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3. Zarządzenie Nr 10 Przewodniczącego Komitetu Pracy 
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ZA TRUDNIENIE

3.

ZARZĄDZENIE Nr 10

PRZEWODNICZĄCEGO KOMITETU PRACY I PŁAC

z dnia 20 m arca 1970 r.

w sprawie zasad zgłaszania i realizowania zapotrzebowań 
zakładów pracy na pracowników.

Na podstawie art. 3 pkt 6 ustawy z dnia 13 kwietnia 
1960 r. o utworzeniu Komitetu Pracy i Płac oraz o zmia- 
nach właściwości w dziedzinie ubezpieczeń społecznych, 
rent, zaopatrzeń i opieki społecznej (Dz. U. nr 20, poz. 119) 
oraz w wykonaniu postanowień § 7 ust. 3 uchwały Nr 20 
Rady Ministrów z dnia 24 stycznia 1968 r. w sprawie 
wzmocnienia i zabezpieczenia dyscypliny pracy i płac 
w uspołecznionych zakładach pracy (Monitor Polski Nr  3, 
poz. 17) zarządza się, co następuje:

§ 1, Wprowadza się instrukcję w sprawie zasad zgłaszania 
i realizowania zapotrzebowań zakładów pracy na 
pracowników objętych pośrednictwem pracy przez 
wydziały zatrudnienia prezydiów rad narodowych, sta- 
nowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

5 2. Traci moc:
1) Zarządzenie Nr 12 Przewodniczącego Komitetu 

Pracy i Płac z dnia 29 kwietnia 1968 r. w sprawie 
zadań wydziałów zatrudnienia prezydiów rad na- 
rodowych w zakresie przyjmowania i realizowania 
zapotrzebowań na pracowników (Dz. Urz. KP i P. 
Nr 4, poz. 8) oraz

2) § 11 i § 12 instrukcji w sprawie pośrednictwa pracy, 
stanowiącej załącznik do zarządzenia nr 23 Prze- 
wodniczącego Komitetu Pracy i Płac z dnia 
1 czerwca 1962 r. w sprawie pośrednictwa pracy 
(Dz. Urz. K.P. i P. Nr 4, poz. 13).

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Przewodniczący Komitetu Pracy i Plac: M. Krukowski

Załącznik do zarządzenia Nr 10 
Przewodniczącego Komitetu Pra- 
cy i Płac z dnia 20 marca 1970 r. 
(poz. 3)

INSTRUKCJA

w sprawie zasad zgłaszania i realizowania zapotrzebowań 
na pracowników.

I. Zgłaszanie zapotrzebowań na pracowników.

§ 1. 1. Zakłady pracy prowadzone według zasad rozra- 
chunku gospodarczego zgłaszają zapotrzebowanie 
na pracowników na formularzu o symbolu Z p— la. 
Zakłady te składają w zasadzie raz na kwartał 
uzasadnienie do zgłoszonych zapotrzebowań na 
pracowników, na formularzu stanowiącym załącznik 
do formularza o symbolu Zp-la.

2. Zakłady pracy, nie wymienione w ust. 1, oraz za- 
kłady wymienione w § 9 zgłaszają zapotrzebowanie 
na formularzu o symbolu Zp-lb: Zapotrzebowania 
te mogą być przesyłane do wydziału zatrudnienia 
pocztą.

3. Wydział zatrudnienia może w uzasadnionych przy- 
padkach wyrazić zgodę, aby zakład pracy określony 
w ust. 1, nie zgłaszał uzasadnienia do zapotrze- 
bowań.
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4. Zapotrzebowania na poszczególnych pracowników 
mogą być za zgodą wydziału zatrudnienia zgła- 
szane telefonicznie bądź na formularzu Zp-ld.

5. Wydziały zatrudnienia mogą za zgodą Komitetu 
Pracy i Płac stosować inne niż określone w ust. I. 
2 i 4, formularze dla zgłaszania zapotrzebowań.

S. Zakłady pracy sporządzają zapotrzebowania na 
pracowników w 2 egzemplarzach, z których jeden 
składają w wydziale zatrudnienia, a drugi pozo- 
staje w zakładzie pracy.

7. Zapotrzebowania na pracowników zgłaszane są do 
wydziału zatrudnienia właściwego dla miejsca po- 
łożenia zakładu pracy. W przypadku, gdy zakład 
pracy prowadzi prace na innym niż jego siedziba 
terenie, zapotrzebowanie należy złożyć w wydziale 
zatrudnienia terytorialnie właściwym dla miejsca 
wykonywania prac.

8. Wydziały zatrudnienia mogą ustalić dla poszczegól- 
nych zakładów pracy terminy składania zapotrze- 
bowań na pracowników.
W przypadkach pilnych — zapotrzebowanie powin- 
no być przyjęte poza ustalonym terminem.

§ 2. Zakład pracy — w ustalonych w formularzach zapo- 
trzebowań informacjach dotyczących miejsca i rodzaju 
pracy — określa w szczególności:

1) wymogi, jakim powinien odpowiadać kandydat na 
zgłoszone wolne miejece pracy:

a) zawód, kategorię zaszeregowania, 
stanowisko określone w taryfikatorze kwalifi- 
kacyjnym,

b) wymaganą specjalność,

c) niezbędne kwalifikacje: posiadane wykształcenie 
ze wskazaniem typu szkoły lub kursu, tytuł 
robotnika wykwalifikowanego, staż pracy z. 
określeniem lat praktyki w danym zawodzie 
lub na stanowisku.

2) Uprawnienia przysługujące pracownikowi w za- 
kresie:

a) otrzymywanego wynagrodzenia ze wskazaniem 
stosowanej formy wynagrodzenia (akordowej, 
czasowej, czasowo-premiowej) oraz przeciętnej 
wysokości poborów miesięcznych z ewentualnym 
zaznaczeniem ruchomej części wynagrodzenia 
(premii), dolnej' i górnej granicy uposażenia 
przewidzianego taryfikatorem kwalifikacyjnym,

to) dodatkowych uprawnień wynikających z prze- 
pisów szczególnych bądź układów zbiorowych 
pracy (np. deputat węglowy),

c) zakładowych urządzeń socjalnych i kultural- 
nych,

d) możliwości uzyskania bądź podnoszenia kwali- 
fikacji zawodowych w ramach szkolenia lub 
dokształcania zakładowego,

3) Przy pracy wielozroianowej — zmiany, na których 
będzie zatrudniony pracownik.

§ 3. 1. W uzasadnieniu do zapotrzebowania składanego 
raz w kwartale na formularzu Zp-la zakład pracy 
umieszcza dane wynikające z obowiązującej spra- 
wozdawczości Głównego Urzędu Statystycznego 
oraz ewidencji wewnątrzzakładowej.

2. Zakład pracy, na żądanie wydziału zatrudnienia, 
powinien przedstawić do wglądu dokumentację 
uzasadniającą zgłoszenie zapotrzebowania, a w 
szczególności:

1) kopie obowiązujących sprawozdań GUS doty- 
czących: wykonania planów produkcji, zatrud- 
nienia, wydajności pracy, kształtowania się 
płynności kadr w zakładzie pracy,

2) inne materiały wskazujące na planowe i osiąg- 
nięte relacje podstawowych wskaźników ekono- 
micznych, zasadność oferowanych zarobków w 
agłoszonych miejscach pracy.

II. Ocena zasadności zgłoszonego zapotrzebowania.

§ 4. Ocena zasadności zgłoszonego przez zakład pracy za- 
potrzebowania na pracowników dokonywana przez 
wydział zatrudnienia, powinna opierać się na analizie 
potrzeb zakładów pracy w zakresie zatrudnienia no- 
wych pracowników, biorąc pod uwagę w szczegól- 
ności:

1) utrzymanie planowanych założeń w zakresie wzro- 
stu zatrudnienia,

2) prawidłowe kształtowanie się relacji pomiędzy 
wzrostem produkcji i zatrudnienia (wydajnością 
Pracy),

3) wykorzystanie wewnętrznych rezerw zatrudnienia.

§ 5. Wydział zatrudnienia odmawia realizacji zgłoszonego 
przez zakład pracy zapotrzebowania, jeżeli przekracza 
ono założenia dyrektywne ustalone dla zakładu pracy 
przez jednostkę nadrzędną w odniesieniu do ogólnego 
stanu zatrudnienia, bądź -określonej kategorii pracow- 
ników np. pracowników administracyjno-biurowych.

§ 6. 1. Wydział zatrudnienia wstrzymuje realizację zgło- 
szonego przez zakład pracy zapotrzebowania na 
pracowników względnie ogranicza jego wysokość 
jeżeli stwierdzi:
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1) nadmierny wzrost zatrudnienia w stosunku do 
stopnia realizacji zadań planowych,

2) niższy od planowanego udział wzrostu wydaj- 
ności pracy w przyroście produkcji bądź innych 
zadań planowych,

3) istnienie wewnętrznych rezerw zatrudnienia, 
których wykorzystanie uzależnione jest głównie 
od sprawności organizacyjnej zakładu pracy — 
stwierdzone przez inspekcję zatrudnienia lub 
wynikające z analizy zapotrzebowania złożonego 
w wydziale zatrudnienia,

4) niedostateczne starania o poprawę struktury 
kwalifikacyjnej załogi, szczególnie jeśli zakład 
pracy przyjmuje do pracy nowych pracowników 
o niepełnych kwalifikacjach w sytuacji jfdy do- 
stępni są absolwenci szkół zawodowych,

5) niepodejmowanie przez zakład pracy środków 
przeciwdziałających nadmiernej płynności kadr 
mimo wniosków wydziału zatrudnienia.

2. W przypadkach określonych w ust. 1 wydział za- 
trudnienia może zwrócić się do jednostki nadrzęd- 
nej nad zakładem pracy, o wydanie zaleceń w spra- 
wie usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

§ 7. Wydział zatrudnienia może w uzasadnionych przypad- 
kach przekwalifikować zgłoszone stanowiska pracy 
dla mężczyzn na stanowiska pracy dla kobiet.
Jeżeli zakład pracy nie wyrazi zgody na proponowaną 
zmianę, wydział zatrudnienia może odmówić realizacji 
zapotrzebowania.

§ 8. Wydział zatrudnienia może w razie potrzeby ustalić 
dla zakładu pracy okres wyczekiwania na decyzję w 
sprawie realizacji zgłoszonego zapotrzebowania. Okres 
ten nie powinien przekraczać 10 dni od daty zgło- 
szenia zapotrzebowania.

§ 9. Wydział zatrudnienia nie stosuje ograniczeń w przyj- 
mowaniu i realizowaniu zapotrzebowań na pracow- 
ników: do pracy nakładczej, na ajentów oraz zapo- 
trzebowań zgłaszanych przez:

1) przedsiębiorstwa, w których wprowadzono ekspe- 
rymenty gospodarcze (z nielimitowanym zatrudnie- 
niem),

2) zakłady świadczące samorentujące usługi dla lud- 
ności i rolnictwa indywidualnego,

3) spółdzielnie inwalidów,

4) inne zakłady pracy określone przez Komitet Pracy 
i Płac.

III. Realizacja zapotrzebowań

§ 10. 1. Wydziały zatrudnienia, w celu zapewnienia do- 
pływu siły roboczej do priorytetowych zakładów 
pracy zapewniają:

— pierwszeństwo kierowania do tych zakładów 
absolwentów szkól zawodowych,

— wyczerpującą informację dla osób poszukują- 
cych pracy o warunkach pracy, świadczeniach 
socjalnych oraz możliwościach awansu zawo- 
dowego w tych zakładach z uwzględnieniem 
propagandy wizualnej w poczekalniach i po- 
mieszczeniach wydziału,

— możliwość przyjmowania pracowników przez te 
zakłady pracy we własnym zakresie na okreś- 
lone w zapotrzebowaniu stanowiska pracy,

— możliwość stosowania przez te zakłady pracy 
ogłoszeń w prasie o wolnych miejscach pracy.

2. W przypadkach szczególnie pilnych potrzeb kadro- 
wych priorytetowych zakładów pracy, wydział za- 
trudnienia w razie niemożności zrealizowania za- 
potrzebowań w ramach miejscowych rezerw, poro- 
zumiewa się z innymi wydziałami zatrudnienia 
w sprawie skierowania do tych zakładów pra- 
∞wnikδw, zwłaszcza absolwentów szkół.

§ 11. W miejscowościach, w których występuje niedobór 
siły roboczej, wydziały zatrudnienia ustalają z nie- 
priorytetowymi zakładami pracy następujące zasady 
realizacji zapotrzebowań:
1) sukcesywne kierowani^pracowników na zgłoszone 

zapotrzebowania,

2) ograniczanie liczby ogłoszeń o wolnych miejscach 
pracy do najpilniejszych zapotrzebowań w danym 
zawodzie lub rodzaju pracy,

3) kierowanie kobiet na wszystkie stanowiska pracy 
dla nich dostępne.

§ 12. Przy przeprowadzaniu w zakładach pracy kontroli 
w zakresie przestrzegania przepisów o pośrednictwie 
pracy, wydziały zatrudnienia powinny w miarę po- 
trzeby sprawdzać również prawidłowość informacji 
podanych przez zakłady pracy w zgłoszonych zapo- 
trzebowaniach.

§ 13. Wydział zatrudnienia kierując kandydatów do pracy, 
umieszcza odpowiednio przy nazwiskach osób skiero- 
wanych — symbole źródła utrzymania i symbole po- 
średnictwa obowiązujące w zakresie rejestracji.
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K O M U N I K A T
O ZGŁASZANIU I WARUNKACH PRENUMERATY NA ROK 1971

Kolportaż Dziennika Urzędowego Komitetu Pracy i Płac, od dnia 1 lipca 1970 r. prowadzi „Ruch”.
W związku z tym zawiadamia się, że przedpłaty na prenumeratę (tylko całoroczną) Dziennika Urzę- 

dowego Komitetu Pracy i Płac na rok 1971 należy wnosić w nieprzekraczalnym terminie do dnia 
25 listopada 1970 r.

Cena roczna prenumeraty wynosi zł 40,—
Wpłaty na prenumeratę za rok 1971 od urzędów, instytucji i zakładów pracy przyjmują wyłącznie 

Oddziały i Delegatury „Ruch” znajdujące się we wszystkich miastach wojewódzkich i powiatowych.
Prenumeratorzy indywidualni (osoby fizyczne) mogą dokonywać wpłat na prenumeratę w urzędach 

pocztowych i u listonoszy bądź też wnosić opłaty na konto PKO nr 1-6-100020 — Centrala Kolpor- 
tażu Prasy i Wydawnictw „Ruch” Warszawa, ul. Towarowa 28.

Ponadto od dnia 1 lipca 1970 r. egzemplarze numerów bieżących i z lat ubiegłych można nabywać 
w Punkcie Wysyłkowym Prasy Archiwalnej „Ruch” w Warszawie, ul. Nowomiejska 15/17 na miejscu 
lub na zamówienie za zaliczeniem pocztowym.

Redakcja i Administracja: Komitet Pracy i Plac, Warszawa, ul. Chopina 1
Cena 7.1 2,50.

Druk. „ G ry f , zam. 871 n. 40 000.


