewidencji poszukujacych pracy.

(1) Kazdy poszukujacy pracy, zglaszajacy sie do wlasciwego tery-
torialnie biura w godzinach podanych do wiadomosci publicz-
nej, ma prawo bvc zarejestrowanym.

(2) Za poszukujgcych pracy uwaza sie osoby zdolne do pracy, ktore
pragng otrzymac prace najemna za posrednictwem biura i czy-
nig zadosé wvmagamon" niniejszego regulaminu.

(3) Nie moga by¢ rejestrowane w charakierze poszukujacych pracv
a) osoby niezdolne do pracy oraz
b) osoby, co do ktorych bitiro stw1erd21, 3e ubiedaja sie o zare-

1estrx owanie w innym celu, niz uzyskanie za posrednictwem
biura pracy najemnej, np. w celu otrzymania zaswiadczenia
dla zwolnienia od po«datku od lokali, na ulgowe przejazdy
kolejowe itp.

(4) Za niezdolnych do pracy uwaza sie:
1) mlodocianych przed ukoriczeniem 15 lat,
2) starcow po ukoriczeniu 65 lat,
3) osoby, ktore utracily czasowo lub stale powyzej 66 i 2/3%0
zdolnosci do zarobkowania.
Urzednik prowadzacy reiestracie ustala stan faktyczny wymie-
niony w ust. (4) pkt. 3 na podstawie orzeczenia lekarskiego
(np. ksigzeczka inwalidzka, zaswiadczenie lekarza urzedowego
itp.}, a w razie braku takiego orzeczenia na podstawie zewne-
trznych oznak oczywistej utomnosci, jako to: zupelna slepota
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- lub gluchota, niemola, paraliz dolnych lub gérnych kotnczyn,

" lub jednej sirony ciala, brak obu rak lub nég, brak wszystkich
palcow na obu rekach, brak jednej reki lub jednej nogi i inne
widome kalectwo uniemozliwizjace wvkonvwania pracy zawo-
dowej.
Rejestracji podlegaig jednak inwalidzi wojenni i wojskowi
o utracie zdolnosci zarobkowania powvzej 66 i 2/s%, jezeli ka-
leciwo ich nie moze przeszkadzaé wykonywaniu przez nich
pracy, odpowiadajacej ich kwalifikacjom zawodowym oraz glu-
choniemi, ktorzy wykaza sie wyksztatlceniem zawodowym, bad”
$wiadectwami z pracy, a ponadto potrafia porozumiewaé sie
przy pomocy wlasnego glosu‘i edczytvwania odpowiedzi z usi

: rozmowcy.

(5) Wtasciwym do rejestracji jest biuro, na ktérego obszarze dzia-

lania zamieszkuje poszukujacy pracy.
Zarejestrowany moze byé kazdy sposrod poszukujacych pracy,
ktory badz stale przebvwa na obszarze dzialania danego biura
przynajmniej od 3 miesiecy, badz tez posiada przekaz uprzednio
wlasciwego biura, uprawniajacv go do zarejestrowania w no-
wym miejscu zamieszkania (por. § 19 nin. regulaminu).

(6) Warunek przynajmniej 3-miesigcznego zamieszkiwania na te-
renie dzialania biura nie dotyczy poszukujacych pracy uczestni-
kow walk o niepodlegtosé Panstwa Polskiego, inwalidoéw wojen-
nych i wojskowvch, wdéw po inwalidach, po poleglych, po
zmarktych i zaginionych w zwiazku przyczynowym ze sluzba
wojskowa, reemigrantéw oraz oséb zglaszajacych prawa (rosz-
czenia) do zasitkow ($wiadczen) ra wypadek bezrobocia. Ponad-
to warunek 3-miesiecznego zamieszkiwania na terenie dzialania
biura nie dotyczy oséb, ktore zglaszaja sie do rejestracii po po-
wrocie z czynnej stuzby wojskowej, oddzialéw obrony narodo-
wej lub junackich hufcéw pracy, o ile osoby te zamieszkiwaly
na terenie dzialania biura przed odbyciem stuzby w tych for-
macjach.

§ 7. (1) Zgloszenie prawa do zasitkéw na wypadek bezrsbacia jest row-

8§ 8
& 9.
§ 10.

noznaczne ze zgloszeniem poszulidiwania pracy.

(2) Przyjmowanie zgloszen o zasitki na wypadek bezrobocia, reje-
stracje, kontrolg i nrowadzenie ewidencii poszukujacych pracy
tej kategorii reguluje instrikcja o wykonywaniu zabezpieczenia
na wypadek bezrobocia.

(3) Zgloszenia roszczenn bezrobotnych pracownikéw umystowych
o przyznanie $wiadczeri na wypadek braku pracy przyjmuja
w imieniu Zakladu Ubezpierzeri Spolecznych ubezpieczalnie
spoleczne; rejestracje poszukujacych pracy tej kategorji prze-
prowadzaja biura na zasadach podanych w § 11 ust. (2).

Do osob, ktore rejestruja si¢ celem zgloszenia praw do zasitkow

(swiadczen) na wypadek bezrobocia, nie stosuje sie przepiséw § 6

ust. (2), (3), (4) i (5) regulaminu niniejszego, jednak po wyczerpaniu

zasitkow (Swiadczent) lub tez po otrzymaniu decyzji, odmawiajacej
przyznanie zasitkéw ($wiadczen), osoby te, o ile nie odpowiadaja

E’OWOIanYm wyzej przepisom, powinny by¢ skreslone z ewidencji

iura, .

Do obowiazkow biura przed zarejestrowaniem poszukujacego pra-

cy nalezy zbadanie, czy nie byl on poprzednio juz przez biuro zare-

jestrowany, w celu zapobiezenia posiadaniu przezer kilku dowo-
déw zarejesirowania.

(1) Biuro rejesiruje poszukujacych pracy na kartach zawodowych
go-szu%mja‘cvch pracy (wzér ustali Riuro Glowne Funduszu

racy).

(2) Wszystkie rubryki karty zawodowej ualezy wypelniaé¢ staran-
nie atramentem, zwracajac uwade na mozliwie najszczegoéltow-
sze wpisanie danych o kwalifikuciach zawodowych i o stanie
materialnym poszukujacych pracy.

(3) Karta zawodowa powinna byé podpisana przez poszukujacego
pracy (niepi$mienni — tuszowy odcisk palcal.

(4) Rejestracja poszukujacych pracy niektérych kategoryj zawodo-
wych (np. pracownicy umysiowi, rzemieslnicy, robotnicy wy-
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kwalifikowani) lub posiadajacych uprawnienia szczegélne (np.

inwalidzi, niepodlegtosciowcy) moze byé uzupelniana specjal-

nym kwestionariuszem, opracowanym wedlug wzoru ustalo-
nego przez Biuro Glowne Funduszu Pracy.

Rejestracja poszukujacych pracy dokonywana jest o osobi-

stym zgloszeniu sie ich do biura oraz po przedstawieniu przez

nich nastepujacych dokumentéw:

a) dowodu osobistego lub tez innego urzedowego poswiadcze-
nia tozsamosci, za kldre nalezv uwazaé wszelkiego rodzaju
dokumenty wydane przez wladze publiczne, w ktérych zo-
stala stwierdzona toisamo$é osoby w sposéb nie nasuwajg-
cv watlpiiwosci,

b) zaswiadczenia o czasie zamieszkiwania na terenie dzialania
biura (np. odcinek karty meldunkowej, poswiadczenie
w ksiazeczce wojskowe]j itp.},

¢) $wiadectw z pracy najemnej oraz ewentualnie $wiadectw

— wyksztalcenia ogélnego i zawodowego, na ktérych podsta-

wie biuro bedzie moglto stwierdzaé przygotowanie zawo-
dowe poszukujacych pracy.
Od pracownikéw umystowych, ktérzy przed zgloszeniem rosz-
czen o $wiadczenia z powodu braku pracy zglaszaja sig do reje-
stracji, nalezy zadaé przedlozenia:
1. dowodu tozsamosci,
2. legitymaciji (karty) ubezpieczeniowej,
3. $wiadectw z pracy oraz ewentualnie zaswiadczen o ustaniu
zatrudnienia,
4, swiadectw wvksztaltcenia,
Osoby, ktére nie moga przedstawié¢ §wiadectw z pracv najem-
nej (np. zwolnieni z zakladéw pracy, ktére zostaly zlikwido-
wane itp.) moga by¢ zarejestrowane po zlozeniu podar, w kto-
rvch wskaza przyczyny nieposiadania tych §wiadectw.

i Przedstawienie swiadectw szkolnych przez pracownika mtodo-

cianego (od 15 do 18 lat) zastepuje swiadectwa z pracy.

Od wszystkich oséb, ktore zglaszaja sig do rejestracji, nalezy
zadaé¢ okazania legitymacji ubezpieczeniowej, wydanej przez
ubezpieczalnie spoleczne.

W legitymacji tej (kolumna 6 str. 56—81 bezposrednio pod
ostatnim wpisem pracodawcy) urzednik dokonywajacy reje-
stracji stwierdza okolicznosé dokonania rejestracji swym pod-
sem pod wpisana uprzednio nazwg biura i data rejestracii.
Jezeli poszukujacy pracy nie przedstawi legitymacji ubezpiecze-
niowej z powodu pozostawienia jej w domu, to, o ile zamiesz-
kuje on w tej samej miejscowosci, w ktérej miesci sie biuro —
nalezy odmowié rejestracji do czasu przedstawienia legity-
macji ubezpieczeniowej.

Jezeli poszukujacy pracy legitymacji ubezpieczeniowej nie po-
siada, badZ tez nie przynidst jej, a nie mieszka w miejscowosci,
w kibrej miesci sie biuro — biuro przed zarejestrowaniem po-
winno zazadaé od niego zlozenia oswiadczenia na pis$mie o nie-
posiadaniu wzglednie o powodach nieprzedlozenia tej legityma-
cji (wzor ustali Biuro Gléwne Funduszu Pracv).

Ztozone przez poszukujacych pracy o$wiadczenia biuro odsyla
w odstepach 3-dniowych do ubezpieczalni spotecznej, na ktérej
terenie dzialania znajduje sie.

Okazanie nalezycie wypelnionej statej legitymaciji ubezpiecze-
niowej moze zastapi¢ obowiazek przedstawienia przez niewy-
kwalifikowvanych poszukujacych pracy dekumentéw wymienio-
nych w § 11 ust. (1), lit. a), b) i c) oraz przedstawiania przez
wykwalifikowanych poszukujacych pracy dokumentéw wy-
mienionych w § 11 ust, (1) lit. a) i b).

Postanowienia ustepu poprzedzajacego nie dotyczy robotnikéw
zglaszajacvch prawa do zasitkéw na wypadek bezrobocia.
Numer legitymacji ubezpieczeniowej z zaznaczeniem, czy jest
to legitymacja pracownika umystowego, czy fizycznego (,,U" lub
#R") oraz nazwa ubezpieczalni spolecznej, ktéra legitymacije
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§ 17.

§ 18,

§ 19,
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wydala winny byé wpisane zaréwno na karcie zawodowej jak
i na dowodzie zarejestrowania,

Rejestracje poszukujacych pracy, ktorzy zglaszaja si¢ do biura
bezposrednio po odbyciu czynnej stuzby wojskowej, po zwolnie-
niu z oddzialéw obrony narodowej wzglednie po zwolnieniu z ju-
nackich hufcéw pracy — biuro przeprowadza po okazaniu przez
nich dowodéw tozsamoséci lacznie z dowodami stwierdzajacymi, ze
zostali zwolnieni z wyzej wymienionej formacji, oraz po stwierdze-
niu, czy biuro to jest wlasciwe dla ich miejsca zamieszkania przed
odbyciem stuzby w wymienionych wyzej formacjach. Od pracow-
nikéw wykwalifikowanych tej kategorii nalezy zadaé ponadto udo-
wodnienia posiadanych kwalifikacyj.

(1) Kazdy poszikujacy pracy otrzymuje niezwlocznie po zarejestro-
waniu dowoéd zarejestrowania (wzér ustali Biuro Gltéwne Fun-
duszu Pracy).

(2) Dowéd zarejestrowania jest dokumentem stuzacym wylacznie
wobec biur Funduszu Pracy, nie jest natomiast poleceniem do
pracy, ani tez dowodem pozostawania bez pracy.

(1) W wypadku zagubienia przez poszukujacego pracy dowodu za-
rejestrowania, biuro wydaje mu duplikat tego dowodu co naj-
mniej po 7 dniach od daty zloZenia przezen podania o wydanie
duplikatu na pismie lub zgloszenia ustnie do protokétu. Dupli-
kat dowodu zarejestrowania sporzadzony w wypadku catkowi-
tego zapelnienia tego dowodu winien bvé wydanv poszukuja-
cemu pracy niezwlocznie. Przy czvm fakt sporzadzenia dupli-
katu winien bvé odnotowanv na karcie zawodowej.

(2) Po catkowitym zapelnieniu karty zawodowej biuro laczy z nig
nowa kart¢ zawodowa (czesé II) przez sklejenie wzdtuz gérnej
krawedzi kart lub przez spiccie, prowadzac w dalszym ciagu
na karcie dclaczonej zapisy o przebiegu pozostawania w ewi-
dencji. Catkowicie zapelniony dowéd zarejestrowania biuro
niszczy po sprawdzeniu w drodze poréwnania z wlasciwa kar-
ta zawodowg istotnych zapiséw poczynionych na tym dowo-
dzie i po przeniesieniu ich do sporzadzonego duplikatu.

Karta zawodowa poszukujgcego pracy oraz jego dowdd zarejestro-
wania posiadajg jednakowy staly numer ewidencyjny. Numer ewi-
dencyjny sklada sie z dwoch liczb — pierwsza oznacza kolejnosé,
w jakiej dany poszukujacy pracy, liczac od dnia 2 stycznia roku
zgloszenia sie do rejestracii, zostal przez biuro zarejestrowany —
druga stanowi dwucyfrowa konicowke liczby roku, w ktérym go
zarejestrowano, Kolejne numery ewidencyjne, poczawszy od Nr 1
sa nadawane kartom zawodowym i dowodom zarejestrowania po-
szukujacych pracy w ciagu roku kalendarzowego tak, Ze ostatni Nr
ewidencyjny (nadany w dniu 31 grudnia) jest zarazem liczba poszu-
kujacych pracy nowo-zarejestrowanych w ciagu danego roku ka-
lendarzowego.

Wszystkie znajdujace si¢ w biurze dokumenty, dotyczace danego

poszukujgcego pracy np. korespondencja w jego sprawie, podania,

zaswiadczenia, kwestionariusze, protokéty kontroli itd. powinny
byé oznaczone numerem ewidencyjnym poszukujgcego pracy.

(1) W przypadku zmiany przez p«oas‘zukus]a(cego pracy miejsca za-
crmeszkanla, pociagajacej za soba zmiang wlasciwosci terytorial-
rej biura — oosvukuﬂqcy pracy moze byé, niezwlocznie po za-
meldowaniu si¢ w nowym miejscu zamieszkania, przyjety do

“ewidencji wtasciwego bmra, ]ezeh poprzednio wlasciwe biuro
wyda mu przekaz uprawniajacy do zarejestrowania sie w no-
wym miejscu zamieszkania.

(2) Przekaz, o ktérym mowa w ust. (1), jest adnotacja biura wpisa-
ng w dowodz1e zarejestrowania poszukujacego pracy, w kiérej
biuro stwierdza, ze poszukujacy pracy zostaje uprawniony do
niezwlocznego, po administracyjnym zameldowaniu sie, zareje-
strowania w biurze, na ktérego teren dzialania udaje sie. Prze-
kaz powinien byé podpisany orzez kierownika biura.

(3) Biuro moze wydaé przekaz jedynie poszuku;qcym pracy, pozo-
stajacym w ewidenciji bivra, ktérzy legitvmuja sie dowodem wy-
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meldowania z miejsca dotychczasowego zamieszkania do miej-
scowosci petozone] poza obrgbem dzialania biura i tylko w wy-
padku, gdy wydawanie przekazéw do tej miejscowosci nie zo-
stalo zabronione specjalnym zarza‘dzemem Biura Gléwnego
Funduszu Pracy, przv czym to ostatniec nie ma zastosowania do
osc.b pobierajacych zasitki (§wiadczenia) na wypadek bezrobo-
cia.

Fakt zarejestrowania na nodstawie przekazu Winien byé zanoto-
wany w karcie zawodowej w rubryce ,uwagi’.

Dowody zarejestrowania, o kiérych mowa w ustepie (2}, biuro
wlasciwe dla nowego miejsca . zamieszkania poszukujacego pracy
odf?lera od tych osob i odsyla biurom, ktére dowody te wysta-
wity

Decyzje, odmawiajaca zare]estrowama, wydania przekazu fub
zaswiadczenia itp., biuro, na zadanie strony, powinno wydac
na pi$mie wedlug wzoru ustalonego przez Biuro Gléwne Fun-
duszu Pracy, przechowujac odpis w oddzielnej teczce.

Qd decyzyj biura przystuguje stronom odwolanie do wojewody
(komisarza rzadu na m. st. Warszawe) w ciagu dni 14 od daty
doreczenia, o czym nalezy w decyzji wzmiankowag.

Odwolania winny byé wnoszone za posrednicitwem biura, ktore
wydalo decyzje odmowna, i niezwlocznie przesylane przez te
biura do wojewody (komisarza rzadu na m. st. Warszawe) za
posrednictwem wlasciwych wojewddzkich biur Funduszu. Pracy.
Decyzje Wydawane przez ekspozytury wojewddzkich biur Fun-
duszu Pracy i instytucje zastepcze Funduszu Pracy moga by¢
zmienione przez wojewédzkie biura Funduszu Pracy.

Biuro zalicza poszulkuigcego pracy do zawodu, w jakim pragnie
on otrzymaé prace, o ile udowodni na podstawie przedstawio-
nych $wiadectw, ze posiada dostateczne kwalifikacje do wyko-
nywania tego zawlodu, a w braku takich swiadectw lub w razie
jakichkolwielt walpliwosci mna zasadzie przeprowadzonego
sprawdzenia kwalifikacvj, np. w drodze zasiegnigcia opinii orga-
now samorzadu gospodarczego.

W miejscowoéciach, w ktérych czynne sa poradnie psychotech-
niczne (zawodowe), nalezy, w miare moznosci; zasiegaé opinii
tych poradni przy zaliczaniu pracownikéw mlodocianych do po-
szczegblnych grup zawodowych.

Przy zaliczaniy poszukujacych pracy do poszczegélnych grup
zawodowych biuro bierze za podstawe wydana przez Biuro
Gléwne tabele klasyfikacyjna zawodow.

Na karcie zawodowej (w lmalych kratkach przy gérnej krawedzi
tej karty) nalezy notowaé uméwionymi znakami okolicznosci
specjalne, mogace mieé wplyw na kolejno§é zaposredniczenia
poszukujgcego pracy do pracy.

Znaki, o ktérych mowa w ust. (1), biuro zapisuje po okazaniu
przez poszukujgcych pracy odpowiednich dokumentéw, badz
tez na skutek wynikéw przeprowadzonej kontroli.

Zbiér kart zawodowych poszukujacych pracy stanowi kartoteke
podazy pracy, ktéra dzieli sie na:

1. kartoteke czynna poszukujacych pracy

2, 71 ble‘ma 1 1"

Biuro Glé6wne Funduszu Pracy moze zarzadzié wydzielenie
z wymienionych wyzej kartotek podazy pracy kart zawodowych
ﬁo-sz;lkuiacych pracy poszczegblnych kategoryj w specjalne
dzialy.

Kartoteka czynna poszukujacych pracy zawiera karty zawodowe
tych poszukujacych pracy, ktérzy, nie dawniej niz przed miesigcem
w dniu wyznaczonym przez biuro, zglosili sie do statej kontroli ewi-

dencyjnej, a biuro nie otrzymalo w miedzyczasie wiadomosci, ze

przestali poszukiwaé pracy za posrednictwem biura.

(1)

Karty zawodowe nmzulxu;a,cych pracy, térzy nie dokonali obo-
wiagzku zgloszenia sie do stalej kontroli ewidencyjnei w daiu
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wyznaczonym przez biuro, lub karty zawodowe osob, ktdre
z jakichkclwiek wzglqdow zaniechaly poszukiwania pracy za
jego posredmctwem — biuro przenosi do kartoteki blerne]

Data przeniesienia karty zawodowej z kartoteki czynnej poszu-
kujacych pracy do kartoteki biernej winna byé cdnotowana na
tej karcie.

W wypadku, gdy Dowodem przeniesienia karty zawodowe1
z kartoteki czynnej do kartoteki biernej jest okolicznosé inna
niz niezgloszenie sie do s’m’fe] kontroli ewndencvqnm np. uzyska-
nie pracy, wyjazd itd., oprocz daty przeniesienia nalezy réw-
niez odnotowaé w karcie " powo6d przeniesienia tej karty do
kartoteki bierne;j.

W kartotece biernej przechowuje sig¢ karty zawodowe w ciagu
3 lat kalendarzowych, przy czym do okresu 3-letniego nie wli-
cza sie okresu z roku kalendarzowego, w ktérym karty zawo-
dowe zostaly przeniesione z kartoteki czynnej do biernej.

Po 3-letnim okresie, o ktérym mowa w ust. (4), karty zawodowe
0s6h ubezpieczonvch w ubezpieczalniach spolc\cznych posegre-
gowane na karty pracownikéw umystowvch i fizycznych i na
ubezpleczalme spoleczne, w ktérych osoby te byly ubezpieczo-
ne, nalezy w ukladzie alfabetycznym przekazaé wlasciwym
ubezpieczalniom spolecznym, pozostate zas karty zawodowe
nalezy przekazaé do ogélnedo archiwum biura.

Aktualnosé pozostawiania kart zawodowych w kartotece biet-
nei ®Muro sprawdza w koncu kazdego roku kalendarzowego.
Spasob prowadzenia ogolnego archiwum biura oraz wytyczne
przechowywania wzglednie niszczenia akt pozostajacych w dy-
spozycii biura beda regulowane osobno.

Kartoteka czynna poszukujacych pracy powinna byé podzielo-
na na dzialy, odpowiadajace zawodom i specjalnosciom zawo-
dowym podanym w tabeli klasyfikacyjnej zawodow.

Uktad kart zawodowych w kazdvm dziale kartoteki czynnej
jest alfabetvezny.

- W Lkartotece biernej poszukujacych pracy wszystkie karty za-

wodowe uktadane sa w kolejnosci alfabetycznej bez podziatu na
dzialy zawodowe.

Biuro przeprowadza nastepujaca kontrole poszukujacych pracy:
a) wstepna,

b} stalg ewidencvjna,

c) nadzwvczajng,.

Kontrola wstepna, dokonvwana podczas rejestracji, przeprowa-
dzana jest w stosunku do wszystkich poszukujacych pracy, a po-
lega na sprawdzeniu prawdziwosci przedstawionych dokumen-
tow, nalezytego wypelnicnia zaswiadczer (ew. kwestionariu-
szy) oraz stwierdzeniy, czy petent odpowiada przepisom o re-
jestracii.

Czynnosci wymienione w ustepie poprzedzajacym powinny byé
dokonane w okecnosci zainteresowancgo, kiéry powinien byé
uprzedzony, 7e rozmvslne przedstawienie lub potwierdzenic
nieprawdziwych danvch spowoduje skresleniz z ewidenciji biura.
W razie uzasadnionych przypuszczen, ze dane, zawarte w przed-
stawionych przez poszukujacego pracy dokumentach, nie sg
prawdziwe, lub w przypadku niemoznosci stwierdzenia na pod-
stawie tych dokumentdw olkolicznoéci intercsujacych biuro —
biuro przy przeprowadzaniu kontroli wstgpnej zbiera informa-
cje réwniez w miejscu zamiesrkiwania voszukujacedo pracy.
w ubezpieczalni spofecznej, w zaktadach pracy, w ktérych dany
poszukujacy pracowal, w zarzadzie gminnym, w zwiazku zawo-
dowym itp.

Kontrola wstepna w odniesieniu do pracownikéw fizycznych
zglaszajacych prawo do zasitkéw na wypadek bezrobocia po-
winna byé ukoriczona przed uplywem 7 dni, liczac od dnia
zgloszenia sie tego pracownika do rejestracji.

Po przeprowadzeniu kontroli wstepnej, o ktérej mowa w § 28
ust. (3), lub kontroli nadzwyczajnej (§ 35) w stosunku do pra-
cownikéw fizycznych, zglaszajacych prawo do zasitkéw na wy-
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padek bezrobocia, biuro sporzadza protokét (wzér ustali Biuro
Glowne Funduszu Pracy). Wynik kontroli wstepnej lub nad-
zwyczajnej innych kategoryj poszukujacych pracy biuro notuje
tylko na wlasciwych kartach zawodowych.
Protoko! kontroli wstepnej lub nadzwyczajnej, przeprowadzo-
nej w stosunku do oséb zglaszajacych prawo do zasitkow na
wypadek bezrobocia, uzupelniony danymi z akt i kartoteki biu-
ra nalezy najpézniej w 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia prawa
do zasilkow przesta¢ do wlasciwego wojewodzkiego biura
Funduszu Pracy (ekspozytury w Gdyni lub Sosnowcu).
Kontrola wstepna i nadzwyczajna w odniesieniu do poszuku-
jacych pracy pracownikéw umyslowych, ubiegajacych sie
o $wiadczenia na wypadek braku pracy lub pobierajacych te
$wiadczenia, jest wykonywana przez ubezpieczalnie spoleczne.
Stala kontrola ewidencyjna dotyczy wszystkich poszukuja-
cych pracy pozostajacych w ewidencji biura i polega na osobi-
stym zglaszaniu sie ich w miejscu i terminach wyznaczonych
przez biuro, celem stwierdzenia, Ze pozostaja bez pracy i sa
gotowi przyja¢ kazda prace odpowiadajaca ich kwalifikacjom
zawodowym i zdolno$ciom fizycznym, oraz celem wyjasnienia,
czy w ich stanie rodzinnym i materialnym nie zaszly zmiany
wplywajace na ewentualne zachowanie prawa do korzystania
za $wiadczen lub przyznanych uprawnieti.
W czasie stalej kontroli ewidencyjnej poszukujacy pracy po-
winien przedstawié biuru swéj dowo6d zarejestrowania i na za-
danie biura dowéd tozsamosci, o ktérym mowa w § 11 ust. (1),
pkt a). :
Fakt zgloszenia si¢ poszukujacego pracy do stalej kontroli
ewidencyjnej nalezy stwierdzi¢ datownikiem w dowodzie za-
rejestrowania i na karcie zawodowej poszukujacego pracy.
Stala kontrola ewidencyjna powinna byé przeprowadzana
w godzinach urzedowych w dnie powszednie w terminach
z ggry ustalonych i podanych do wiadomos$ci zainteresowa-
nych.
Poszukujagcym pracy pracownikom fizycznym uprawnionym do
pobierania zasitkow na wypadek bezrobocia biuro wyznacza
termin i tryb zglaszania sie do stalej kontroli ewidencyjnej je-
den raz w tygodniu,
Poszukujagcym pracy pracownikom umyslowym uprawnionym
do pobierania swiadczen na wypadek braku pracy biuro wy-
znacza termin i {ryb zglaszania si¢ do stalej kontroli ewiden-
cyjnej dwa razy w mhiesigcu. .
Poszukujacym pracy, niewymienionym w ust. (2) i (3), oraz po-
szukujacym pracy, ktorzy wyczerpali zasitki (§wiadczenia) na
wypadek braku pracy, biuro wyznacza termin i tryb zglasza-
nia si¢ do stalej kontroli ewidencyjnej jeden raz w miesiacu.
Podczas dokonywania statej kontroli ewidencyjnej biuro po-
winno:
1. sprawdzié tozsamosé kontrolowanego oraz
2. stwierdzié, czy kontrolowany rzeczywiscie poszukuje pra-
cy, gotow jest przyjaé ofiarowana mu prace oraz odpowia-
da warunkom pozostawania w ewidencji biura.

§ 32 (1) Poszukujacy pracy, ktorzy przebywaja czasowo poza terenem

dziatania wlasciwego biura, powinni w wyznaczonym im przez to
biuro dniu statej kontroli ewidencyjnej zglosi¢ sie do kontroli
w biurze, na terenie dzialania ktérego czasowo przebywaja.

(2)4 Biuro przeprowadzajace zastepczo stala kontrole ewidencyjna

)
§33. (1)

powinno zanotowaé fakt zgloszenia sie poszukujacego w jego
dowodzie zarejestrowania. .

Za pobyt czasowy uwaza si¢ okres nieprzekraczajacy 3-ch
miesiecy.

Gd'y poszukujacy pracy zglosi sie do stalej kontroli ewidencyj-
nej w terminie péZniejszym niz wyznaczony przez biuro, a biu-
ro uzna powod spéZnienia za dostatecznie wazny — czynnosci
stalej kontroli ewidencyjnej powinny byé dopelnione, a karta
zawodowa poszukujacego pracy przeniesiona z kartoteki bier-
nej do kartoteki czynne;j.
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(2) Gdy biuro uzna powod niezgloszenia sie poszukujacego pracy
do statej kontroli ewidencyjnej w wyznaczonym terminie za
niedostateczny i z reguly wowczas, gdy poszukujacy pracy
zglasza si¢ o odnowienie ewidencji po uplywie 3-ch miesiecy
od ostatniego zgloszenia sie do stalej ewidencji kontroli, biuro
powinno przywrécié do ewidencji jego karte zawodowsa dopie-
ro po okazaniu przez niego wszystkich dokumentéw wymaga-
nych od noworejestrowanych.

(3) Od poszukujacych pracy pobierajacych zasitki (swiadczenia)
na wypadek braku pracy, ktérzy zglaszaja si¢ do stalej kon-
troli ewidencyjnej w terminie po6Zniejszym niz zostal im wy-
znaczony przez biuro — biuro powinno zazadaé zloZenia
usprawiedliwienia na pi$mie, badZ od niepi$miennych — zglo-
szonego do protokélu (wzér ustali Biuro Gléwne Funduszu
Pracy). Pisemne usprawiedliwienie robotnikéw nalezy prze-
kazywaé wlasciwym wojewédzkim biurom Funduszu Pracy
(ekspozytura w Gdyni lub Sosnowcu), a usprawiedliwienie
pracownikéw umystowych wlasciwym ubezpieczalniom spo-
fecznym).

(1) Poszukujacy pracy pracownik umystowy, pobierajacy swiad-
czenia na wypadek braku pracy, powinien przy 2-gim zglosze-
niu sie do stalej kontroli ewidencyjnej w danym miesiacu
stwierdzié¢ wlasnorecznym podpisem.na doreczonym formularzu
(wzor ustali Zaklad Ubezpieczen Spotecznych), czy w ciggu
ubieglego okresu miesiecznego pozostawal nieprzerwanie bez
pracy z powodu niemoznosci znalezienia odpowiedniego zaje-
cia. Biuro po uzupelnieniu tego formularza zaswiadczeniem
wystawionym na podstawie zapiskéw na karcie zawodowej, ze
omawiany poszukujacy pracy np. w ciagu okresu, o ktoérym
mowa wyzej, nie otrzymal za posrednictwem biura odpowied-
niego zajgcia, ewentualnie, ze byl kierowany do pracy i pracy
nie objal z przyczyn uzasadnionych lub tez, ze w pewnym
okresie pracowal — przesyla ten formularz wlasciwej ubezpie-
czalni spoleczne;j.

(2) Zaswiadczenia, o ktérych mowa w czesci drugiej ust. (1), powin-
no wystawiaé biuro, w ktéredo ew1denC]1 poszukujacy pracy
pozostaje badz biuro przeprowadz“]a,ce stala kontrole ewiden-
cying zastepczo, o ile na obszarze dzialania tego biura poszu-
kujacy pracy przebywal w ciagu okresu, za ktéry ma otrzymaé
$wiadczenia na wvpadek braku pracy.

Przv kontroli nadzwyczajnej podobnic jak przv kortroli wstep-

- nej, o ktérej mowa w § 28 ust. (3), zbiera sig informacje w miej-
scu zamieszkania poszukujacego pracy, w ubezpieczalni spo-
fecznej, w zakladach pracy, w ktérych dany poszukuigcy pracy
pracowal, w zarzadzie gminnvm w zwiazku zawodowym itp.
Kontrole te mozna zarzadzi¢, gdy zachodzi koniecznosé spraw-
dzania danych, posiadanych przez biuro o poszukujacvch pracy.
Wszystkie dane dolyczace przebiegu pozostawania poszukuja-
cego pracv w ewidencji biura powinny byé notowane na jego
karcie zawcdowej i wlasciwym dowodzie =zarejesirowania
w porzadku chronologicznym, np. stemple stalej kontroli ewi-
dencyjnej, fakt uzyskania pracy, powtérne zgloszenie si¢ do
koniroli, wyjazd itp.

111 Zaposredmczame do pracy.
Biuro obowigzane jest przyjaé¢ kazde zgloszeme wolnego miejsca
pracy, dokonane ustnie, telefonicznie lub pisemnie, z wyjatkiem
zgloszen,, zawierajacych zaofiarowanie pracy sprzecznej:

a) z obowigzujacvmi przepisami np. ¢dy w zgloszeniu podano
nizsze warunli placv od obowiazujacych w tvm zakladzie
pracy na mocy umowy zbiorowej,

b} dobrymi obvczajami oraz

c) w wypadkach zastrzezonvch w § 41 ust. (3).

(1) Kazde zgloszenie wolnego miejsca pracy (zapotrzebowania)
biuro wpisuje na osobna karte zavotrzebowan (wzér ustali Biu-
ro Glowne Funduszu Pracy).
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Na karcie zepotrzebowania winien byé zaznaczonv sposéb zglo-
szenia zapotrzebowania (ustnie, telefonicznie, pisemnie).

W razie ustnego zgloszenia zapotrzebowania przez pracodaw-
ce lub jego petnomocnika, karta zapotrzebowania powinna by¢
podpisana przez zgiaszajacego zapotrzebowanie.

Karty zapotrzebowan otrzymuja numery kolejne, poczawszy
od 2 stycznia kazdego roku; numery te sa tamane przez dwu-
cyfrowa koricswie liczby danego roku.

Gdy pracodawca zglosit szereg wolnych miejsc pracy dla pra-
cownikéw o réznych kwalifikacjach zawodowych, biuro spo-
rzadza dla kazdej kategorii zapotrzebowanycli pracownikow
oddzielng karte zapotrzebowan,

Na kascie zapolirzebowan nalezy notowaé mozliwie najszczegé-
lowiej kwalifikacje zawodowe, wymagane od kandydatéw na
zgloszone wolne miejsca pracy, zaofiarowane warunki pracy
i ptacy oraz termin wvykonania zapotrzebowania.
Zapotrzebowanie przvjele od zekladu pracy, polozonego noZO
terenem dzialalnosci biura, powinno byé z regu y przekazane
wlasciwemu terytorialnie biury, a w wypadku niemoznosci prze-
kazania omawianego zapotrzebowania (np. terminowo$¢ zapo-
trzebnowama) zano‘tr"cbowkme moze by¢ wykonane wquczme
po porozunnemu z biurem, na ktérego terenie dzialania znaj-
duje sie dany zaklad pracy.

W kazdym wypadku przyjecia zapotrzebowania z zaktadu pra-
cy polozonego poza miejscowoscig, kiéra jest siedziba biura
biuro powinno dgzyé, aby pracodawca ztozyl zaliczke na kosz-
ty podrozy kandydata lub tez aby pracodawca zagwarantowal
pisemnie pokrycie tych kosztéw.

Wi przypadku otrzymania jednostkowych zapotrzebowan od
pracodawcow zagranicznych z krajow euro-
pejskich, biuro, po zakwalifikowaniu odpowiednich kan-
dydatéow przesyla odpis otrzymanego zapotrzebowania i imien-
ny wykaz zakwalifikowanych z podaniem ich zawodéw, adre-
sow, stanu rodzinnego i stosunku do stuzby wojskowej — do
wlasciwego urzedu wojewddzkiego. Decyzja co do dopuszcze-
nia tych lub innych kandydatéw i ich rodzin do wyjazdu za
granice, uznania ich za emigrantéw i udzielenia zaswiadczen
emigracyjnych, nalezy wylacznie do wladz administracji
ogdlnej.

W przypadku otrzymania jednostkowych zapotrzebowar od
pracodawcow zagranicznych z krajéw pozaeuropejskich biuro
postepuje wedlug wytycznych ustalonych w ust. (1) z ta tylko
réznica, ze rozstrzyga wowczas nie urzad wojewodzki lecz in-
spektor do spraw emigracyjnych przy komisariacie rzadu na
m. st. Warszawe,

Zapotrzebowania na wiekszg liczbe pracownikéw, otrzymane
od pracodawcéw zagranicznych z krajow europeilskich badz
pozaeuropejskich, moga byé przez biuro przyjete i wykonan»
jedynie po otrzymaniu na to zdody Ministerstwa Opicki Spo-
tecznej, o kiéra biuro powinno sie zwrocié za posrednictwem
Biura Giéwnego Funduszu Pracy, niezwlocznie po otrzymaniu
takiego zapotrzebowania.

Zbiér kart zapotrzebowan stanowi kartoteke wolnych miejsc pracy,
ktore dzieli sie na:

(1)

(2)

1. kartoteke czvnng i
2, kartoteke bierna.

Kartoteka czynna woinych miejsc pracy zawiera karty zapo-
trzebowan aktualnych. Kartoteka ta powinna byé podzielona na
nastepujace dzialy: 1) zapotrzebowania na pracownikéw umy-
stowych, 2) zapctczebowania na robotnikéw wykwalifikowa-
nych, 3) zapolrzehowania na robotnikéw n‘ewykwalifikowa
nych, 4) zapolirzebowania ha robotnikéw roluych, 5) zapoirze-
bowania na prdcow‘mkow miodocianych. Uktad kart w kazdym
dziale wedlug numerdw rejestracyjnych.

Biuro moze wydzieli¢ w kartotece czynnej wolnych miejsc,
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oprocz dzialéw podanvch w ust. (1), inne dzialy stosownie do
potrzeb miejscowych.

Karty zapotrzebowan definiivwniz zatatwionych przez biuro
oraz karty zapotrzebowasd nieakiualnych biuro przenosi do
kartoteki biernei wolnvch miejsc pra:zv. Za nieaktualne uwaza
si¢ zapotrzebowania wvrofare przez pracodawce, 'akie kto-
rych termin wvkonana wyznaczony przez pracodawce uplynat
przed ich wykonaniem, oraz zapoirzebowania, o ktérych defi-
nitywnym zalatwieniu biuro nie moglo otrzymaé wiadomosei
w ciggu 14 dni od daty skierowania zgdanych kandydatow.
Uktad kart zapotrzchowart w kartotece biernej wolnych miejsc
pracy jest allabetyczny wedlug oficialnej nazwy zaktadéw pra-
cy, zglaszajacych zapotrzebowania, lub tez wedlug ogélnie
znanej nazwy tych zakladow.

(3) W kartotece biernej przechowuje si¢ Lkarty zapotrzebowan

2

3)

(2)

(3)

1)

(2)

~)

(3)

(4)

(5)

w ciagu 1 roku kalendarzowego, przy czym do okresu 1
rocznego nie wlicza siz okresu pozostawania kart zapotrzebo-
wan w kartotece biernej w ciagu roku, w ktorym karta ta zo-
stala przeniesiona do kartoteki biernej. Po 1-rocznym okresie
pozostawania kart zawodowych w lLartotece biernej, karty te
powinny byé przekazane do ogélnego archiwum biura.

Obowiazkiem biura jest pozostawamie w stalym kontakcie
osobistym, telelonicznvm lub picemnym z zakladami pracy,

znajdujacymi sig na terenie dziatania biura, a korzystajacymi

z pracy naiemnej pracownikow uriystowych badz robotnikow.
Ograniczanie si¢ do biernego wvyczekiwania na otrzymnanie
zgloszenia wolnego miejsca pracy z zakladow pracy jest nie-
dopuszczaine.

Specjalng uwage biuro powinno zwrécid na istniejgce na jego
terenie dzialania sezonowe zaklady pracy oraz zaklady pracy,
w ktérych stan zatrudnieria ulega czestym zmianom.

Przy kazdej sposcbnosci biuro obowigzane jest zaofiarowywaé
zakladom pracy swe uslugi w zakresie posrednictwa pracy oraz
zwraca¢ si¢ o informacie co do mozliwosci zatrudnienia poszu-
kujgcych pracy.

Biuro obowigzane jest prowadzié¢ ewidenszje wszystkich zakla-
déw pracy czynnych na terenie biuvra i zatrudniajgcych przy-
najmniej 5 pracownikow; w tym celu nale?y przede wszystkim
wykorzystaé dane referatéw finansowych wojewédzkich biur
(ekspozytur w Sosnowcu i Gdyni).

Zaklady pracy, wymienione w ust. (1), biuro rejestruje na kar-
tach informacyjnych zakladéw pracy (wzér ustali Biuro Glow-
ne Funduszu Pracy).

Karty informacvine zakladéw pracy biuro oznacza numerami
kolejnymi nadawanymi w miare przeprowadzania rejestraciji.
Numer ten jest stalym numerem danecgo zakladu pracy.

Zbiér kart informacyjnych zakladéw pracy, wymienionych
w § 46 ust. (1), stanowi kartoteke czynng zakladéw pracy.
Karty informacyjne w kartotece czynnej zakladéw pracy win-
ny byé podzielone na grupy odpowiadajace rodzajom produkciji
zakladéw pracy. Ukiad kart w kazdej grupie winien byé alfa-

betyczny wedlug oficjalnej nazwy zakladu pracy lub fez wedlug

ogolnie znanej nazwy zakladu pracy.

Karty informacyjne zaktadéw pracy, w ktérych stan zatrudnie-
nia ulega czestym zmianom (np. sezonowe), powinny byé w kar-
tolece czynnej specjalnie wyodrebnione,

Zbior kart informacyinvch zakladéw pracy, kiére zostaly zli-
kwidowane, stanowi kartoteke bierng. Do kartoteki tej prze-
nosi si¢ karty informacyjne po otrzymaniu wiadomosci o likwi-
dacji zaktadu pracy.

Uktad kart informacvinych w kartotece biernej zaktadéw pracy
winien by¢ alfabetvezny.

Na karcie informacyjnej zakladu pracy w rubryce ,,Uwagi" na-
lezy notowaé spostrzezenia biura, dotyczace mozliwosci zatrud-
nienia poszukujacych pracy w zakladzie za posrednictwem biiira,
ustosunkowanie si¢ zaktadu do dzialalnosci biura, warunki pracy
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w zakladzie, wyniki rozméw w zakladem i inne informacje, mogace
mieé znaczenie dla prowadzonej akcji posrednictwa pracy.

(1) G wplynieciu zapotrzebowan z zastrzezeniem ust. (5) nalezy
powiadomié ogét poszukujacych pracy w drodze komunikatéw
pisemnych, wywieszanych w poczekal:i dla poszukujacych
pracy.

(2) W wypadku, gdy zapotrzebowarie zgloszono na pracownikéw
Wykwahf;kowanych niezaleznie od ogloszenia tego wolnego
miejsca pracy w komunikacie pisemnym (ust, 1), biuro powinno
wezwad pisemnie poszukuiacych pracy, ktérzy wedlug danych
-z kartoteki czynnej najbardziej odpowwwda]a_ wymaganiom za-
potrzebowania, celem zaofiarowania im tej pracy.

. (3) Zapotrzebowanie otrzymane z zaktadu mracy, objetego straj-

kiem lub lokautem, powinno byé nodone do wiadomosci po-
szukujacych pracy z zaznaczeniem faktu strajku Iub lokautu.

(4) W zapotrzebowaniach podawanych do wiadomosci poszukuja-
cych pracy nie nalezy zamieszczaé¢ nazwy ani adresu zakladu
pracy, ktory zglosit zapotrzebowanie, z wyjatkiem zakladow
objetych stra]klem lub lokautem.

(5) Sposéb wykonvwania zapotrzebowan na roboty nubliczne re-
guluja osobne przepisy.

Biuro obowiazane jest udzielaé poszukujacym pracy wszelkich wia-

domosci o mozliwosciach uzyskania pracy w poszczegélnych zakla-

dach pracy, o ile udzielanie tych wiadomosci nie zostalo ograni-

czone specjalnymi zarzadzeniami Dyrektora Funduszu Pracy np.
w stosunku do wojskowych zaktadow pracy.

Przed skierowaniem do pracy biuro powinno zbadaé, czy poszu-
kujacy pracy posiada kwalifikacje wymagane w zgloszeniu (§ 21),
dokladnie poinformowaé go o warunkach zadeklarowanych przez
pracodawce oraz stwierdzié, czy poszuku]acy pracy gotéw jest
przyjaé te warunki,

(1) Biuro zaposrednicza tylko poszukujacych
pracy, ktérzy pozostaja w ewidencji biura i stosuja sie do
przepiséw o kontroli.

(2) W wypadkuy otrzymania zapotrzebowania na pracownikéw wy-
kwahhkorwanych biuro powinno kierowaé na zgloszone wolne

miejsca pracy, na réwni z poszukujacymi pracy pozostajacymi

w ewidencji biura, réwniez pracownikéw wykwalifikowanych,

zatrudnionych doraznie na robotach publicznych w charakterze

robotnikow niewv\kwahfi‘kowanych

(1) Przy kierowaniu na wolne micejsca pracy biuro powinno mies
na wzgledzie:

a) zdolnosé zawodows i fizyczna poszukujacego pracy,

b) pozostawanie bcz pracy,

c) szczegblne zastugi potozone przv odbudowie i obronie
panstwa,

d) stan rodzinny, z tym, Zze przy réwnych kwalifikacjach pierw-
szeristwo maja, bezrobotni zywiciele rodzin,

e) przy réwnych warunkach (kwalifikacje, okoliczno$é pozosta-
wania bez pracy, szczegdlne zastugi dla panistwa i stan ro-
dzinny) — okres pozostawania bez nracy.

(2) Pracodawcy stuzy prawo wyboru kandydatéw, a biuro ma obo-
wiazck zastosowania sie do zadari i terminéw zgloszonych przez
pracodawce w zanotrzebowaniu.

(1) Biuro ma prawo, a na wryrazne zadarnie poszukuiacego pracy
jest obowigzane udzieli¢ mu nalezycie ustalonych danych, do-
tyczacych wolnego miejsca pracy.

(2) Biuro ma prawo, a na wyraZne zagdanie pracodawcy jest obowia-
zane wdzieli¢ mu nalezvcie ustalonych danych, dotyczacych po-
szukujgcego pracy, kidre moga mieé znaczenie przy okreslaniuy,
czy kandydat bedzie odpowiedni na wolne miejsce pracy.

(1) Poszukujacy pracy kierowany na wolne miejsce otrzymuje kar-

te poleca]aca‘ (wzér Nr 577), ktora powinien wregczyé praco-
dawcy.
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(2) Przy zaposredniczeniach zbiorowych karte polecajaca (wzor
ustali Biure Gléwne Funduszu Pracy) biuro wrecza jednemu
z kierowanych, pomadamm]ac o tvm pozostalych.

(3) Karte pelecajaca biuro oznacza Nr kolejnym (Nr 1 — 2-go stycz-
nia, Nr ostatni — 31 grudnia) lamanym przez Nr karty zapo-
trzebowania.

(1) Od poszukujacych pracy kierowanych na wolne miejsca biuro
odbiera dowody zarejestrowania, taczv je z odpowiednimi kar-
tami zawodowvmi oraz kartami zapotrzebowan i pozostawia te
dokumenty w kartotece czvnnej wolnych miejsc pracv do czasu
otrzymania wiadomosci o wyniku skierowania. Pierwsza w ko-
lejnosci polaczonych dokumentéw powinna byé karta zapo-
trzebowania.

(2) Dowody zarejestrowania i karty zawodowe poszukujacych pra-
cy, co do ktorych hiuro zostato powiadomione, ze do pracy zn-
stali przyieci, lub tez o sposchie zalatwienia ktérych biuro nie
moglo oirzvmaé wiademosci w ciagu dni 14, nalezy przeniesé
do kartoteki biernej poszukujgcvch pracy.

(3) Fakt skierowania i zapos’redniczenia poszukujacego pracy na
wolne mlelcca biuro notuje na larcie zapoirzebowania, karciz
zawodowej i dowodzie zarejestrowania noszulzulacvch pracy
podajac nazwisko skierowanego i date skierowania (zaposred-
niczenia) na karcie zapotrzebowan, a na pozostalych doku-
mentach w skrocie nazwe zakladu pracy i date skierowania
(zaposredniczenia do pracy).

(1). W wypadku otrzymania zawiadomienia, Ze skierowany prze=
biuro kandydat nie zostal do pracyv przyjetv, biuro powinno mu
niezwlocznie po zgloszeniu sie do biura zwrécié jego dowod
zarejestrowania, a wlasciwa karte zawocdowa przeniesé do
kartoteki czynnej poszukujacych pracy.

(2) W razie nieprzyjecia przez zaktad pracy ‘k'—mdyd’ata skierowa-
nego przez biuro, nalezy ustalié powody nieprzyjecia i ewen-
tualnie skierowaé innego kandydata.

(3) Nadsylane nrzez zaklady pracy odcinki kart polecajacych {od-
powiedzi) biuro przechowuje tacznie z wlasciwymi kartami za-
potrzebowan.

Jezeli w ciggu 3 dni biuro nie otrzyma zawiadomienia o przyjeciy,

wzglednie nieprzyjeciu skierowanych kandydatéw — nalezy zwré-

ci¢ sie do zakladu pracy o poinformowanie, czy zgltoszone zapotrze-
bowanie jest jeszcze aktualne.

Na zgloszone wolne miejsce pracy biuro moze skierowaé do wy-
boru kilku kandydatéw, biuro winno posylaé ich jednak stopniowo
w pewnych odstepach czasu.

Zapotrzebowan otrzymanych z zakladéw pracy objetych strajkiem

lub lokautem biuro nie wykonywa, ograniczajac sie wylacznie do

podania ich do wiadomosci poszukujacych pracy (§ 49 ust. (3) i (4)).

(1) W wypadku otrzymania zgloszen wolnych iiejsc pracy na pra-
cownikéw mlodvocianych: ticzniéw, praktykantéw. terminato-
row itp., biuro moze kierowaé na te miejsca pracy réwniez zdol-
nych pracownikéw mlodomc,nych uprzednio zaposredniczonych
do pracy nie dajqce) moznos$ci nabkycia kwalifikacyi zawodo-
wvch na réwni z innymi poszukujacymi pracy pracownikami
miodocianynu, pezostajacymi w tvn czasie bez pracy.

(2) Biuro powinno zbiera¢ informacje o postepach w nabywaniu
wiadomosci zawodowych przez pracownikow mlodomanych
Skierowanych przez biuro na praktyke zawodowa i notowaé
te informacje we wlasciwych kartach zawodowych.

(1) W wypadku gdy .poszuku]qcy pracy odmoéwi objgcia propono-
wanej mu pracy, biuro powinno zadaé od - niego wyjasnienia
przyczyn odmowy.

(2) Niepodanie przyczvn odmowy, lub podanie wnrzvezvn nieuza-
sadnionvch powoduje skre<len1e poszukujacego z ewidercii biu-
ra. Fakt ten powmien byé zaznaczony w karcie zawodowej,
a dowéd zarejestrewania wycofany od poszukujacego pracy.
Przywrécenie do ewidencji tej kategorii poszukujacych pracy
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powinno byé dokonane nie -wczes$niej, niz po uplywie jednego

miesiaca z zachowaniem przepiséw o rejestracji oséb nowo-

zglaszajacych sie do rejestracii.

(3) Jesli poszukujacy pracy, o ktérym mowa w ust. (2}, pobiera za-
sitek (§wiadczenia na wypadek braku pracy), biuro powiada-
mia o fakcie odmowy przvjecia pracy instvtucje wyplacajaca
tej osobie zasitki (§wiadczenia), celem wstrzymania wyplaty,
oraz wlasciwe wojewddzkie biuro Funduszu Pracy (ekspozytu-
re w Gdyni lub Sosnowcu), lub jesli osoba ta jest pracowni-
kiem umystowym — wlasciwa ubezpieczalnie spoleczna.

(1) Za uzasadnione przvezyny odmowy przvjecia pracy uwazaé na-
lezy: .

1) ‘jyes"li warunki pracy nie odoowiadaja normom ogolnie przyje-
jetym w danej miejscowosci,

2) jesli praca dla poszukujacego pracy jest nieodpowiednia pod
wzgledem fizycznym lub umystowym, _

- 3) jesli praca jest niebeznieczna dia zdrowia lub moralnoéci po-
szukuigcego pracy,

4) jesli zostata zaofiarowana praca, ktérej wykonywanie moze
spowodowaé utrate przez poszukujacego pracy moznosci po-
wrotu de jego pracv zawodowej,

5) jesli proponowana praca znajmuje si¢ w miejscu zbyt odleg-
}vm od mieisca zamieszkania darego poszukujacego pracy
i o ile nie ma on lam zabezpieczonego odpowiedniego za-
kwaterowania,

6) jesli zaproponowana zeslala praca w zakladzie pracy obje-
tym <trajkiem lub lokautem.

(2) W razie watpliwoséci, czy warunki placy odpowiadaja normom
przyjetym w danej miejscowosdci oraz czy zaklad pracy jest
objety strajkiem lub lokautem — biuro opiera sie na ustaleniu
wlasciwego inspektora pracy.

Obowiazkiem biura jest propaganda publicznego posrednictwa

pracy, ktéra biuro powinno prowadzié¢ za podrednictwem komisyj

doradczych, w drodze stalych kontaktéw z samorzadem gospodar-
czym, ze zrzeszeniami pracodawcéw i zwiazkami pracowniczymi
oraz przy pomocy miejscowej prasy.

(1) Zapotrzebowania, ktérych biuro nie moZze wykonaé ze wzgledu
na brak na miejscu odpowiednich kandyvdatéw i trudnoseci wy-
szukania ich na tevenie dzialania biura lub biur sasiednich —
biuro podaje do wiadomosdci bezposrednio Biuru Gléwnemu
Funduszu Pracy, o ile pracodawca wyrazil zgode na zatrudnie-
nie pracownika z poza danego terenu.

(2) Zapotrzebowania, o ktérych mowa w ust. (1}, powinny zawieraé
nazwe biura zglaszajacego zapotrzebowanie, nazwe i adres za-
ktadu pracy, kiorv zglusit to zapotrzebowanie, rodzaj produkcii
zakladu pracy, zadanc przez pracodawce kwalifikacie kandy-
datéw oraz zaofiarowane przez pracodawce warunki pracy
i ostateczny termin wvkonania zapotrzebowania.

Zapotrzebowania, o ktérych mowa w § 65, Biuro Gléwne podaje

do wiadomosci wszystkich biur w specjalnych komunikatach clea-

ringowych,

Niezwlocznie po otrzymaniu komunikatéw clearingowych biura

- podaja je do wiadomosci poszukujacych pracy w sposob ustalony

w § 49, ‘

Od poszukujacych pracy, zglaszajacych gotowosé objecia pracy
poza miejscem zamieszkania, biuro Zada zlozenia ofert pisemnych
wraz z odpisami posiadanych $wiadectw, Oferty te biuro przesyla

pod adresem wskazanym w komunikacie,

(1) Nad wykonaniem zapolrzebowania clearingowego czuwa biuro,
ktére zapotrzebowanie takie zgtosilo do clearingu.

(2) O wykonaniu zapotrzebowania clearinsowego lub tez jego nie-
aktualno$ci biuro, wymienione w ust, (1), powinno niezwlocznie
powiadomié Biuro Glawne.

(3) W korespendencji w sprawie zapotrzebowan clearingowych
biuro powinno powolywaé sie na numerv kolejne, ktorym: te
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zapotrzebowania sa cznaczone przez Biuro Gléwne w komuni-
katach clearingowych,

Jezeli pracodawca wyrazil zyczenie osobistego porozumienia
si¢ z kandydatem zamiejscowym, biuro powinno zazadaé od
pracodawcy zloZenia zaliczki na koszty podrézy lub tez zagwa-
rantowania pokrvcia tych kosztéw, a w razie odmowy uprze-
dzié¢ o tym kandydata.

Poszukujacego pracy, zaposredniczonego na skutek zapotrze-
bowania clearingowego, biuro kieruje w sposoéb przewidziany
w § 55 wydajac mu jednoczesnie zaswiadczenie na ulgowy
przejazd kolejowy.

§ 71. Ewentualng naleznosé od pracodawcy (§ 72 ust. (1), (2} i (4)) inka-
suje biuro, ktére zglosito zapotrzebowanie do clearingu.

§ 72. (1)

(2)

&)

4

(5)

Przy zaposredniczaniu sluzby domowej biuro pobiera z gory
od pracodawcy za kazde zgloszone wolne miejsce pracy naste-
pujace oplaty:
1) w m. st. Warszawie i wojewddztwach warszawskim, 16dz-
kim, kieleckim, lubelskim, poznaniskim, slgskim, krakowskim
i lwowskim:
a) za zaposredniczenie sluzby domowej przychodniej po
zl 1 od osoby,
b) za zaposredniczenie stuzby domowej statej, pobierajacej
od z! 20 miesiecznie — zt 1 od osoby,
c) za zaposredniczenie stluzby domowej stalej, pobierajace;j
od z! 20 do zt 35 miesiecznie — zt 1,50 od osoby,
d) za zaposredniczenie stuzby domowej stalej, pobierajacej
ponad zt 35 miesiecznie — zl 2 od osoby,
e) za zaposéredniczenie stuzby pensjonatowej zt 2 od osoby.
w wojewodztwach: bialostockim, wileriskim, nowogrodzkim,
poleskim, wolyriskim, stanistawowskim i tarnopolskim:
a) za zapos$redniczenie stuzby domowej przyvchodniej zt 0,50 od
osoby,
b) za ‘zav‘);r)os’redniczenie stuzby domowej stafej, pobierajacej do
z! 20 miesiecznie — zt 0,50 od osoby,
c) za zaposredniczenie stuzby domowej stalej, pobierajace po-
nad zt 20 miesigcznie do zt 35 — zt 1 od osoby,
d) za zaposredniczenie stuzby domowej stalej, pobierajacei po-
nad z! 35 miesiecznie — z} 1,50 od osoby,
e) za zaposredniczenie sluZby pensjonatowej zt 1,50 od osoby.
Pobrane od pracodawcy oplaty, o ktérych mowa w ust. (1), biu-
ro zwraca pracodawcy, o ile przed uplywem 7 dni od daty
skierowania kandvdatki nowiadomi on biuro, Ze skierowana
nie odpowiada warunkom zgloszonym. w zapotrzebowaniu
a pracodawca rezygnuje z dalszego poszukiwania odpowied-
niej kandydatki za posrednictwem biura. W wypadku jed-
nak, gdy pracodawca zglosi zvczenie dalszego poszukiwania
pracownicy domowej (pensjonatowej) za posrednictwem biu-
ra — biuro wykonywajac zapotrzebowanie nie pobiera ponow-
nie oplaty nd takiego pracodawcy. Ponowne oplaty powinny
byé jednak pobierane woéwczas, ¢dy kandvdatki skierowane
przez biuro do pracodawcy oracowaly u niego 14 dni, a praco-
dawca w dalszym ciggu zvczv skierowania innych kandvdatek.
Gdy w zwiazku z wvkonvwaniem zapotrzebowania biuro, na
wyrazne zlecenie pracodawcy, zmuszone jest wykonaé czyn-
nosci niewchodzace w zakres normalnedo urzedowania biura
(depesza, rozmowy telefoniczne migdzymiastowe, rozjazdy
urzednikéw w sprawach pracodawcy oraz ogloszenia w pi-
smach), biuro powinno zadaé, aby pracodawca zagwarantowatl
zwrot rzeczywistvch wvdatkéw poniesionych w zwiazku z ty-
mi czynnosciami (np. w drodze zlozenia odpowicdniej zaliczki).
Sposéb ksiegowania wplywéw i wydatkéw, o ktotveh mowa
w ust. (1), (2), (3) i (4), oraz sposéb przekazywania tych wply-
woéw, przekazywania pobranych zaliczek i $ciggania naleznosci
reguluig przepisy rachunkowo-kasowe dla Funduszu Pracy.
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IV. Wydawanie zaswiadczen.

Zaswiadczenia, o ktérych mowa w regulaminie niniejszym, oraz
podania wnoszone przez poszukujgcych pracy o wydanie tych za-
$wiadczen sa wolne od oplat stemplowych na podstawie art. 142
pkt. 12 i art. 160 pkt. 1 i 4 ustawy o oplatach stemplowych {Dz. U.
R. P. Nr 64 z 1935 r., poz. 404).

Zaswiadczenia powinny byé podpisywane przez kierownika biura,
lub tez urzednika biura pisemnie upowaznionego do podpisywania
tych zaswiadczen i zaopatrzone pieczecia biura,

(1)
(2)

(2)

(1)

@

3)
(1)

(2)

)

Blankiety zaswiadczen. o ktérvch mowa w regulaminie niniej-
szym, powinny byé przechowywane pod zamkmemem
Blankiety zaswiadczent na ulgowe przejazdy kolejowe sa ozna-
czone numerami przez drukarnie, drukujaca te zaswiadczenie,
blankietly za$ pozostalych zaswiadczeri winny byé oznaczone
przez biuro numerami kolejnvmi (dla kazdego rodzaju zaswiad-
czenl oddzielna numeracja), lamanymi przez dwucyfrowa liczbz
roku, w ktérym wydano zaswiadczenie. Numery kolejne nada-
wane sa od poczatku rolu kalendarzowego.

Fakt wydania zaswiadczenia musi byé w kazdym wypadku od-

notowany: a) w dowodzie zarcjestrowania, b) na karcie zawo-

dowe;, ¢} w kontrolce zaswiadczern wydanvch poszukujacym
pracy, sporzadzonej wedlug wzoru ustalonego przez Biuro

Gléwne Funduszu Pracy, przy czym dla kazdego rodzaju za-

$wiadczern powinna byé wprowadzona oddzielna kontrolka

(dla zaswiadczeri na ulgowe przejazdy kolejowe wspélna).

Cdnotowanie w dowodzie zarejestrowania i karcie zawodowej

polega na wpisaniu, za ostatnim stemplem stalej kontroli ewi-

dencyjnej, rodzaju wydanedo zaswiadczenia, numery i d'a'ty
wydania.

Biuro jest uprawnione do udzielania poszuku;qcvm pracy za-

$wiadczen na ulgowe przejazdy kolejowe:

a) indywidualne lub grupowe poszukujacvm vracy Ldamcym sie
w podréz w celu objgcia pracy, poszukiwania pracy lub po-
-wrotu do miejsca zamieszkania po jej ukonczeniu (wzér ustali
Ministerstwo Komunikacji) §§ 78 — 82,

b) grupowe — robotnikom zatrudnionym na robotach publicz-
nych przy pomocy finansowej Funduszu Pracy lub powraca-
jacym z tych robot (wzér ustali Ministerstwo Komunika-
cji) §§ 83 — 85,

c) indywidualne lub grupowe — robotnikom rolnym (wzér
ustali Ministerstwo Komunikaciji) §§ 86 — 89.

Zaswiadczenia na ulgowe przejazdy kolejowe w celu poszuki-

wania pracy moga byé wydawane tylko do miejscowosci, do

ktérych wydawanie tych zaswiadczen nie zostalo zabronione
specjalnymi zarzadzeniami Dyrektora Funduszu Pracy.

Zaswiadczenia wystawiane sa w dwodch egzemplarzach przez

kkalke.

Zaswiadczenia dla uzyskania ulgi na przejazd kolejowy (wzér

Nr 578) moga byé wydawane poszukujacym pracy, ktérzy:

a) sa zarejestrowani w charakterze poszukujacych pracy,

b) dopelnili obowiazku stalej kontroli ewidencyjnej nie daw-
niej, niz przed uplywem jednego miesiaca od daty zglosze-
nia si¢ o wydanie zaswiadczenia,

c) udowodnia, ze udaja sie¢ w podréz w celu objecia pracy,
poszukiwania pracy lub powrotu do miejsca zamieszkania
po utracie pracy, '

d) zlozyli odpowiednie podanie (wzér wustali Biuro Gléwne
Funduszu Pracy),

e) zglosili sie po odbiér zaswiadczenia osobiscie.

Okolicznosé¢ wyjazdu w celu objecia pracy powinna byé udo-

wodniona przez poszukujacego pracy przez okazanie pisma

pracodawcy (umowa o pracg, wezwanie do pracy itp.).

Decyzje co do wydania zaswiadczenia poszukujacemu pracy,

udajacemu si¢ w podrdéz w celu poszukiwania pracy, wydaje

kierownik biura, po uzyskaniu pewnosci, iz celem podrozy
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poszukujacego pracy jest istotnie poszukiwanie pracy i istnieje
mozliwo$é jej otrzymania,

(4) Okolicznosé powrotu do miejsca zamieszkania po utracie pra-
cy powinna byé udowodniona przez poszukujacego pracy
przez okazanie $wiadectwa zwolnienia z pracy oraz doku-
mentu, stwierdzajacego, ze wskazana przez niego miejsco-
wos$é jest miejscem jego zamieszkania,

(5) O ile do podania nie moze byé dotaczony dokument stwier-
dzajacy konieczno$¢ wyjazdu — podstawa wydania zaswiad-
czenia powinna byé odnotowana na podaniu, zloZonym przez
poszukujacego pracy i podpisana przez kierownika biura, po
czym podanie to powinno by¢ dotaczone do odpisu (grzbietu)
wydanego zaswiadczenia.

Poszukujacemu pracy, ktoéry otrzymal zaswiadczenie na ulgowy

przejazd kolejowy w celu objecia pracy lub jej poszukiwania i pra-

cy tej nie otrzymal — biuro wlasciwe dla miejscowosci, w ktorej
wymieniony pracy poszukiwal, po stwierdzeniu, ze fakt ten istot-
nie mial miejsce, moze wydaé zaswiadczenie na ulgowy przejazd

kolejowy do miejsca stalego zamieszkania.

(1) Zaswiadczenia, o ktérych mowa w §§ 78 i 79, moga byé wyda-
wane takie grupom poszukujacych pracy, jadacych do tej sa-
mej stacji przeznaczenia.

(2) W przypadku, o ktérym mowa w ust. (1) zaswiadczenie nalezy
wystawié na imie kierownika grupy, podajac jednoczeénie
stlownie liczbe o0s6b upowaznionych do ulgowego przejazdu.

(3) Kierownikowi .grupy biuro wrecza ponadto imienny wykaz
0s6b uprawnionych do przejazdu ulgowego, sporzadzony we-
dlug wzoru ustalonego przez Biuro Glowne Funduszu Pracy.
Wykaz ten powinien byé poswiadczony przez biuro pieczecig
i podpisem kierownika biura. Odpis wykazu oraz podania,
ztozone przez poszukujacych pracy, powinny byé zalaczone
do odpisu (grzbietu) wydanego zaswiadczenia.

. (4) Biuro powinno pouczyé kierownika grupy o tym, ze:

§ 81.

§ 82,

§ 83.

1) zaswiadczenie oraz wykaz imienny uczestnikéw przejazdu
grupowego powinny byé przedlozone w kasie biletowej
stacji wyjazdowej do ostemplowania oraz

2} kierownik grupy ponosi wobec kolei odpowiedzialnosé za
posiadanie zaswiadczenia dla wuzyskania ulgowego prze-
jazdu kolejowego, wykazu uczestnikéw przejazdu ulgowe-
go oraz za posiadanie przez wszystkich uczestnikow prze-
jazdu ulgowego dowodow tozsamosci i biletow kontrol-
nych, ktore sa wydawane w kasach biletowych, ’

Biuro powinno pouczy¢ poszukujgcego pracy o tym, ze:

1) zaswiadczenie na ulgowy przejazd kolejowy upowaznia po-
szukujacego pracy do nabycia jednego biletu kolejowego
3 klasy z ulga 33%;

2) dokonywanie przerw w podrdzy nie jest dozwolone oraz

3} zaswiadczenie jest wazne w ciagu jednego miesigca cd
daty wystawienia i tylko przy rownoczesnym okazaniu do-
wodu stwierdzajacego tozsamos$é osoby.

Zaswiadczenia na ulgowy przejazd kolejowy moga byé wydawane
tylko wowczas, jezeli odleglosé przejazdu wynosi conajmniej 30 km,
przy czym zaswiadczenia te powinny byé wystawiane w ten sposéb,
aby osoby uprawnione do przejazdu musialy odbyé podréz najkrot-
sza droga.

(1) Zaswiadczenia na ulgowe grupowe przejazdy kolejowe (wzor

Nr 636) moga by¢ wydawane tylko, zlozonym co najmniej

z 10 oséb, grupom bezrobotnych skierowanych na roboty pu-

bliczne, prowadzone przy pomocy finansowej Funduszu Pra-

cy, badZ tez grupom powracajacym z tych robét.
(2) Podstawa wystawienia zaswiadczenia na ulgowy grupowy
przejazd kolejowy jest posiadanie przez osoby ubiegajace sie

o otrzymanie tych zaswiadczen — kart polecajacych do robot

publicznych, prowadzonych przy pomocy finansowej Funduszu

Pracy, badz tez swiadectw zwolnienia z tych robét.
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§ 84. (1)
(2)
(3)
(4)
§ 85. (1)
(2)
§ 86. (1)
(2)
(3)
§87. (1)
(2)
$ 88. (1)

Zaswiadczenie na ulgowy przejazd_kolejo_wy powinno by¢ wre-
czone przewodnikowi grupy wyjezdzajacych, ktérego obo-
wigzki zostaly wymienione w § 80 ust. (4).

TImie i nazwisko przewodnika grupy oraz liczba uczestnikow

przejazdu grupowego powinna by¢ podana w zaswiadczeniu.
Do zaswiadczenia na ulgowy grupowy przejazd kolejowy nalezy
zalaczyé sporzadzony wedlug wzoru ustalonego przez Biuro
Gléwne Funduszu Pracy, wykaz imienny uczestnikéw przejaz-
du grupowego, odpis wykazu winien by¢ zalaczony do odpisu
(grzbietu) wydanego zaswiadczenia. Wykaz powinien byé po-
$wiadczony przez biuro pieczecia i podpisem kierownika
biura.
Kazdy z uczestnikow przejazdu grupowego powinien posiadaé
dowod stwierdzajacy tozsamosé osoby.
Zaswiadczenie na ulgowy przejazd kolejowy uprawnia uczest-
nikéw przejazdu do nabycia biletow kolejowych 3 klasy pocia-
gu osobowego z ulga 66%0 od stacji miejsca zamieszkania do sta-
cji miejsca pracy na robotach publicznych, finansowanych przez
Fundusz Pracy, i z powrotem, Przerwy w podr6zy nie sa do-
zwolone.
Na zaswiadczeniach wydawanych grupom bezrobotnych po-
wracajacych do miejsca stalego zamieszkania po zwolnieniu
z robét publicznych nalezy zaznaczyé czerwonym atramentem,
iz zaswiadczenia te nie uprawniaja do kupna powrotnych ulgo-
wych biletéw kolejowych. W tym celu nalezy skresli¢ na str. 1
zaswiadczenia wyraz ,z powrotem”, a na odwrotnej odpo-
wiednia rubryke na datownik kasy biletowej, omawiajac jed-
noczesénie dokonane poprawki.
Zaswiadczenia na ulgowe przejazdy kolejowe na sezonowe
roboty rolne biuro moze wydawaé robotnikom rolnym, co do
ktorych zostalo stwierdzone, ze udaja sie do pracy na sezo-
nowe roboty rolne wewnatrz kraju lub za granice, oraz robot-
nikom rolnym powracajacym do miejsca zamieszkania po
ukoniczeniu tych robét,
Zaswiadczenia, o ktérych mowa w ust, (1}, moga byé wydawane
tylko tym sposréd robotnikéw rolnych (bezrolnych lub malo-
rolnych), ktérzy odpowiadaja acznie nastepujacym warunkom:
a) sa zarejestrowani w biurze i zostali przez biuro skierowani
do pracy na sezonowych robotach rolnych, lub tez powra-
caja do miejsca stalego zamieszkania po zakoriczeniu sezo-
nowych robét rolnych oraz
b) posiadajg urzedowe swiadectwa ubéstwa wystawione przez
urzad gminny miejsca stalego zamieszkania, albo tez odpo-
wiednie poswiadczenie tegoz urzedu, ze sq malorolnymi lub
bezrolnymi, ,
Zaswiadczenie moze byé wydane robotnikowi rolnemu tylko
jeden raz w roku, przy czym zaswiadczenia te sa wazne
w okresie od 1 marca do 15 grudnia.
Zaswiadczenie na ulgowy przejazd kolejowy dla robotnikéw
rolnych uprawnia do nabycia biletu (biletéw) kolejowego (wych)
3 klasy pociagu osobowego z ulga 50°% od stacji miejsca za-
mieszkania do stacji miejsca pracy i z powro-
tem, Przerwy w podrdzy nie sa dozwolone.
Na zaéwiadczeniach wydawanych robotnikom rolnym, powra-
cajacym do miejsca stalego zamieszkania po zakornczeniu sezo-
nowych robét rolnych, naleiy zaznaczyé czerwonym atramen-
tem, Ze zaswiadczenia te nie uprawniaja do kupna powrot-
nych biletéw kolejowych. W tym celu nalezy skresli¢ na str, 1
za$wiadczenia wyraz ,z powrotem”, a na odwrotnej odpowied-
nig rubryke na datownik kasy biletowej, omawiajac jednoczes-
nie na zaswiadczeniu dokonane poprawki,
Zaswiadczenia dla robotnikéw rolnych, udajacych sie do pracy
na sezonowych robotach rolnych prowadzonych . wewnatrz
kraju, moga by¢ wydawane jedynie w tym wypadkuy, gdy odle-
glosé przejazdu w jedna strone wynosi przynajmniej 100 km.
Robotnikom rolnym udajacym si¢ za granice do pracy na sezo-
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nowych robotach rolnych zaswiadczenia te moga byé wyda-

wane do stacyj granicznych, bez wzgledu na odleglo§é¢ prze-

jazdu od stacji miejsca zamieszkania,

(2) W przypadku wystawienia zaswiadczenia dla grupy robotni-
kéw rolnych nalezy podaé w zaswiadczeniu nazwisko i imig
przewodnika grupy oraz stownie liczbe oséb uprawnionych do
korzystania z ulgowego przejazdu.

(3) Do zaswiadczenia na ulgowy grupowy przejazd kolejowy ro-
botnikéw rolnych nalezy zalgczyé sporzadzony wedlug wzoruy,
ustalonego przez Biuro Gléwne Funduszu Pracy, wykaz imien-
ny uczestnikéw przejazdu grupowego, odpis wykazu powinien
byé zalaczony do odpisu {grzbietu) wydanego zaswiadczenia.
Wykaz powinien byé poswiadczony przez biuro pieczecia
i podpisem kierownika biura.

(4) Kazdy z uczestnikow przejazdu grupowego powinien posiadaé
dowod stwierdzajacy tozsamosé osoby.

(5) Obowiazki przewodnika grupy zostaly podane w § 80 ust. (4).

(1) Robotnik rolny ubiegajacy sie o otrzymanie indywidualnego
zaswiadczenia na ulgowy przejazd kolejowy powinien zlozyé
podanie (wzo6r ustali Biuro Gléwne Funduszu Pracy}).

(2) Podstawa wydania zaswiadczenia powinna byé odnotowana na
podaniu i podpisana przez kierownika biura, po czym podanie
to powinno byé dolaczone do odpisu (grzbietu) wydanego
za$wiadczenia.

(1) Zaswiadczenia dla wuzyskania moratorium mleszkanlowego,
sporzadzone wedlug wzoru ustalonego przez Biuro Gléwne
Funduszu pracy moga byé wydawane tylko tym sposroéd pozo-
stajacych w ewidenciji biura poszukujgcych pracy, ktérzy pobie-
raja zasitki (§wiadczenia) na wypadek bezrobocia, lub tez co
do kt6rych biuro uprzednio stwierdzilo (np. w drodze kontroh],
ze pozostaja bez pracy. Poszuku]qcych pracy, ktérzy nie odpo-
wiadaja wymienionym wyzej warunkom, a ktérzy ubiegaja sie
o otrzymanie omawianych zas$wiadczen, nalezy kierowaé do
zarzadow gmin wlasciwych dla ich miejsca zamieszkania,

(2) Zaswiadczenia dla uzyskania moratorium mieszkaniowego nie

moga byé wydawane poszuku)qcym pracy, ktoérzy:

a) odméwili przyjecia wskazanej im przez biuro odpowiedniej
pracy na warunkach ogélnie przy;etych w danej miejsco-
wosci, z wyjatkiem, jesli odméwili przyjecia pracy w zaktla-
dach objetych strajkiem lub lokautem;

b) posiadajag w tej samej miejscowosci inne mieszkanie lub im
je dostarczono.

Zaswiadczenia dla uzyskania moratorium mieszkaniowego powinny
byé wydawane poszukujacym pracy w terminie do dni 7 od daty
zgloszenia sig, przy czym za$wiadczenia sa wystawiane w jednym eg-
zemplarzu (bez odpisu).
Zaswiadczenia dla uzyskania zwolnienia od podatku od lokali, spo-
rzadzone wedlug wzoru ustalonego przez Biuro Gtéwne Funduszu
Pracy moga by¢ wydawane tylko tym sposréd pozostajacych w ewi-
dencji biura poszukujacych pracy, ktorzy pobieraja zasitki (swiad-
czenla] na wypadek bezrobocia, lub tez co do ktérych biuro uprzed-
nio stwierdzilo (np. w drodze kontroli), ze pozostaja bez pracy. Po-
szukujacych pracy, ktérzy nie odpowiadaja wymienionym wyzej
warunkom, a ktérzy ubiegaja sig¢ o otrzymanie omawianych zaswiad-
czeni — nalezy kierowaé do zarzadow gmin wlasciwych dla ich
miejsca zamieszkania.
Zaswiadczenia dla uzyskania zwolnienia od podatku od lokali po-
winny byé wydawane poszukujacym pracy w terminie do dni 7 od
dnia zgloszenia sig, przy czym zaswiadczenia sa wystawiane w jed-
nym egzemplarzu (bez odpisu).
Pracownikom umystowym i robotnikom, ktérzy pozostaja, badz tez
pozostawali w ewidencji biura jako poszukujacy pracy, a ubiegaja
si¢ 0 zachowanie uprawnien do §wiadczer emerytalnych w czasie
przerw w ubezpieczeniu, spowodowanych pozostawaniem bez pra-
cy — biuro powinno wydawaé zaswiadczenia, sporzadzone wedltug
wzoru ustalonego przez Biuro Gléwne Funduszu Pracy.
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W zaswiadczeniach, o ktérych mowa w § 94, nalezy podawaé
wedlug danych z odpowiednich kart zawodowych poszukuja-
cych pracy, okresy pozostawania w ewidenciji biura,
Zaswiadczenia sg sporzadzane w dwéch egzemplarzach, Od-
pisy wydanych zaswiadczeri nalezy wraz z podaniami, o ile
prosba o wydanie zaswiadczenia zostala zgloszona na pismie,
przechowywaé w oddzielnej teczce w porzadku chronologicz-
nym.

Zaswiadczenia dla utrzymania w mocy uprawniern do $wiad-
czeri emerytalnych w czasie przerw w ubezpieczeniu moga byé

‘przesylane petentom listownie.

Poszukujacym pracy pozostajacym w ewidencji biura oraz oso-
bom, ktére pozostawaly w jego ewidencji, biuro moze po wnie-
sieniu przez te osoby podan, w ktérych uzasadnia konieczno$é
i podadza cel posiadania zaswiadczern — wydawaé na podsta-
wie danych z kart zawodowych zaswiadczenia, stwierdzajace
okresy pozostawania w ewidencji biura, Zaswiadczenia te
winny byé sporzadzane wedlug wzoru ustalonego przez Biuro
Gléwne Funduszu Pracy.

W zaswiadczeniu, w ktorym biuro stwierdza fakt pozostawania
danej osoby w ewidencji biura, musi byé wskazany cel wyda-
nia zaswiadczenia, ,

Zaswiadczenia sg sporzadzane w dwéch egzemplarzach. Od-
pisy zaswiadczen nalezy wraz z podaniami, wniesionymi o wy-
danie tych zas§wiadczer, przechowywaé w oddzielnej teczce
w porzadku chronologicznym. S

Zaswiadczenia o pozostawaniu w ewidencji biura moga by¢
przesylane petentom listownie.

Dyrektor Funduszu Pracy:
(—) M. Gnoinski

Zatwierdzam:
w 7z, Ministra Opieki Spolecznej:
(—) Dr E. Piestrzyniski

Warszawa, dnia 2 czerwca 1938 roku.

240. § 1. Wykaz ekspozytur wojewéddzkich biur
Funduszu Pracy, zalaczony do zarzadzenia Mi-
ZARZADZENIE nistra Opieki Spolecznej z dnia 26 marca

MINISTRA OPIEKI SPOLECZNEJ

z dnia 23 czerwca 1938 r,

1935 r. o utworzeniu ekspozytur wojewédzkich
biur Funduszu Pracy (Mon. Pol. Nr 78, poz. 112),
zastepuje si¢ wykazem stanowigcym zalgcznik
do zarzadzenia niniejszego.

o zmianie wykazu ekspozytur wojewédzkich

biur Funduszu Pracy.

(Monitor Polski z dnia 28 czerwca 1938 r, Nr 145,
poz. 261).

Na podstawie art. 8 ust. (5) ustawy z dnia
16 marca 1933 r. o Funduszu Pracy (Dz. U. R. P.
Nr 22, poz. 163) w brzmieniu rozporzadzenia
Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 24 paz-
dziernika 1934 r. o polaczeniu Funduszu Bezro-
bocia z Funduszem Pracy (Dz. U. R..P. Nr 94,
poz. 849) zarzadzam, co nastepuje:

§ 2. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie
z dniem ogloszenia, z tym jednakze, Ze ekspo-
zytury wojewddzkich biur Funduszu Pracy
obecnie istniejace, a nie zamieszczone w zala-
czonym do zarzadzenia niniejszego wykazie,
beda zlikwidowane do dnia 31 sierpnia 1938 r.

Minister Opieki Spoleczne;j:
(—) M. Zyndram-Kosciatkowski

1 zal,
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Zal, do zarz. M. O. S. z dn, 23.VI. 1938 r.

Wykaz ekspozytur wojewédzkich biur Funduszu Pracy.
Wojewddzkie biuro Ekspozytura Zasieg terytorialny .
L. 8]
P Funduszu Pracy (siedziba) (powiaty) wagt
1 | Warszawskie Zyrardéw bloniski
2 " Plock plocki
3 | Lédzkie Pabianice taski
4 Tomaszé6w Maz. brzezinski
5 Piotrkéw piotrkowsk
6 Radomsko radomszczanski
7 Kieleckie Sosnowiec rgx.dS‘oﬂsri{qwiec Eksp. w Sosnowcu w zakresie
fk zlk_s 1 czynnoéci wymienionych w p.
orkuski y 2—6 ust. (1) § 2 zarz. M, O. §S.
zawierclansxi z 26.111. 1935 r. obejmuje réw-
8 Radom m. Radom niez swym zasiggiem m. Cze-
radomski stochowe i pow. czestochowski.
9 Czestochowa m. Czestochowa
czestochowski
10 | Bialostockie Grodno grodzieniski
11 Wolyhskie Réwne réwnienski
12 Poznafskie Kalisz kaliski
13 | Pomorskie- Gdynia m. Gdynia Eksp. w Gdyni w zakresie czyn-|
y morski noéci wymienionych w p. 2—6
kartuski ust. (1) § 2 zarz. M,O.S. z 26.111
koécierski 1935 r. obejmuje réwniez swym]
zasiegiem pow. tczewski i sta-|
rogardzki.
14 Gdynia m. Gdynia Istnieje na podstawie art, 25
(Biuro poér. pracy dla rozp. Prezydenta Rzeczypospo-
robotn. portowych) litej z 27.X. 1933 r. (Dz. U.
R. P. Nr 85, poz. 646).
15 Bydgoszcz m. Bydgoszcz
bydgoski
16 Grudziadz m. Grudziadz
grudziadzki
17 Tezew tezewski
18 Wioclawek wloctawski
19 | Krakowskie Chrzanéw chrzanowski
20 | Lwowskie Borystaw drohobycki
21 Rzeszow rzeszowski
kolbuszowski
nizanski
tarnobrzeski
22 Przemysél przemyski
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