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ZARZADZENIE Nr 23
PRZEWODNICZACEGO KOMITETU PRACY I PLAC
z dpnia 1 czerwea 1962 1.

w sprawie poSrednictwa pracy.

Na podstawie art. 3 pkt 6 ustawy z dnia 13 kwietnia
1960 r. o utworzeniu Komit-tu Pracy i Plac orazo zmianach
wlaciwosei w dziedzinie ubezpieczen spolecznych, rent,
zaopatrze i opieki spoleczne] (Dz. U. Nr 20, poz 119) za-
rzgdzz sig, co nastepuje:

$ 1. Wprowadza sie instrukceje dla organdw zatrudnienia
prezydiéw rad narcdowych w sprawie pos$rednictwa pracy,
stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc wszystkie dotychczasowe przepisy w za-
kresie uncrmowanym zarzgdrzeniem.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zyeie z dniem podpisania.

Przewodniczacy Komitetu Pracy i Plac: A, Burski

Zalacznik do zarzgdzenia Nr 23
Przewodniczacego Komitetu Pracy
i Ptac z dnia 1 czerwca 1962 r.,
poz. 13.

INSTRUKCJA
w sprawie pesrednictwa pracy.

Insirukeia niniejsza ma na celu urezulowanie trybu kic-
rowsnia do vrocy ozdbh poszukujgeych pracy w o sposéb
uwzgledniajsey planowe zaspokajanie zapoirzobowan zakla-
dow pracy na sile rocboczg oraz interesy osob poszukujg-
cych pracy.

I. Zasady ogdlne,

§ 1. Poérednictwo pracy, zwane w dalszym ciggu ,pofred-
nictwem” wykonujg wilaSciwe do spraw zatrudnienia
organy prezydiéw powiatowych i miejskich rad naro-
dowych oraz prezydiéw rad narodowych miast wyla-
czonych z woj~woédztw, zwane w dalszym ciggu ,,orga-
nami zatrudnienia”.

§ 2. 1. Do zadan organéw zatrudnienia w zakresie po-
$rednictwa pracy nalezy:
1) regulowanie doplywu pracownikéw fizycznych
i umystowych do zakladéw pracy,

2) kirrowanie mlodocianych do zakladdéw pracy w
celu neuki zawcedu, przyuczenia do okreSlonej
pracy craz kierowanie mlodocianych i absolwen-
tow na wstepny staz pracy i do pracy,

3) zapewnienie osobom poszukujgcym pracy infor-
macji dotyczacej wolnych miejsc pracy w miej-
scu zamieszkania lub poza miejscem zamieszka-
nia.

2. Crgany zatrudnienia powinny:

1) udzielaé zainteresowanym niezbednych wyjaénied
i wskazéwek w zakresie uzyskania pracy i nauki
zawodu,

2) dzialaé przy zatatwianiu os6b poszukujgcych pra-
cy wnikliwie i szybko, dazgc do mozliwie jak
najszybszego ich zatrudnienia,

3) podejmowaé wszelkie kroki niezbedne do do-
kladnego wyjaSnienia kwalifikacji zawodowych
osoby poszukujgcej pracy.

§ 3. 1. PoSrednictwo nie dotyezy w szczegélno$ci:
1) pracownikoéw administracjii panstwowej i wy-
miaru sprawiedliwefei z wyjatkiem personelu
pomocniczego i pracownikéw fizycznych,

2) personcln nauczycielskiego i oracownikéw nauki,

3) fachowego personelu stuzby zdrowia,
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4) muzykéw i artystéw we wszystkich dziedzinach
sztuki,

5) marynarzy na statkach morskich,

6) pracownikoéw kwalifikuigeych sie na stanowiska
kierownicze ustalone uchwalg nr 394 Radv Mi-
nistréw z dnia 17.IX.1959 r., w sprawin okre§le-
nia kierowniczyceh i innych samodzielnych sta-
nowisk pracy (Mcnitor Polski nr 84, poz. 444),

politycznych

7 pracownikéw organizacji

tecznych,

i spo-

8) redaktordw, dziennikarzy orsz person~lu dzienni-
karskiego w redakcjach pism, w radio, telewizji,

9) mtlodocianych kandvdatéw na uczniéw w rzemio-
§l» prywatnym oraz

10) absolwentéw, o ile przepisy szczegblne aie sta-
nowig inaczej.

W przypadku zsloszenia sie do orgaru zatrudnienia
os6b wymienionveh w ust. 1 orsan zatrudnienia po-
winien wskazaé instytucje lub urzed, do ktérego
osoby te mogg sie zwrdcié w sprawie uzyskania
pracy.

Or=any zatrudni~nia mogg stosowaé dwa systemy
pofrednictwa: svstem posrednictwa indywidualnego
i system poSrednictwa przy pomocy ogloszed wol-
nych miejse pracy, zwany w dalszym ciggu ,syste-
mem po$rednictwa przy pomocy ogloszen”.

System poér~dnictwa indywidualnego nalezy stoso-
waé w zasadzie w odn‘esieniu do tych kategorii
pracownikéw, dla ktérvch brak jest wolnyeh miejsc
pracy w zakladnach pracy, znajduigeveh sie na te-
r-nie dziatania danego organu zatrudnienia.

System poS$r-dnictwa przy pomccy ocloszenn moze
byé stosowany w odniesieniu do tych kategorii pra-
cownikoéw, dla ktérych wysteouje nadmiar wolnvch
miejsc pracy oraz w tych miejscowosciach, gdziz
na przestrzeni do7sz~go okresu czasu wystepuje
ni~dobdér meskiej sity roboczej, a tym samym liczna
wolnych mieisc pracy przewyzsza znacznie liczbe
os6b poszukujgcych pracy.

Przy stosowaniu systemu pofrednictwa indywi-
dualnego ohowiazuje zasada wydawaria pisemnych
ski~rowan wszystkim poszukujacym pracy kierowa-
nym do zakladéw pracy na zgloszone wolne miej-
sca pracy.

Syst~m posrednictwa indvwidualneso nalezy w za-
sadzie stosowaé w stosunku do pracownikéw umy-
stowych oraz kobiet i mlodocianych.

Przy stcsowaniu systemu pofradnictwa przy pomo-
cy ogloszen organ za‘rudnienia ogtasza wolne miej-
sca pracy a nasteprie wvdaie p'semn2 skierowania
do pracy pracownikor, kiérzy wyszukali sobi~ pra-
ce na podsiawie ogloszen.

Przy syster's poirxinistw~ prvy pomoey ogltoszon
orzan za'rudniznia rejestiruje tvlko te cenby poszu-
kujgce pracy, ktére badz ze wzgledu na brak wol-

§ 7.

nych miejsc pracy w ich zawodzie, bgdz ze wzsle-
du na zachodzace inne trudno$ci w ofrzymaniu
pracy, zwroca sie do organu zatrudnienia o ola-
zanie im szczegblnel pomocy w uzyskaniu pracy.
Osobom tym nalezy udzielié pomocy w wyszukiwa-
niu pracy lub i~z pomocy pienieznej prz-widzianej
dla osob czasowo pozostaigeych bez pracy.

W ramach systemu po$rednictwa przy pomocy
ogloszen organ zatrudnienia moze zastrzegaé sobie
prawo kierowania do niektérych zaktadoéw pracy
badz na ri~ktére stanowiska wlasnveh kandydatow.
o ile posiada ich w swojzj ewidencji.

1
Warunkiem wprowadzenia systemu cceérednictwa
przy pomocy ogloszen jest miedzy innymi moznosé
zapewnienia sprawnei informacii dl2 osth poszuku-
jacych pracy, a w syoz a0inofel wiadeiwyeh =varun-
kéw lckalowveh, umerlivwiajaeveh umieszezenis od-
powiedniej ilodei tablie inforrnacyiaych (gablot) za-
wieraiasych informaciz o wolnveh miejscach nra-
cy oraz posiadanie bezpofirednich aparatdow telefo-
nicznych (j~dn-~go lub wiecei) dla pornzumiewania
sie 1 dla odwolywanria przez zaklady pracy nicalk-
tualnych miejsc pracy.

System poérednictwa przv pemocev ogloszen wpro-
wadza organ zatrudnienia prezydium powiatowe]
(miejskiej. miesta stanowiace”n powiat) radvy naro-
dow>j po uzyskaniu zgody pr-zvdivm wiasciwej ra-
dy narodowej oraz po uzgodni=nit z orsanem za-
trudnienia prezvdium wojewodzkiej rady nar dowe]
W miastach wylgczonych z wojewodztw, svstem po-
§rednictwa pracy przy pomocy ostoszen moze byé
wprowadzony za zzcda prozydium rady narodowe].

System poSrednictwa przy pomocy ogltoszen powi-
nien byé wprowadzony po zapoznaniu kierownikéw
miejscowyeh zakladdéw pracy z jeps zasadami i1 po
udzieleniu im pis mnych wytycznych.

W ramach systeméw posrednictwa indywidualnego
lub posr>dnictwa przy pomocy osloszed sr<an za-
trudnienia moze w poszczegbdlnych wprzypadkach
udzieli¢ zakladom pracy na czas okreSlony zezwo-
lenia na przyjmowanie pracownikow we wlasnym
zakresie bez skirrowania zwlaszcza wtedy, kiedy
organ zatrudnienia nie moze w oznaczonym czasie
polrryé zapotrzehowania zakladu pracy na praco-
wnikéw z powcdu braku odpowiednich kandydat6w.

W tym samym organie zatrudnienia mogg hyé réow-
noczeéni» stosowanes dwa systemy poirednictwa np.:

1) indywidualnege — w odniesieniu do kobiet, pra-
cownikéw umystowych, mtodocianych uraz

2) przy pomocy ogloszen — w odniesieniu do mez-
czyzn pracowni%zéw fizycznych.

II. Zapotrzebcwanie na pracownikéw.
Zapotrz-bowanie na pracownikdw, zwave w dal-

szym ciggu ,,zapotrzebowaniem”, moz» byé zgteszo-
ne przez zaklad pracy pisemnie lub usinie
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O ile na terenie organu zatrudnienia stosowany jest
system posrednictwa przy pomocy ogloszen, zapo-
trzebowanie powinno by¢ zgioszone do organu za-
trudnienia osobiscie przez upovwaznionego prz:dsta-

" wiciela zakladu pracy.

Zapotrzebowanie na pracownikéw mlodocianych po-
winno wyraznie okre$laé charakter zatrudnienia np.
nauka zawodu, przyuczenie do okre§lonej pracy,
wstepny staz pracy.

Organ =zatrudnienia prowadzi rejestr zgloszonych
zapotrzebowan. Organ zatrudnienia prezydium wo-
jewodzkiej rady narodowej moze zwolnié¢ niektére
podlegle organy zatrudnienia od obowigzku prowa-
dzenia rejestru zapotrzcbowan w szczegoélnoscl —
o jednoosobowej obsadzie personalnej.

$ 9. Przy przyjmowaniu zapoirzebowan organ zatrudnienia
moze zazgdaé od zakladu pracy przediozenia dodatko-
wych danych dotyczgcych wykonania planéw zatrud-
nienia, plandéw produkcyjno-gospodarczych, plynnosci
kadr w zakladzie pracy oraz innych, wplywajgcych

§ 10.

na rozmiary zapoirzebowania, wzglednie danych uza-
sadniajacych koniecznoéé zatrudnienia mezezyzn.

Organ zatrudnienia moze zwroci¢ sie do zakladu pra-

cy, ktory ma decydujgce znaczenie dla zatrudnienia

na danym terenie i zgltosil zapotrzebowanie na duzg

iloé¢ pracownikoéw, z wnioskiem o czasowe oddelego-
wanie pracownika do organu zatrudniesnia dla zata-

§ 11, 1.

twienia spraw, zwigzanych z kierowaniem pracowni-
kow do tego zakladu.

Organ zatrudnienia moze poddaé ocenie zasadno$é
zapotrzebowania, w szczegdlnosci wykorzystanie
rezerw wewnetrznych zakiadu pracy.

Ocena zasadno$ci zapotrzebowania powinna opieraé

sie na analizic potrzeb zakladu pracy w zakresie

zatrudnienia nowych pracownikéw w celu podjecia

decyzji o ewentualnym:

— wycofaniu, wzglednie ograniczeniu zapotrzebo-
wania na pracownikéw mezczyzn, :

— skierowaniu na zgloszone stanowiska zamiast
mezczyzn — kobiet, oso6b starszych oraz oséb
0 ograniczonej zdolnosci do pracy.

O ile organ zatrudnienia ma zastrzezenia dotycza-
ce zasadnosci zapotrzebowania i nie osiggnie poro-
zumienia z kicrownictwem zakladu pracy, powi-
nien zwréceié sie do jednostki nadrzednej nad za-
kiadem pracy o wyrazenie opinii o zapotrzebowa-
niu.

Organ zatrudnienia moze w razie potrzeby ustalié
dla zakladu pracy okres wyczekiwania na udzie-
lenie zezwodlenia na przyjmowanie pracownikow
we wiasnym zakresie. Okres ten nie powinien prze-
kracza¢ 14 dni liczac od dnia zgloszenia zapotrza-
bowania. W przypadkach pilnych potrzeb zakladu

. pracy okres wyczekiwania powinien byé odpowie-

dnio skrécony.

Okres wyczekiwania ma na celu pozostawienie or-
ganowi zatrudnienia potrzebnego czasu:

1) dla oceny zasadno$ci zgloszonego przez zaklad
pracy zapotrzebowania, bgdZz uzyskania w tym

§ 13.

§ 14.

§ 15.

§ 17

wzgledzie opinii jednostki nadrzednéj nad za-
kladem pracy.

2) dla wezwania do organu zatrudnienia oséb
wezeéniej zarejesirowanych jako poszukujgcych
pracy w celu zaproponowania pod}jecia pracy.

IIXI. Informowanie o wolnych miejscach pracy.

1.

W przypadku gdy organ zatrudnienia nie ma od-
.powiednich kandydatéw na zgloszone miejsca pra-
cy umieszeza informacje o wolnych miejscach pra-
cy na tablicach informacyjnych (w gablotach).

Na tablicach informacyjnych nalezy réwniez umie-
§ci¢ w widocznym misjscu wyjasnienis, czy osoba
poszukujgca pracy moze w sprawie przyjecia do
pracy zglosi¢ sie bezposrednio do zakitadu pracy',
czy tez powinna uprzednio uzyskaé¢ skierowanie
organu zatrudnienia.

Zapotrzebowania na robotnikéw na wyjazd w ra-
mach werbunku powinny byé umieszczone na 0so-
bnej tablicy informacyjnej.

Informacje o wolnych miejscach pracy nalezy zdej-
mowaé z tablicy informacyjnej (gabloty) niezwlocznie -
po uzyskaniu zawiadomienia z zakiadu pracy, o obsa-
dzeniu miejsc pracy zgloszonych w zapotrz-bowaniu
wzglednie po skierowaniu przez organ zatrudnienia
odpowiedniej liczby pracownikéw na te miejsca.

W organach zatrudnienia, ktore stosujg system po-
Srednictwa przy pomocy. ogloszzn powinno byé utwo-
rzone stanowisko pracy dla udzielania osobom poszu-
kujgcym pracy informacji o zatrudnieniu oraz rady
i pomocy w tym zakresie.

. W celu zapewnienia wlasciwej organizacji posrednic-

twa pracy nalezy:

D

2)

skierowa¢ jak najwigkszg liczbe pracownikéw do
bezpo$redniego zalatwienia osob zglaszajgcych sie
Po prace,

zapewni¢ estetyczny wyglad i wyposazenie pomie-
szczen przeznaczonych na przyjmowanie i poczekal-
nie dla oséb .po§zukujacych pracy.

1V. Kierowanie do pracy.
Organ zatrudnienia kieruje do pracy osoby za-

mieszkale na ferenie jego dzialania zameldowane
na pobyt-staly lub okresowy.

*Organ zatrudnienia moze kierowaé do pracy row-

niez osoby zamicszkale na terenach dzialania sa-
siednich rad narodowych o ile osoby te posiadajg
dogodne warunki dojazdu do pracy i nie moga
uzyskaé¢ pracy w swoim powiecie.

Tryb kierowania do pracy tych os6b powinien byé
uzgodniony miedzy zainteresowanymi organami za-
trudnienia.

Jezeli organ zatrudnienia nie posiada na terenie
swego dzialania odpowiednich kandydatow moze
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§ 18. 1.
2.
3.
§19. 1.
2.

skierowaé do pracy osoby przybyle samorzutnie
z innych powiatéw (wojewbddziw).

Organ zatrudnienia przy kierowaniu do pracy oséb
poszukujgcych pracy bierze pod uwage przede
wszystkim kwalifikacje zawodowe i zdolnosé wy-
konywania pracy, do ktérej osoby te maja byé
skierowane, a ponadto warunki materialne o0s6b
kierowanych do pracy zwilaszcza w przypadkéch
gdy chodzi o prace nie wymagajgcg kwalifikacji
zawodowych,

Przy réwnych kwalifikacjach zawodowych pierw-
sz2nstwo przy kierowaniu do pracy majg o0soby
pilnie poszukujgce pracy, ktére nalezy zaliczaé do
kategorii ,,A”.

Do kategorii ,,A” nalezg:

1) osoby, ktérym pierwszenstwo do uzyskania pra-
cy zapewniajg przepisy szvczegélne jak np.:

— zolnierze zwolnieni z zasadniczej stuzby woj-
skowej, ktérzy nabyli w czasie wykonywania
stuzby wojskowej wyzsze lub inne kwalifika-
cje zawodowe,

~— Zolnierze, ktérzy przed powolaniem do siui-
by wojskowej nie pracowali zarobkowo, a po
odbyciu stuzby wojskowej ubiegajg sig o pra-
ce, lub. ktérzy po powrocie ze stuzby wojsko-
wej zmienili mizjsce zamieszkania i1 z tfego
powodu nie mogg podjgé pracy w zakladzie,
w ktéorym pracowali przed powolaniem do
wojska,

— Zony zolnierzy odbywajgcych zasadniczg stuz-
be wojskowsg,

2) osoby, ktére ze wzgledéw spolecznych powin-
ny byé¢ szybko zatrudnione np. czitonkowie ro-
dzin oséb przebywajacych w zaktadach karnych,
osoby zwolnione z tych zakladéw lub zakladow
poprawczych, '

3) jedyni zywiciele rodzin, dla ktérych praca za-
robkowa_ stanowi wylgczne zZrédio utrzymania,

4) milodociani, ktérych sytuacja materialna_lub ro-
dzinna uzasadnia szybkie skierowanie do pracy.

Organ zatrudnienia moze =zaliczaé do kategorii

,A” réwniez inne osoby, co do ktérych zostanie
stwierdzone, ze pozostajg w wyjatkowo ciezkiej
sytuacji materialnej, jak np.: cztonkéw rodzin wie-
lodzietnych. '

W przypadku braku wolnych miejse pracy lub
trudno$§ci w uzyskaniu pracy organ zatrudnienia
zobowigzany Jjest, je$li chodzi- o osoby kategorii

. A” oraz inne osoby znajdujace sie w szczegblnie

ciezkiej sytuacji materialnej, porozumiewaé sie baz-
posrednio z zakladami pracy w celu wyszukania
dla tych os6b odpowiednich misjsc pracy, przy
czym wymagana jest jak najgialej posunieta ak-
tywnos¢ w tym zakresie.

W przypadku, gdy zatrudnienie niektérych oséb
poszukujgcych pracy natrafia na szczegodlne trud-
noéci organ zatrudnienia zwraca sie do prezydium
rady narodowej z wnioskiem o bezpoérednig in-
terwencje w zakladach pracy.

§ 20. 1.

§21. 1

§ 22, 1.

§ 23 1.

Po ofrzymaniu zapotrzebowania organ zatrudnie-
nia ustala czy posiada w kartotece oséb poszukujg-
cych pracy odpowiednich kandydatéw w celu we-
zwania i skierowania ich na stanowlska pracy,
zgloszone przez zaklad pracy w zapotrzebdwaniu.

O ile organ zatrudnienia nie ma w kartotece od-

powiednich kandydatéw moze kierowaé do pracy:

osoby zglaszajgce sie w danym dniu do organu za-
trudnienia.

Osoba zglaszajgca sie w poszukiwaniu pracy do
organu zatrudnienia powinna okazaé:

1) dowodd osobisty,

2) zaswiadezenie z ostatniego miejsca pracy, je-
zeli w dowodzie osobistym badz legitymacji
ubezpieczeniowej brak jest wpisu o dacie przy-
jecia do pracy i zwolnienia z ostatniej pracy,

3) dowdd stwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe jak
Swiadectwo szkolne, dyplom rzemie$lniczy itp.

Organ zatrudnienia powinien zwracaé osobom po-
szukujgeym pracy uwage na potrzebe posiadania
w dowodach osobistych (tymczasowych za$Swiadcze-
niach tozsamo$ci) w rubryce ,,Adnotacje o zatrud-
nieniu” odpowicdnich wpiséw ¢ dacie przyjecia do
pracy i zwolnienia.

Organ zatrudnienia, stosownie do kwalifikacji 0s6b
poszukujacych pracy, proponuje im -odpowiednie
prace lub tez sprawdza dokonany przez osoby po-
szukujgce pracy wybdr pracy z tablicy informa-
cyjnej.

Za odpowiednig prace dla pracownikéw niewy-
kwalifikowanych nalezy uwazaé kazda prace od-
powiadajacg ich warunkom fizycznym, a w odnie-
sieniu do pracownikéw wykwalifikowanych kazdg
prace w wyuczonym lub pokrewnym zawodzie.

Przy ocenie czy proponowana praca jest odpowie- .

dnia nalezy bra¢ pod uwage warunki fizyczne
i zdrowotne o0s6b poszukujgcych pracy, ich stan
rodzinny, wiek, a takze inne okolicznoéeci uzasa-
dniajgce odmowe przyjecia proponowanej pracy.

Szczegdlng ostroino$é w podejmowaniu tych decy-
zji nalezy zachowaé w stosunku do os6b kategorii
»A” — zwlaszeza jedynych Zywicieli rodzin, oraz

_kobiet obarczonych malymi dzieémi.

. Organ zatrudnienia moze uznaé za nieuzasadniong

odmowe podjecia pracy na wyjazd z zakwatero-
waniem przez osobe majgcg obiektywne warunki
do podjecia tej pracy. Odmowe uwaza sie za uza-
sadniona o ile organ zatrudnienia uzna, ze wa-

runki osobiste bgdZ rodzinne osoby poszukujgesj

pracy nie pozwalajg na zmiane miejsca zamieszka-
nia.

Jezeli osoba poszukujgca pracy odméwi podjecia
proponowanej pracy nalezy odnotowac¢ to w karcie
rejestracyjnej, podajac przyczyne odmowy i nazwe
zaktadu pracy.

przyczyny przyjecia
odpowiednich prac

Odmowa bez uzasadnionej
3 kolejno proponowanych

0
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powinna by¢ wskazaniem dla organu zatrudnienia,
ze dang osobe nalezy traktowaé jako nowozareje-
strowang.

Po stwierdz~niu, ze osoba poszukujgca pracy od-
powiada warunkom wymaganym przez zaklad pra-
cy, do ktorego ma byé ski-rowana i ze warunkite
przyimuje, organ zatrudnienia wydaje jej skiero-
wanie do pracy wg ustalonego wzoru.

Po wypisaniu skicrowania organ zatrudnienia od-
notowuje:

1) na odwrotnej stronie karty rejestracyjnej osoby
skierowanej date skierowania i nazwe zakladu
pracy,

2) na odwronej sironie zapotrzebowania date
skierowania, oraz nazwisko, imie i adres osoby
skierowanej.

Organ zatrudnienia poucza osobe skierowang, Ze
w razie nie przyjecia jej do pracy powinna na
skierowaniu uzyskaé od zakladu pracy adnotacje
stwierdzajacg przyczyne nie przyjecia do pracy
i zglosié sie do organu zatrudnienia. Nalezy po-
nadto uprzedzi¢ osobe skicrowana, Ze niedostarcze-
nie takiej adnotacji moze sta¢ sie przeszkodsg do
ponownego skierowania jej do pracy.

Organ zatrudnienia na podstawie adnotacji zakla-
du pracy na skierowaniu odnotowuje w karciere-
jestracyine] osoby skierowanej faki{ przyjecia
wzglednie odmowy przyjecia do pracy. W przypa-
dku odmowy wykre$la si¢ na odwrocie zapotrze-
bowania nazwisko osoby nie przyjetej do pracy.
Ski‘rowanie tc powinno byé dolgczone do karty
rejestracyjnej danej osoby w celu ewentualnego
wykorzystania przy powtdérnym kierowaniu do pra-
¢y badz w czasie kontroli zakladu pracy (§ 33).

V. Rejestracja i ewidencja oséob poszukujacych pracy.

§ 25. 1.

Organ zatrudnienia rejestruje osoby poszukujgce
pracy na karcie rejestracyinej wg ustalonego wzo-
ru. Nie rejestruje sig oséb, ktére zostaly bezzwlocz-
nie skierowane do pracy.

Informacje dotyczace sytuacji majgtkowej, rodzin-
n~j itp. powinny byé wpisywane na podstawie
ustnego o$wiadczenia oscby poszukujgcej pracy.

Prawdziwo$¢ informacji podanych w karcie reje-
stracyjnej stwierdza swoim podpisem poszukujgcy
pracy po uprzedz-niu go o odpowiedzialno$ci za
podanie nieprawdziwych danych.

W przypadkach watpliwych organ zatrudnienia po-
winien sprawdzi¢ w miejscu zamieszkania osoby
poszukujgcej pracy wiarygodno§é podanych infor-
macji.

zwlaszcza o malej obsadzie
osobowej, powinny w prz-prowadzaniu wywiadoéw
spolecznych korzystadé z pomocy organéw pomocy
spoleczn~j (opiekundw spolecznych) oraz aktywu
Ligi Kobiet,

Crgany zatrudnienia,
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8.

Odmowa przyjecia proponowanych prac — nawet
zZ przyczyn nieuzasadnionych — nie zwalnia orga-
nu zatrudnienia od cbowigzku zarej=strowania oso-
by poszukujgcej pracy oraz utrzymania karty re-
jestracyjnej te] osoby w kartotece czynnej.

§ 26. Organ zatrudnienia rejestruje w zasadzie te osoby
poszukujgce pracy, ktére zamieszkujg na terenie je-
go dzialania.

Rejestracja mtodocianego, ktoéry nie ukonczyl lat 16,

wymaga zgody opickuna ustawowego, ktéry powinien
podpisaé karte rejestracying wspélnie z mlodocianym
lub zlozyé oSwiadczenie w tej sprawie, ktore nalezy
dolaczyé do karty rejestracyjnej.

§ 27.
§28. 1.
2.
3.
4,
§ 29. 1.
2.
§ 30. 1.

Zbiér kart rejestracyjnych tworzy kartoteke czyn-
ng oséb poszukujacych pracy, zwang dalej, karto-
tekg czynng”.

Kartoteka czynna skiada sie z dwobch czeScei, z kto-
rych jedna obejmuje mezczyzn — druga kobiety.

Kazda cze§é¢ dzieli sie na dzialy zawodowe ozna-
czone symbolami A, B, C, D, E, z ktérych:

A oznacza pracownikéw wykwalifikowanych

B " " niewykwalifikowanych
C " " umystowyh

D " " mlodocianych

E i absolwentow.

Uklad kart w obrebie dzialéw powinien byé po-
dyktowany warunkami pracy w danym organie
zatrudnienia. Moze to byé¢ uklad alfabetyczny wg
nazwisk osob zarejestrowanych, bgdz wg zawodow.
Wybér ukladu kart powinien byé uzaleiniony od
mozliwoSci szybkiego sposobu odnajdywania kart
rejestracyjnych o0séb figurujgcych w kartotece
czynnej.

Karty rejestracyjne oséb kategorii , A" naleiy
oznaczaé w prawym goérnym rogu literg ,,A”iwy-
laczaé z kartoteki czynnej oséb poszukujacych pra-
¢y, w celu zapewnienia tym osobom pracy w
pierwszej kolejnoSci.

Organ zatrudnienia powinien réwniez wylgczaé
z kartoteki czynnej karty rejestracyjne os6b za-
trudnionych przy robotach interwencyjnych w celu
utatwicnia orientacji przy podejmowaniu decyzjiw
sprawie przeniesienia fych os6b do innych prac.

Karte rejestracyjng wycofuje sie z kartoteki czyn
nej i przenosi do kartoteki archiwalnej oséb po-
szukujgcych pracy (§ 31), w przypadkach, gdy po-
szukujgcy pracy:

. 1) zostal skierowany do pracy,

2) nie zglosil sie w sprawie pracy przez okres
1 miesigea,

3) nie zglosit sie na wezwanie organu zatrudnienia
bez podania -powodow,

4) zmienil miejsce zamieszkania wzglednie otrzy-
mal prace na terenie dziatania innego organu
zatrudnienia,
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§ 31. 1.

§ 32. 1.

Na karcie rejestracyjnej wycofanej z kartoteki
czynnej nalezy odnotowaé date i przyczyne wyco-
fania.

Organ zatrudnienia w ostatnich dniach kazdego
miesigca przed sporzadzeniem sprawozdania sta-
tystycznego, dodatkowo porzadkuje kartoteke czyn-
na, usuwajgc z niej karty rejestracyjne tych
wszystkich os6éb, kiérych karty zgodnie z wust. 1
powinny byé wycofane.

Kartoteka archiwalna, podobnie jak kartoteka
czynna, skiada sie z dwdch czeSci, z kioérych jedna
obejmuje mezczyzn — druga kobiety i powinna
byé ulozona alfabetycznie wg nazwisk os6b zare-
jestrowanych.

Karta rejestracyjna przeniesiona do kartoteki ar-
chiwalnej pozostaje w miej przez okres 1 roku li-
czgc od konca roku, w ktérym nastapilb przenie-
sienie. Po uplywie tego czasu nalezy karte reje-

'stracyjng usungé z kartoteki archiwalnej i prze-

znaczy¢é na makulature.

VI. Ewidencja i kontrola zakladéw pracy.

Organy =zatrudnienia obowigzane sg prowadzié
ewidencje uspolecznionych zakladbéw pracy.

Ewidencja zakladéw pracy polega na zalozeniu dla
kazdego zakladu pracy odrebnej karty wzglednie
teczki, w ktérej nalezy przechowywaé wszystkie
dokumenty dotyczace danego zakladu pracy.

§ 33. Organ zatrudnienia obowigzany jest do przeprowa-
dzania w zakitadach pracy okresowych, w zaleino§ci
od potrzeb, kontroli w zakresie wykonywania przepi-

sé6w o posrednictwie pracy wzglednie dla ustalenia
innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem.

§ 34. 1. W razie stwierdzenia uchybien w zakresie prze-

strzegania obowiazujgcych przepiséw dotyczgcych
pesrednictwa pracy organ zatrudnienia:

— moze zwrbocié uwage kierownikowi kadr zakla-
du pracy na konieczno$é przestrzegania prze-
piséw,

— podjgé interwencje w jednostce nadrzednej,

— skierowaé¢ sprawe do kolegium karno-admini-
stracyjnego o ukaranie osoby winnej nieprze-
strzegania obowigzujgcych przepiséw,

— spowodowaé wezwanie do prezydium wilasciwe]
rady narodowej kierownika zakladu pracy w
celu zwrdcenia uwagi na obowigzek przestrze-
gania przez zaklad pracy przepisow.

Organ zatrudnicnia powinien wykorzystywaé ma-
terialy z kontroli do analizy zapotrzebowan zakla-
dow pracy na pracownikéw oraz analiz ekonomi-
cznych o sytuacji na rynku pracy.

VII. Przepisy koncowe.

§ 35. Pogrednictwo pracy dla inwalidéw prowadzg wlasci-

§ 36.

we do spraw zdrowia i opieki spolecznej organy pre-

zydiéw rad narcdowych, do dyspozycii ktérych orga-

ny zatrudnienia powinny przckazywaé dostepne dla
inwalidéw wolne miejsca pracy.

Druki przewidziane w instrukcji sa rozdzielane cen-
iralnie przez Komitet Pracy i Plac na podstawie pi-
semnecgo zapotrzebowania wydzialu zatrudnienia pre-
zydium wojewoéddzkiej rady narodowej.
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