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ZATRUDNIENIE

13.

ZARZĄDZENIE Nr 23

PRZEW ODNICZĄCEGO KOMITETU PRACY I PŁACz dnia 1 czerwca 1962 r.w sprawie pośrednictwa pracy.Na podstawie art. 3 pkt 6 ustawy z dnia 13 kwietnia 1960 r. o utworzeniu Komit-tu Pracy i Płac oraz o zmianach właściwości w dziedzinie ubezpieczeń społecznych, rent, zaopatrzeń i opieki społecznej (Dz. U. Nr 20, poz. 119) za- rządza się, co następuje:§ 1. Wprowadza się instrukcję dla organów zatrudniania prezydiów rad narodowych w sprawie pośrednictwa pracy, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.§ 2. Tracą moc wszystkie dotychczasowo przepisy w za- kresie unormowanym zarządzeniem.§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.Przewodniczący Komitetu Pracy i Płac: A. Burski

Załącznik do zarządzenia Nr 23 Przewodniczącego Komitetu Pracy i Płac z dnia 1 czerwca 1962 r., poz. 13.IN ST R U K C JAw sprawie peśrednictwa pracy.Instrukcja niniejsza ma na celu uregulowanie trybu kie- rowania do pracy osób poszukujących pracy w sposób uwzględniający planowe zaspokajanie zapotrzebowań zakła- dów pracy na siłę roboczą oraz interesy osób poszukują- cych pracy.

I. Zasady ogólne.§ 1. Pośrednictwo pracy, zwane w dalszym ciągu „pośred- nictwem” wykonują właściwe do spraw zatrudnienia organy prezydiów powiatowych i miejskich rad naro- dowych oraz prezydiów rad narodowych miast wyłą- czonych z województw, zwane w dalszym ciągu „orga- nami zatrudnienia”.§ 2. 1. Do zadań organów zatrudnienia w zakresie po- średnictwa pracy należy:1) regulowanie dopływu pracowników fizycznych i umysłowych do zakładów pracy,2) kierowanie młodocianych do zakładów pracy w celu nauki zawodu, przyuczenia do określonej pracy oraz kierowanie młodocianych i absolwen- tów na wstępny staż pracy i do pracy,3) zapewnienie osobom poszukującym pracy infor- macji dotyczącej wolnych miejsc pracy w miej- scu zamieszkania lub poza miejscem zamieszka- nia.2. Organy zatrudnienia powinny:1) udzielać zainteresowanym niezbędnych wyjaśnień i wskazówek w zakresie uzyskania pracy i nauki zawodu,2) działać przy załatwianiu osób poszukujących pra- cy wnikliwie i szybko, dążąc do możliwie jak najszybszego ich zatrudnienia,3) podejmować wszelkie kroki niezbędne do do- kładnego wyjaśnienia kwalifikacji zawodowych osoby poszukującej pracy.§ 3. 1. Pośrednictwo nie dotyczy w szczególności:1) pracowników administracji państwowej i wy- miaru sprawiedliwości z wyjątkiem personelu pomocniczego i pracowników fizycznych,2) personelu nauczycielskiego i pracowników nauki,
3) fachowego personelu służby zdrowia,
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4) muzyków i artystów we wszystkich dziedzinach sztuki,5) marynarzy na statkach morskich,6) pracowników kwalifikujących sie na stanowiska kierownicze ustalone uchwałą nr 394 Radv M i- nistrów z dnia 17.IX.1959 r., w sprawie określe- nia kierowniczych i innych samodzielnych sta- nowisk pracy (Monitor Polski nr 84, poz. 444),7) pracowników organizacji politycznych i spo- łecznych,8) redaktorów, dziennikarzy oraz person Au dzienni- karskiego w redakcjach pism, w radio, telewizji,9) młodocianych kandydatów na uczniów w rzemio- śle prywatnym oraz10) absolwentów, o ile przepisy szczególne nie sta- nowią inaczej.2. W przypadku zgłoszenia się do organu zatrudnienia osób wymienionych w ust. 1 organ zatrudnienia po- winien wskazać instytucję lub urząd, do którego osoby te mogą się zwrócić w sprawie uzyskania pracy.§ 4. 1. Organy zatrudniania mogą stosować dwa systemy pośrednictwa: svstem pośrednictwa indywidualnego i system pośrednictwa przy pomocy ogłoszeń wol- nych miejsc pracy, zwany w dalszym ciągu „syste- mem pośrednictwa przy pomocy ogłoszeń” .2. System pośr-dnictwa indywidualnego należy stoso- wać w zasadzie w odn1esieniu do tych kategorii pracowników, dla których brak jest wolnych miejsc pracy w zakładach pracy, znajdujących się na te- ranie działania danego organu zatrudnienia.3. System pośr-dnictwa przy pomocy ogłoszeń może być stosowany w odniesieniu do tych kategorii pra- cowników, dla których występuje nadmiar wolnych miejsc pracy oraz w tych miejscowościach, gdzie na przestrz°ni dłuższego okresu czasu występuje ni^dobδr męskiej siły roboczej, a tym samym liczna wolnych miejsc pracy przewyższa znacznie liczbę osób poszukujących pracy.§ 5. 1. Przy stosowaniu systemu pośrednictwa indywi- dualnego obowiązuje zasada wydawania pisemnych skierowań wszystkim poszukującym pracy kierowa- nym do zakładów pracy na zgłoszone wolne miej- sca pracy.2. Syst-m pośrednictwa indywidualnego należy w  za- sadzie stosować w stosunku do pracowników umy- słowych oraz kobiet i młodocianych.§ 6. 1. Przy stosowaniu systemu pośrednictwa przy pomo- cy ogłoszeń organ zatrudnienia ogłasza wolne miej- sca pracy a następnie wvdaie p-'semne skierowania do pracy pracownikom, którzy wyszukali sobi- pra- cę na podstawie ogłoszeń.2. Przy sysł e~- -  pośrednie''.’ ’'1 p r v  pomocy ogłoszeń organ za'rudnienia rejestruje tylko te osoby poszu- kujące pracy, które bądź ze względu na brak wol-

nych miejsc pracy w ich zawodzie, bądź z° wzglę- du na zachodzące inne trudności w otrzymaniu pracy, zwrócą się do organu zatrudnienia o oka- zanie im szczególnej pomocy w uzyskaniu pracy. Osobom tym należy udzielić pomocy w wyszukiwa- niu pracy lub t-ż pomocy pieniężnej przewidzianej dla osób czasowo pozostających bez pracy.3. W ramach systemu pośrednictwa przy pomocy ogłoszeń organ zatrudnienia może zastrzegać sobie prawo kierowania do niektórych zakładów pracy bądź na ri- które stanowiska własnych kandydatów, o ile posiada ich w swojej ewidencji.
14. Warunkiem wprowadzenia systemu pośrednictwa przy pomocy ogłoszeń jest między innymi możność zapewnienia sprawnej informacji dla osób poszuku- jących pracy, a w srez'gól"ości właściwych warun- ków lokalowych, umożliwiających umieszczenia od- powiedniej ilości tablic informacyjnych Cgablot) za- wierających informacje o wolnych miejscach pra- cy oraz posiadanie bezpośrednich aparatów telefo- nicznych (j≈>dn-∙go lub więcej) dla porozumiewania się i dla odwoływania przez zakłady pracy nieak- tualnych miejsc pracy.5. System pośrednictwa przy pcmocy ogłoszeń wpro- wadza organ zatrudnienia prezydium powiatowej (miejskiej, miasta stanowiącego powiat) rady naro- dowej po uzyskaniu zgody pwzydium właściwej ra- dy narodowej oraz po uzgodnieniu z organem za- trudnienia prεzvdium wojewódzkiej rady r.arędowej W miastach wyłączonych z województw, system po- średnictwa pracy przy pomo^y ogłoszeń może być wprowadzony za zgedą prezydium rady narodowej.6. System pośrednictwa przy pomocy ogłoszeń powi- nien być wprowadzony po zapoznaniu kierowników miejscowych zakładów pracy z jego zasadami i po udzieleniu im pis-mnych wytycznych.§ 7. 1. W ramach systemów pośrednictwa indywidualnego lub pośrednictwa przy pomocy ogłoszeń organ za- trudnienia może w poszczególnych przypadkach udzielić zakładom pracy na czas określony zezwo- lenia na przyjmowanie pracowników we własnym zakresie bez skierowania zwłaszcza wtedy, kiedy organ zatrudnienia nie może w oznaczonym czasie pokryć zapotrzebowania zakładu pracy na praco- wników z powodu braku odpowiednich kandydatów.2. W tym samym organie zatrudnienia mogą być rów- nocześnie stosowane dwa systemy pośrednictwa np.:1) indywidualnego — w odniesieniu do kobiet, pra- cowników umysłowych, młodocianych oraz2) przy pomocy ogłoszeń — w odniesieniu do męż- czyzn pracowników fizycznych.

II. Zapotrzebowanie na pracowników.§ 8. 1. Zapotrz^bowaniε na pracowników, zwane w dal- szym ciągu „zapotrzebowaniem” , m oż1 być zgłoszo- ne przez zakład pracy pisemnie lub ustnie,
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2. O ile na terenie organu zatrudnienia stosowany jest system pośrednictwa przy pomocy ogłoszeń, zapo- trzebowanie powinno być zgłoszone do organu za- trudnienia osobiście przez upoważnionego przedsta- wiciela zakładu pracy.3. Zapotrzebowanie na pracowników młodocianych po- winno wyraźnie określać charakter zatrudnienia np. nauka zawodu, przyuczenie do określonej pracy, wstępny staż pracy.4. Organ zatrudnienia prowadzi rejestr zgłoszonych zapotrzebowań. Organ zatrudnienia prezydium wo- jewódzkiej rady narodowej może zwolnić niektóre podlegle organy zatrudnienia od obowiązku prowa- dzenia rejestru zapotrzebowań w szczególności '— o jednoosobowej obsadzie personalnej.
§ 9. Przy przyjmowaniu zapotrzebowań organ zatrudnienia może zażądać od zakładu pracy przedłożenia dodatko- wych danych dotyczących wykonania planów zatrud- nienia, planów produkcyjno-gospodarczych, płynności kadr w zakładzie pracy oraz innych, wpływających na rozmiary zapotrzebowania, względnie danych uza- sadniających konieczność zatrudnienia mężczyzn.§ 10. Organ zatrudnienia może zwrócić się do zakładu pra- cy, który ma decydujące znaczenie dla zatrudnienia na danym terenie i zgłosił zapotrzebowanie na dużą ilość pracowników, z wnioskiem o czasowe oddelego- wanie pracownika do organu zatrudnienia dla zała- twienia spraw, związanych z kierowaniem pracowni- ków do tego zakładu.§ 11. 1. Organ zatrudnienia może poddać ocenie zasadność zapotrzebowania, w szczególności wykorzystanie rezerw wewnętrznych zakładu pracy.2. Ocena zasadności zapotrzebowania powinna opierać się na analizie potrzeb zakładu pracy w zakresie zatrudnienia nowych pracowników w celu podjęcia decyzji o ewentualnym:— wycofaniu, względnie ograniczeniu zapotrzebo- wania na pracowników mężczyzn,— skieroλvaniu na zgłoszone stanowiska zamiast mężczyzn — kobiet, osób starszych oraz osób o ograniczonej zdolności do pracy.3. O ile organ zatrudnienia ma zastrzeżenia dotyczą- ce zasadności zapotrzebowania i nie osiągnie poro- zumienia z kierownictwem zakładu pracy, powi- nien zwrócić się do jednostki nadrzędnej nad za- kładem pracy o wyrażenie opinii o zapotrzebowa- niu.§ 12. 1. Organ zatrudnienia może w razie potrzeby ustalić dla zakładu pracy okres wyczekiwania na udzie- lenie zezwolenia na przyjmowanie pracowników we własnym zakresie. Okres ten nie powinien prze- kraczać 14 dni licząc -od dnia zgłoszenia zapotrze- bowania. W przypadkach pilnych potrzeb zakładu. pracy okres wyczekiwania powinien być odpowie- dnio skrócony.2. Okres wyczekiwania ma na celu pozostawienie or- ganowi zatrudnienia potrzebnego czasu:1) dla oceny zasadności zgłoszonego przez zakład pracy zapotrzebowania, bądź uzyskania w tym

względzie opinii jednostki nadrzędnej nad za- kładem pracy.2) dla wezwania do organu zatrudnienia osób wcześniej zarejestrowanych jako poszukujących pracy w celu zaproponowania podjęcia pracy.
III. Informowanie o wolnych miejscach pracy.§ 13. 1. W przypadku gdy organ zatrudnienia nie ma od- .powiednich kandydatów na zgłoszone miejsca pra- cy umieszcza informację o wolnych miejscach pra- cy na tablicach informacyjnych (w gablotach).2. Na tablicach informacyjnych należy również umie- ścić w widocznym miejscu wyjaśnienie, czy osoba poszukująca pracy może w sprawie przyjęcia do pracy zgłosić się bezpośrednio do zakładu pracy, czy też powinna uprzednio uzyskać skierowanie organu zatrudnienia.3. Zapotrzebowania na robotników na wyjazd w ra- mach werbunku powinny być umieszczone na oso- bnej tablicy informacyjnej.§ 14. Informacje o wolnych miejscach pracy należy zdej- • mować z tablicy informacyjnej (gabloty) niezwłocznie po uzyskaniu zawiadomienia z zakładu pracy, o obsa- dzeniu miejsc pracy zgłoszonych w zapotrzebowaniu względnie po skierowaniu przez organ zatrudnieniaodpowiedniej liczby pracowników na te miejsca.§ 15. W organach zatrudnienia, które stosują system po- średnictwa przy pomocy ogłoszeń powinno być utwo- rzone stanowisko pracy dla udzielania osobom poszu- kującym pracy informacji o zatrudnieniu oraz rady i pomocy w tym zakresie.§ 16. W celu zapewnienia właściwej organizacji pośrednic- twa pracy należy:1) skierować jak największą liczbę pracowników do bezpośredniego załatwienia osób zgłaszających się po pracę,2) zapewnić estetyczny wygląd i wyposażenie pomie- szczeń przeznaczonych na przyjmowanie i poczekal- nię dla osób poszukujących pracy.

IV. Kierowanie do pracy.

§ 17. 1. Organ zatrudnienia kieruje do pracy osoby za- mieszkałe na terenie jego działania zameldowane na pobyt stały lub okresowy.2. ' Organ zatrudnienia może kierować do pracy rów-nież osoby zamieszkałe na terenach działania są- siednich rad narodowych o ile osoby te posiadają dogodne warunki dojazdu do pracy i nie mogą uzyskać pracy w swoim powiecie.Tryb kierowania do pracy tych osób powinien być uzgodniony między zainteresowanymi organami za- 
trudnienia.3. Jeżeli organ zatrudnienia nie posiada na terenie swego działania odpowiednich kandydatów może
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skierować do pracy osoby przybyłe samorzutnie 
z innych powiatów (województw).§ 18. 1. Organ zatrudnienia przy kierowaniu do pracy osób poszukujących pracy bierzs pod uwagę przede wszystkim kwalifikacje zawodowe i zdolność wy- konywania pracy, do której osoby te mają być skierowane, a ponadto warunki materialne osób kierowanych do pracy zwłaszcza w przypadkach gdy chodzi o pracę nie wymagającą kwalifikacji zawodowych.2. Przy równych kwalifikacjach zawodowych pierw- szeństwo przy kierowaniu do pracy mają osoby pilnie poszukujące pracy, które należy zaliczać do kategorii „A ” .Do kategorii „A ” należą:• 1) osoby, którym pierwszeństwo do uzyskania pra-cy zapewniają przepisy szczególne jak np.:— żołnierze zwolnieni z zasadniczej służby woj- skowej, którzy nabyli w czasie wykonywania służby wojskowej wyższe lub inne kwalifika- cje zawodowe,— żołnierze, którzy przed powołaniem do służ- by wojskowej nie pracowali zarobkowo, a po odbyciu służby wojskowej ubiegają się o pra- cę, lub którzy po powrocie ze służby wojsko- wej zmienili miejsce zamieszkania i z tego powodu nie mogą podjąć pracy w zakładzie, w którym pracowali przed powołaniem do wojska,— żony żołnierzy odbywających zasadniczą służ- bę wojskową,
2) osoby, które ze względów społecznych powin- ny być szybko zatrudnione np. członkowie ro- dzin osób przebywających w zakładach karnych, osoby zwolnione z tych zakładów lub zakładów poprawczych,3) jedyni żywiciele rodzin, dla których praca za- robkowa stanowi wyłączne źródło utrzymania,4) młodociani, których sytuacja materialna lub ro- dzinna uzasadnia szybkie skierowanie do pracy.3. Organ zatrudnienia może zaliczać do kategorii„A ” również inne osoby, co do których zostanie stwierdzone, że pozostają w wyjątkowo ciężkiej sytuacji materialnej, jak np.: członków rodzin wie- lodzietnych.§19. 1. W przypadku braku wolnych miejsc pracy lub trudności w uzyskaniu pracy organ zatrudnienia zobowiązany jest, jeśli chodzi o osoby kategorii „A ” oraz inne osoby znajdujące się w szczególnie ciężkiej sytuacji materialnej, porozumiewać się.bez- pośrednio z zakładami pracy w celu wyszukania dla tych osób odpowiednich miejsc pracy, przy czym wymagana jest jak najdalej posunięta ak- tywność w tym zakresie.2. W przypadku, gdy zatrudnienie niektórych osób poszukujących pracy natrafia na szczególne trud- ności organ zatrudnienia zwraca się do prezydium rady narodowej z wnioskiem o bezpośrednią in- terwencję w zakładach pracy.

§ 20. 1. Po otrzymaniu zapotrzebowania organ zatrudnie- nia ustala czy posiada w kartotece osób poszukują- cych pracy odpowiednich kandydatów w celu we- zwania i skierowania ich na stanowiska pracy, zgłoszone przez zakład pracy w zapotrzebowaniu.2. O ile organ zatrudnienia nie ma w kartotece od- powiednich kandydatów może kierować do pracy osoby zgłaszające się w danym dniu do organu za- trudnienia.§ 21. 1. Osoba zgłaszająca się w poszukiwaniu pracy do organu zatrudnienia powinna okazać:1) dowód osobisty,2) zaświadczenie z ostatniego miejsca pracy, je- żeli w dowodzie osobistym bądź legitymacji ubezpieczeniowej brak jest wpisu o dacie przy- jęcia do pracy i zwolnienia z ostatniej pracy,3) dowód stwierdzający kwalifikacje zawodowe jak świadectwo szkolne, dyplom rzemieślniczy itp.2. Organ zatrudnienia powinien zwracać osobom po- szukującym pracy uwagę na potrzebę posiadania w dowodach osobistych (tymczasowych zaświadcze- niach tożsamości) w rubryce „Adnotacje o zatrud- nieniu” odpowiednich wpisów ó dacie przyjęcia do pracy i zwolnienia.§ 22. 1. Organ zatrudnienia, stosownie do kwalifikacji osób poszukujących pracy, proponuje im odpowiednie i prace lub też sprawdza dokonany przez osoby po- szukujące pracy wybór pracy z tablicy informa-cyjnej.2. Za odpowiednią pracę dla pracowników niewy- kwalifikowanych należy uważać każdą pracę od- powiadającą ich warunkom fizycznym, a w odnie- sieniu do pracowników wykwalifikowanych każdą pracę w wyuczonym lub pokrewnym zawodzie.3. Przy ocenie czy proponowana praca jest odpowie- dnia należy brać pod uwagę warunki fizyczne i zdrowotne osób poszukujących pracy, ich stan rodzinny, wiek, a także inne okoliczności uzasa- dniające odmowę przyjęcia proponowanej pracy. Szczególną ostrożność w podejmowaniu tych decy- zji należy zachować w stosunku do osób kategorii „A ” — zwłaszcza jedynych żywicieli rodzin, oraz kobiet obarczonych małymi dziećmi.4. Organ zatrudnienia może uznać za nieuzasadnioną odmowę podjęcia pracy na wyjazd z zakwatero- waniem przez osobę mającą obiektywne warunki do podjęcia tej pracy. Odmowę uważa się'za uza- sadnioną o ile organ zatrudnienia uzna, że wa- runki osobiste bądź rodzinne osoby poszukującej pracy nie pozwalają na zmianę miejsca zamieszka- nia.§ 23. 1. Jeżeli osoba poszukująca pracy odmówi podjęcia proponowanej pracy należy odnotować to w karcie rejestracyjnej, podając przyczynę odmowy i nazwę zakładu pracy.2. Odmowa bez uzasadnionej przyczyny przyjęcia 3 kolejno proponowanych odpowiednich prac
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powinna być wskazaniem dla organu zatrudnienia, że daną osobę należy traktować jako nowozareje- strowaną.§ 24. 1. Po stwierdzaniu, że osoba poszukująca pracy od- powiada warunkom wymaganym przez zakład pra- cy, do którego ma być skierowana i że warunki te przyjmuje, organ zatrudnienia wydaje jej skiero- wanie do pracy wg ustalonego wzoru.2. Po wypisaniu skierowania organ zatrudnienia od- notowuje:1) na odwrotnej stronie karty rejestracyjnej osoby skierowanej datę skierowania i nazwę zakładu pracy,2) na odwronej stronie zapotrzebowania datę skierowania, oraz nazwisko, imię i adres osoby skierowanej.2. Organ zatrudnienia poucza osobę skierowaną, że w razie nie przyjęcia jej do pracy powinna na skierowaniu uzyskać od zakładu pracy adnotację stwierdzającą przyczynę nie przyjęcia do pracy i zgłosić się do organu zatrudnienia. Należy po- nadto uprzedzić osobę skierowaną, że niedostarcze- nie takiej adnotacji może stać się przeszkodą do ponownego skierowania jej do pracy.4. Organ zatrudnienia na podstawie adnotacji zakła- du pracy na skierowaniu odnotowuje w karcie re- jestracyjnej osoby skierowanej fakt przyjęcia względnie odmowy przyjęcia do pracy. W przypa- dku odmowy wykreśla się na odwrocie zapotrze- bowania nazwisko osoby nie przyjętej do pracy. Ski'rowanie to powinno być dołączone do karty rejestracyjnej danej osoby w celu ewentualnego wykorzystania przy powtórnym kierowaniu do pra- cy bądź w czasie kontroli zakładu pracy (§ 33).

V. Rejestracja i ewidencja osób poszukujących pracy.§ 25. 1. Organ zatrudnienia rejestruje osoby poszukujące pracy na karcie rejestracyjnej wg ustalonego wzo- ru. Nie rejestruje się osób, które zostały bezzwłocz- nie skierowane do pracy.2. Informacje dotyczące sytuacji majątkowej, rodzin- nej itp. powinny być wpisywane na podstawie ustnego oświadczenia osoby poszukującej pracy.3. Prawdziwość informacji podanych w karcie reje- stracyjnej stwierdza swoim podpisem poszukujący pracy po uprzedzaniu go o odpowiedzialności za podanie nieprawdziwych danych.4. W przypadkach wątpliwych organ zatrudnienia po- winien sprawdzić w miejscu zamieszkania osoby poszukującej pracy wiarygodność podanych infor- macji.5. Organy zatrudnienia, zwłaszcza o małej obsadzie osobowej, powinny w przeprowadzaniu wywiadów społecznych korzystać z pomocy organów pomocy społeczn-j (opiekunów społecznych) oraz aktywu Ligi Kobiet,

6. Odmowa przyjęcia proponowanych prac ■— nawet z przyczyn nieuzasadnionych — nie zwalnia orga- nu zatrudnienia od obowiązku zarejestrowania oso- by poszukującej pracy oraz utrzymania karty re- jestracyjnej tej osoby w kartotece czynnej.§ 25. Organ zatrudnienia rejestruje w zasadzie te osoby poszukujące pracy, -które zamieszkują na terenie je- go działania.§ 27. Rejestracja młodocianego, który nie ukończył lat 16, wymaga zgody opiekuna ustawowego, który powinien podpisać kartę rejestracyjną wspólnie z młodocianym lub złożyć oświadczenie w tej sprawie, które należy dołączyć do karty rejestracyjnej.§ 28. 1. Zbiór kart rejestracyjnych tworzy kartotekę czyn- ną osób poszukujących pracy, zwaną dalej „karto- teką czynną” .2. Kartoteka czynna składa się z dwóch części, z któ- rych jedna obejmuje mężczyzn — druga kobiety.3. Każda część dzieli się na działy zawodowe ozna- czone symbolami A, B , C, D, E, z których:A  oznacza pracowników wykwalifikowanych B „ „  niewykwalifikowanychC „ „ umysłowyh
D „ „ młodocianychE „ absolwentów.4. Układ kart w obrębie działów powinien być po- dyktowany warunkami pracy w danym organie zatrudnienia. Może to być układ alfabetyczny wg nazwisk osób zarejestrowanych, bądź wg zawodów. Wybór układu kart powinien być uzależniony od możliwości szybkiego sposobu odnajdywania kart rejestracyjnych osób figurujących w kartotece czynnej.§ 29. 1. Karty rejestracyjne osób kategorii „A ” należy oznaczać w prawym górnym rogu literą „A ” i wy- łączać z kartoteki czynnej osób poszukujących pra- cy, w celu zapewnienia tym osobom pracy w pierwszej kolejności.2. Organ zatrudnienia powinien również wyłączać z kartoteki czynnej karty rejestracyjne osób za- trudnionych przy robotach interwencyjnych w celu ułatwienia orientacji przy podejmowaniu decyzji w sprawie przeniesienia tych osób do innych prac.§ 30. 1. Kartę rejestracyjną wycofuje się z kartoteki czyn nej i przenosi do kartoteki archiwalnej osób po- szukujących pracy (§ 31), w przypadkach, gdy po- szukujący pracy:. 1) został skierowany do pracy,2) nie zgłosił się w sprawie pracy przez okres 1 miesiąca,3) -nie zgłosił się na wezwanie organu zatrudnienia bez podania powodów,4) zmienił miejsce zamieszkania względnie otrzy- mał pracę na terenie działania innego organu zatrudnienia.
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2. Na karcie rejestracyjnej wycofanej z kartoteki czynnej należy odnotować datę i przyczynę wyco- fania.3. Organ zatrudnienia w ostatnich dniach każdego miesiąca przed sporządzeniem sprawozdania sta- tystycznego, dodatkowo porządkuje kartotekę czyn- ną, usuwając z niej karty rejestracyjne tych wszystkich osób, których karty zgodnie z ust. 1 powinny być wycofane.§ 31. 1. Kartoteka archiwalna, podobnie jak kartoteka czynna, składa się z dwóch części, z których jedna obejmuje mężczyzn — druga kobiety i powinna być ułożona alfabetycznie wg nazwisk osób zare- jestrowanych.2. Karta rejestracyjna przeniesiona do kartoteki ar- chiwalnej pozostaje w niej przez okres 1 roku li- cząc od końca roku, w którym nastąpiło przenie- sienie. Po upływie tego czasu należy kartę reje- stracyjną usunąć z kartoteki archiwalnej i prze- znaczyć na makulaturę.

VI. Ewidencja i kontrola zakładów pracy.§ 32. 1. Organy zatrudnienia obowiązane są prowadzić ewidencję uspołecznionych zakładów pracy.2. Ewidencja zakładów pracy polega na założeniu dla każdego zakładu pracy odrębnej karty względnie teczki, w której należy przechowywać wszystkie dokumenty dotyczące danego zakładu pracy.§ 33. Organ zatrudnienia obowiązany jest do przeprowa- dzania w zakładach pracy okresowych, w zależności od potrzeb, kontroli w zakresie wykonywania przepi-

sów o pośrednictwie pracy względnie dla ustalenia innych spraw związanych z zatrudnieniem.§ 34. 1. W razie stwierdzenia uchybień w zakresie prze- strzegania obowiązujących przepisów dotyczących pośrednictwa pracy organ zatrudnienia:— może zwrócić uwagę kierownikowi kadr zakła- du pracy na konieczność przestrzegania prze- pisów,— podjąć interwencję w jednostce nadrzędnej,— skierować sprawę do kolegium karno-admini- stracyjnego o ukaranie osoby winnej nieprze- strzegania obowiązujących przepisów,— spowodować wezwanie do prezydium właściwej rady narodowej kierownika zakładu pracy w celu zwrócenia uwagi na obowiązek przestrze- gania przez zakład pracy przepisów.2. Organ zatrudnienia powinien wykorzystywać ma- teriały z kontroli do analizy zapotrzebowań zakła- dów pracy na pracowników oraz analiz ekonomi- cznych o sytuacji na rynku pracy.
VII. Przepisy końcowe.§ 35. Pośrednictwo pracy dla inwalidów prowadzą właści- we do spraw zdrowia i opieki społecznej organy pre- zydiów rad narodowych, do dyspozycji których orga- ny zatrudnienia powinny przekazywać dostępne dla inwalidów wolne miejsca pracy.§ 36. Druki przewidziane w instrukcji są rozdzielane cen- tralnie przez Komitet Pracy i Płac na podstawie pi- semnego zapotrzebowania wydziału zatrudnienia pre- zydium wojewódzkiej rady narodowej.
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