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10. Posrednictwo pracy ma na celu:

ZARZADZENIE Nr 11

Ministra Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych
z dnia 23 czerwca 1978 1.

i¥" sprawie posrednictwa pracy oraz wspétdzialania zakladow
Iacy z terenowymi organami administracji pafistwowej w za-
sie racjonalizacji zatrudnienia.

Ya podstawie art. 81 pkt 1 ustawy z dnia 25 stycznia 1958 1. 0
‘fidach narodowych (Dz.U. z 19751. Nr 26, poz. 139), § 1,
Ust, 2, § 2 ust. 2 pkt 1i§ 8 pkt 2 uchwaty Nr 110 Rady Mi-
Nstréw z dnia 11 maja 1973 . w sprawie zasad przyjmowania
facownikéw do pracy oraz racjonalizacji zatrudnienia w uspo-
*ecznionych zakladach pracy (Monitor Polski Nr22,
Pz, 130) oraz § 35 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw
tdnia 13 stycznia 1978 r. w sprawie statusu wojewody (Dz.U.
I2, poz. 4) zarzadza sig, co nastepuje:

1. Przepisy ogélne

! § 1.

’Lirzqdzenie okresla zasady:

| )Wykonywania posrednictwa pracy przez terenowe organy

‘ administracji pafistwowej,

) wspétdziatania zaktadéw pracy z terenowymi organami
admijnistracji panstwowej w zakresie racjonalizacji zatrud-
Nienija.

-

§2.
lekro ¢ w zarzgdzeniu jest mowa:
") o ,organie administracji” — nalezy przez to rozumie¢ tere-
{ nowy organ administracji paristwowej wykonujacy posred-
!_ nictwo pracy,
0 ,podrednictwie pracy” — nalezy przez to rozumieé po-
frednictwo w przyjmowaniu do pracy.

!
l

1) organizowanie doptywu pracownikéw do zakladéw pracy,

2) udzielanie pomocy kandydatom do pracy w uzyskaniu za-
trudnienia na stanowiskach pracy odpowiadajacych posia-
danym kwalifikacjom zawodowym,

3) organizowanie przemieszczen pracownikoéw.

§ 4.
1. Posrednictwem pracy s3 objeci kandydaci do pracy, ktérzy
maja by¢ zatrudnieni na podstawie:
1) umowy o prace,
2) spétdzielczej umowy o prace,
3) umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,
4) umowy o prace naktadcza.
2. Organ administracji moze objaé posrednictwem pracy
réwniez kandydatéw, ktdrzy maja by¢ zatrudnieni:
1) na podstawie umowy zlecenia zawartej na okres dtuzszy
niz 6 miesigcy,
2) przez agentow oraz przez osoby fizyczne w zawodach
okreslonych przez terenowy organ administracji pan-
stwowej stopnia wojewddzkiego.

§5s.

~ 1. Posrednictwem pracy objeci sa réwniez obywatele polscy,

ktdrzy majg by¢ zatrudnieni: »

1) w przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzedach
konsularnych, misjach specjalnych badZ innych pldacéw-
kach parstw obcych, a takze w organizacjach lub insty-
tucjach miedzynarodowych dziatajacych na obszarze
Polskiej Rzeczypospolitej Ludowej,

2) w przedstawicielstwach firm zagranicznych, a takze
przez inne zagraniczne osoby prawne lub fizyczne, ktére
posiadajg zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci na
obszarze Polskiej Rzeczypospolitej Ludowe;.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ wytaczone -

z posrednictwa pracy na podstawie:
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7) ustalanie mozliwosci i powodowanie zatrudniania osob nie
pracujacych i nie uczacych sie.

§ 23.

1. Terenowy organ administracji parfistwowej stopnia woje-
wodzkiego przeprowadza okresowo w zaktadach pracy
instruktaz i kontrole w sprawach zwiazanych z przyjmowa-
niem do pracy oraz racjonalizacja zatrudnienia.

2. Terenowy organ administracji parnistwowej stopnia woje-
wodzkiego powinien w razie potrzeby wiaczy¢ do przepro-
wadzania instruktazu i kontroli, o ktérych mowa w ust. 1,
pracownikow organdéw administracji stopnia podstawo-
wego.

3. Kontrole w zaktadach pracy w zakresie przestrzegania prze-
piséw o posrednictwie pracy przeprowadza réwniez organ
administracji stopnia podstawowego.

4. Zaktad pracy jest obowiazany udostepniac organom, o kto-
rych mowa w ust. 1 i 2, wszelkie dokumenty dotyczace za-
gadnien objetych instruktazem lub kontrolg oraz udzielaé
niezbgdnych wyjasnien.

§ 24.

1. Terenowy organ administracji panstwowej stopnia woje-
wodzkiego, wrazie stwierdzenia w zaktadzie pracy niepra-
widlowej gospodarki w dziedzinie zatrudnienia oraz nie
podejmowania dziatan majacych na celu usunigcie tych nie-
prawidlowosci, moze wstrzymac lub ograniczy¢ realizacje
zapotrzebowan na pracownikéw, powiadamiajac o tym jed-
nostke nadrzedng nad zaktadem pracy.

2. Wstrzymanie lub ograniczenie realizacji zapotrzebowan,
o ktérych mowa w ust. 1, moze nastapi¢ réwniez na wnio-

Zataczniki do Zarzadzenia Nr 11 Ministra Pracy, Plac i Spraw Socjalnych z dnia
23 czerwca 1978 r. w sprawie posxedmctwa pracy oraz zasad wspoldziatania za-
ktadéw pracy z terenowymi organami admlmstraql panstwowej w zakresie racjo-
nalizacji zatrudnienia.

Zatacznik Nr 1

INSTRUKCIA
w sprawie posrednictwa pracy

1. Zglaszanie i realjzacja zapotrzebowar na pracownikow

§ 1.

1. Zaktad pracy zglasza przez swego przedstawiciela lub lis-
townie zapotrzebowanje na pracownikéw, zwane w dal-
szym ciagu zapotrzebowaniem, na formularzu wed tug wzo-
ru ustalonego przez organ administracji.

. Organ administracji mozZe przyjac telefoniczne zgtoszenie
zapotrzebowania, jezeli dotyczy jednego lub niewielkiej
liczby pracownikow.

3. Zaktad pracy w zapotrzebowaniu okresla:

1) wymagania, jakim powinien odpowiadaé kandydat, a w
szczegolnoscei: -
a) 7awad (specjalno$é w zawodzie) oraz umiejetnosci

niezbedne do wykonywania danej pracy,
b) liczbe lat pracy w danym zawodzie (na stanowisku
pracy),

2) uprawnienia przystugujace pracownikowi, ktéry zosta-
nie  zatrudniony na zgloszonym miejscu pracy,
a w szczegodlnosci:

(&%)

\
sek organu administracji stopnia podstawowego lub jedno

stki nadrzednej zaktadu pracy. ¢

" Org

1V. Przepisy koiicowe. \ ;yt

§ 25. lyc

Traca moc: fak-
1) zarzadzenie Nr 23 Przewodniczacego Komitetu Pracy i Piack- Re;

zdnia 1 czerwca 196271, w sprawie posrednictwa pracy\ Nig:

(Dz.Urz. KPiP Nrd, poz. 13, z1970r. Nr2, poz.3 les
iz 1973 1. Nt 3, poz. 3), ey,

2) zarzadzenie Nr 42 Przewodniczacego Komitetu Pracy i P}acg. ()rs
z dnia 20 grudnia 1961 r. w sprawie prowadzenia informacijt! po,
zawodowej przez wydzialy zatrudnienia prezydiow rad na-| 1)
rodowych (Dz.Urz. KPiP z 1962 1. Nr |, poz. 4),

3) zarzgdzenie Nr 29 Ministra Pracy, Ptac i Spraw Soqalnych
zdnia 30 maja "1973 1. wsprawie zasad wspotdziatania |2)
wydziatdw i referatéw zatrudnienia prezydidw rad narodo- !
wych zuspotecznionymi zaktadami pracy w zakresie
przyjmowania do pracy (Dz.Urz. MPPiSS Nr 3, poz. 3),

4) § 6 ust. 4 zarzadzenia Nr 31 Ministria Pracy, Ptac i Spraw
Socjalnych z dnia 8 czerwca 1973 r1. w sprawie wpisow | Te
w pracowniczych legitymacjach ubezpieczeniowych o spo- | w
sobie rozwiazania ostatniego stosunku pracy (Dz.Urz. \ni
MPPiSS Nr 3, poz. 4),

Or
bo

§ 26. 'z

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. e

Minister Pracy, Ptac i Spraw Socjainych: T. Rudolf
A
|

as NTT NT O F 5

a) zasady wynagradzania z okresleniem przecietnej pta-
Cy miesigcznej, ‘
b) dodatkowe s$wiadczenia wynikajace z przepisow 1
szczegdinych (np. deputat weglowy), '
3) zasady stosowanej zmianowosci pracy oraz godziny jef
rozpoczynania,
4) swiadczenia przewidziane dla pracownikdw zamiejsco-
wych, zwlaszcza w zakresie zakwaterowania.

4. Zaktad pracy, zglaszajacy zapotrzebowania na pracowni-
kéw, powinien okresowo informowadé organ administracji
0 mozliwosciach:

1) uzyskania lub doskonalenia kwalifikacji zawodowych. 1
2) korzystania z zaktadowych urzadzen socjalnych i spor- |’
towych.
§ 2.

1. Organ administracji moze ustali¢ terminy zglaszania zapo-
trzebowan. _ §

2. Organ administracji moze w uzasadnionych przypadkach:
1} przyjac zapotrzebowanie w mnych terminach niz wyzna-

czone,
2) ustali¢ dla zakiadu pracy okres wyczekiwania na
przyjecie zapotrzebowania w celu zbadania jego zasad-
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o nosci. Okres ten nie powinien by¢ dtuzszy niz 10 dni od
t  daty zgloszenia zapotrzebowania.
 Organ administracji powinien — w przypadkich watpliwych
~ kontrolowa¢ czy informacje o warunkach pracy, przeka-
zywane przez zaktad pracy w zapotrzebowaniu lub win-
nych materiatach informacyjnych, odpowiadajag stanowi
faktycznemu. :
ac*- Realizacja zapotrzebowania zakladu pracy, udzielajacego
y nierzetelnych informacji moze by¢ wstrzymana, o czym na-
3‘ lezy powiadomi¢ jednostke nadrzedng nad zaktadem pra-
cy.
‘Ck Organ administracji przy przyjmowaniu zapotrzebowania
jl powinien w uzasadnionych przypadkach:
t-| 1) uzgodnié¢ z zaktadem pracy mozliwosé skierowania na
. zgloszone stanowiska —~ zamiast mezczyzn — Kobiet
1 oraz oséb o zmniejszonej sprawnosci do pracy,
3 y 2) wskazac na konieczno$é uzyskania pracownikow w defi-
! cytowych zawodach wdrodze przyuczenia, naboru
absolwentéw szk6t lub przesuni¢ ¢ migdzyzaktadowych.
Organ administracji prowadzi rejestr zgtoszonych zapotrze-
¢ | bowan.
Terenowy organ adrmmstracp panstwowej stopnia woje-
wédzkiego moze — w uzasadnionych przypadkach — zwol-
ni¢ niektdre organy administracji od tego obowiazku.

§ 3.
|Zapotrzebowame na pracownikéw miodocianych w celu
flCh przygotowania zawodowego powinno okresla¢ rodzaj
tego przygotowania (nauka zawodu lub przyuczenie do
wykonywania okreslonej pracy) iczasokres jego trwania
[ oraz nazwe zawodu, do ktérego mlodociany bedzie

1 przygotowywany.

Zapotrzebowame na pracownika mlodocmnego do pracy

' prostej lub porzadkowej powinno zawieraé¢ wyjasnienie, ze
' 2gloszona praca nie jest zwigzana z obstuga maszyny lub

agregatu i nie jest objeta wykazem prac wzbronionych mto-
. docianym.

§ 4.

" Organ administracji co najmniej raz w kwartale analizuje
ksztattowanie si¢ w zakladzie pracy planowanych relagji
tkonomicznych oraz przestrzeganie ustalen programu
przyje,c do pracy, w szczegolnosci w zakresie:

1) osiggnigtego stanu zatrudnienia w poréwnaniu do plano-
wanego jego poziomu oraz

' 2) przyje¢ do pracy absolwentéw szk6t.

J:‘\nahzy, o ktérych mowa w ust. 1, dokonywane sg szcze-

g6inie na podstawie:

1} informacji udzielanych przez zaktad pracy,

2) wynikow kontroli w zakladzie pracy,

| 3) w razie potrzeby sprawozdan statystycznych zaktadu z

zakresu zatrudnienia, znajdujacych si¢ w urzedach pod-
legtych Gtéwnemu Urzedowi Statystycznemu, badZ in-
formacji whasciwego oddziatu Narodowego Banku Pol-
skiego.

*Organ administracji w przypadku nie przeprowadzenia ana-
lizy, o ktérej mowa w ust. 1, powinien ustala¢ zasadno$d
zgtaszanych przez zaktad pracy zapotrzebowas na pracow-
nikéw, w szczegolnosci w oparciu o przedstawione sprawo-
zdania statystyczne i informacje zaktadu pracy.

*Organ administracji w razie stwierdzenia, ze zaktad pracy
harusza planowane relacje ekonomiczne bgdZ ustalenia pro-

+ 8ramu przyjec do pracy w zakresie spraw, o ktérych mowa

Wust. 1, powinien przedstawia¢ terenowemu organowi

administracji parstwowej stopnia wojewddzkiego wniosek
o okresowe ograniczenie kierowania kandydatéow do tego
zaktadu pracy wraz z ewentualnymi uwagami zaktadu pra-

cy.

. Organ administracji powinien réowniez wystgpi¢ z wnios-

kiem, o ktorym mowa w ust. 4, w przypadkach:

1) nie przestrzegania obowigzujacych zasad i trybu w zakre-
sie opracowania i zglaszania zapotrzebowatt na pracow-
nikéw badz przyjmowania do pracy,

2) nieuzasadnionej odmowy przyjmowania na zgloszone

miejsca pracy absolwentéw szkot badZ innych osdb po-
siadajgcych wymagane kwalifikacje zawodowe.

§s.

. Zaktad pracy w ramach zgtoszonego do organu administra-

cji zapotrzebowania na pracownikéw, moze przyjmowaé do

pracy we wlasnym zakresie absolwentéw:

1) objetych planowym systemem zatrudnienia, na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami,

2) z ktérymi w okresie ich nauki zawarto umowe przeg-
wstepna w sprawie podjecia pracy wtym zaktadzie po
ukonczeniu szkoty.

. Zaktad pracy obowiazany jest niezwlocznie powiadomié

organ administracji o przyjeciu do pracy absolwentow,
o ktérych mowa w ust. 1.

§ 6.

. Organ administracji w ramach wolnych miejsc pracy, zgto-

szonych w zapotrzebowaniu na pracownikéw, moze udzie-
li¢ zaktadowi pracy zezwolenia na przyjmowanie we wias-
nym zakresie pracownikéw, zwanego dalej zezwoleniem,

. Zezwolenie moze by¢ udzielone jezeli:

1) zaktad pracy realizuje w sposéb prawidtowy program
przyjec¢ do pracy oraz przestrzega trybu przyjmowania
do pracy okreslonego w niniejszej instrukcji i w odreb-
nych przepisach,

2) brak jest zarejestrowanych kandydatéw na stanowiska
pracy zgtoszone w zapotrzebowaniu.

§7.

. W zezwoleniu nalezy ustali¢ w szczegdlnosci:  *

1) okres jego waznosci,

2) liczbe pracownikow, ktérzy moga byé przyjeci wra-
mach zezwolenia z okresleniem zawodéw (specjalnosci),

3) w razie potrzeby stanowiska pracy, na ktére moga by¢
przyjmowane wytacznie kobiety.

. Zezwolenie moze réwniez okreslaé miejscowosci, z ktdrych

pracownicy moga byc¢ przyjmowani tylko na podstawie
skierowania organu administracji wtasciwego dla miejsca
ich zamieszkania.

§ 8.

. W ramach zezwolenia nie moga by¢ przyjmowane do pracy

osoby:

1) ktére w poprzednim miejscu pracy porzucily prace lub
zostaly zwolnjone z pracy bez wypowiedzenia z wlasnej
winy, albo

2) ktore po porzuceniu pracy lub zwolnieniu z pracy bez
wypowiedzenja z wlasnej winy byly jui zatrudnione
lecz nie zostaly jeszcze przeszeregowane na zasadach
i w trybie ustalonym obowiazujacymi przepisami lub

3) ktore nie przedstawity swiadectwa pracy z ostatniego
miejsca pracy, a jezeli okres pracy wostatnim miejscu
pracy byt krdtszy niz rok, swiadectwa pracy z poprzed-
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nich zaktadéw pracy za okres co najmniej 1 roku, lub
nie udokumentowaly sposobow rozwigzania umoéw
0 pracg w tym okresie adnotacjami w pracowniczej legi-
tymacji ubezpieczeniowe;j,
4) dla ktorych praca ta stanowi dodatkowe zatrudnienie.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ przyjmowane
do pracy wytgcznie na podstawie skierowania lub zgody
organu administracji.

§9.

Organ administracji powinien niezwtocznie cofngé zezwolenie

w razie nie przestrzegania przez zaktad pracy postanowien § 7

lub § 8 instrukcji, badZ przepiséw w sprawie trybu przyjmo-
wania do pracy w uspotecznionych zaktadach pracy.

1L

§ 10.

. Organ administracji moze wyrazi¢ zgode na przyjecie przez

zaklad pracy nie korzystajacy -z zezwolenia kandydata
przedstawionego przez ten zaktad, sposrdd oséb poszukuja-
cych pracy.

. Organ administracji moZe réwniez wyrazi¢ zgode na

przyjecie przez zaktad pracy kandydata zatrudnionego
w innym zaktadzie pracy. ktéry ma by¢ dodatkowo zatrud-
niony, jezeli zatrudnienie wtej formie jest konieczne dla
wykonania zadari produkcyjnych i ustugowych danego
zaktadu pracy, a wystepuja trudnosci w skierowaniu na
zgloszone miejsca pracy kandydata sposréd oséb poszuku-
jacych pracy.

. Zgoda, o ktdrej mowa wust. 1, powinna by¢ udzielona,

jezeli kandydat ma by¢ zatrudniony na stanowisku pracy,
na ktérym wraz z innymi pracownikami zaktadu pracy zos-
tanie objety wspélng odpowiedzialnoscia materialng za mie-
nje powierzone mu przez zaktad pracy.

§11.

. W celu zapewnienia zak tadom priorytetowym niezbgdnego

doptywu pracownikow organ adnunistragji:

1) moze udzieli¢ zezwolent przedstawicielom tych zakta-
dow pracy na udzial w naborze kandydatéw do pracy,

2) propaguje zapotrzebowania tych zaktadow pracy wérod
kandydatow do pracy oraz pracownikow przewidzia-
nych do zwolnienia lub przekwalifikowania.

3) wspotdziata w rekrutacji kandydatéow na kursy szkole-
niowe organizowane przez te zaktady.

4) wystepuje ~ w uzasadnionych przypadkach - do tere-
nowego organu administracji panstwowej stopnia woje-
wodzkiego o upowaznienie tych zaktadow do zawierania
porozumien przedwstgpnych z uczniami szkot zawodo-
wych, ksztatcaeych sie w okreslonych zawodach,

5) udziela tym zaktadom zezwoleri, o ktérych mowa w § 6
ust, 1.

. Organ administracji moZze wystgpi¢ do terenowego organu

administracji panstwowej stopnia wojewddzkiego o udziele-
nic zakladowi pracy zezwolenia na przyjmowanie i rekru-
tacje do pracy kandvdatow zamieszkatych na obszarze wo-
jewodztwa, w miejscowosciach potozonych ia terenie dzia-
tania innych jednostek administracyjnych, z ktérych mozli-
wy jest codzienny dojazd do pracy.

Informacja dla kandydatow do pracy
§13.

. Organ adminjstracji obowigzany jest udziela¢ kandydatom

do pracy informacji o wolnych miejscach pracy na podsta-
wic:

1) danych okreslonych w zgloszonych zapotrzebowaniach
na pracownikow,

2) materiatéw informacyjnych dostarczanych przez zakia-
dy pracy.

2. Wskazanym jest, aby pracownicy organu administracji,
udzielajacy informacji zawodowej, zaznajamiali sie bezpo-
$rednio z warunkami pracy na stanowiskach pracy, ktérych
obsadzenie wymaga popularyzacji wsréd kandydatéw do
pracy. :

§ 14,

1. Organ administracji, udzielajgc informacji o wolnych miejs-
cach pracy, powinien uwzglednia¢:

1) zapotrzebowania na pracownikow, ktore kwalifikujg sig
do niezwlocznej realizacji,

2) kwalifikacje zawodowe i Zyczenia kandydata oraz jego
sytuacje rodzinna,

3) mozliwosé zaoferowania pracy w pobliZu miejsca za- .

mieszkania.

2. Informacja o mozliwosciach zatrudnienia moze by¢ udzie-
lana pracownikom, ktdérzy pragng zmieni¢ miejsce pracy
z przyczyn okreslonych w § 13 zarzadzenia.

3. Informacja zawodowa powinna w miarg potrzeby wskazy-
wac mozliwosci i celowos¢ odbycia nauki badZ przygoto-
wania lub doskonalenia zawodowego w formach pozaszkol-
nych, szczegolnie przez osoby, ktore:

1) nie posiadaja kwalifikacji zawodowych, badZ powinny je
doskonalic, albo

2) z przyczyn uzasadnionych pragng zmieni¢ zawdd lub ro-
dzaj wykonywanej pracy.

§15.

Informacja zawodowa udzielana mlodocianym powinna

umozliwiaé prawidtowy wybdr przygotowania zawodowego,

uwzgledniajgc zainteresowahia mtodocianego oraz zapotrzebo-
wania zaktadow pracy na kadry kwalifikowane. W zwigzku

Z tym organ administracji powinien:

1) braé pod uwage planowany nabdr mtodocianych do szkdét
zawodowych i innych form przygotowania zawodowego, ze
szczegdlnym uwzglednieniem zawod 6w deticytowych,

2) wspotdziataé ze szkotami zawodowymi w opracowywaniu
informacji zawodowej,

3) kierowa¢ mtodocianego .— w razie trudnosci w okresleniu

- jego przydatnosci zawodowej — do poradni wychowaw-
czo --zawodowej.

§ 16..

1. Organ administracji prowadzi w swoim lokalu informacje
(wywieszki, ogtoszenia, plakaty itp.) o mozliwosciach za-
trudnienia, a zwlaszcza o tych miejscach pracy, na ktore
kandydaci do pracy powinni byc kierowani w pierwseej
kolejnosci.

2. Wramach informacji, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy propa-
gowad w szcezegolnosci mozliwoscer podjgcia pracy:

1) w micjscowych zak tadach priorytetowych,

2) w zamiejscowych zaktadach priorytetowych. upowaz-
nionych przez terenowy organ ad ministracji panstwowej
stopnia wojewddzkiego do popularyzowania swoich za-
potrzebowan, wzglednie do przyjmowania zamiejsco-
wych pracownikdw na podstawie zezwolenia.

3) w ramach zorganizowanego werbunku pracownikow,

3. Jezeli lokal organu administracji jest zradiofonizowany na-
lezy wykorzystywac radiowezel do popularyzowania wol-
nych micjsc pracy zwlaszcza tych, o ktérych mows
wust. 112,

Nr 7 (63}
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h ! . Kierowanie do pracy

|
: Y17,

L Organ administracyi kieruje do zaktaddw pracy znajdujy-
cyeh sig na terenie jego dziatania, zghaszajacych sie Kandy-
datow: »

1) zamieszka by ch na terente jego dzia bani,
2) camieszkabyeh na obszarze dziatani mnveh jednostek
administracyinyeh.

i Tercnowy orpan administracii PUNSIWOWe] stopnia woje-
wWodzkiego moze ustali¢: micjscowosci. z ktéryeh kandy-
daci. o Ktoryel mowa woust. I pkt 2. powinni by¢ kiero-
wani do pracy wtrybie uzgodnionym 2 organem admini-
stracy whasciwym dla ich miejsca zamieszkania.

“y

i § 18,

- I Organ administracji powinien zada¢ od kandydata do pracy

okazania:

. 1) dowodu osobistego z wpisami:

/ a) o zameldowaniu na pobyt staly, a w przypadkach

przebywania poza miejscem pobytu statego. takie
o zameldowaniu na pobyt czasowy. jezeli przepisy
szezepolne nie stanowig inaczey,

h) o rozwigzaniu ostatniego stosunku pracy.

2) dokumentu stwierdzajyeego kwalitikacje zawodowe i po-
ziom wyksztateenia, a w szezegdnosei swiadectwa bad7
dyplomu ukonczenia szkoty, zaswiadezenia o ukoncze-
niu kursu zawodowego albo o uzyskaniu tytutu robotni-
ka kwalifikowanego lub dyplomu mistrza w zawodzie.

3) swiadectwa pracy z ostatniego miejsca pracy. a jezeli
kandydat wostatnim miejscu pracy byl zatrudniony
krocej niz rok - rowniez swiadectwa pracy z poprzed-
nich zaktadow pracy. za okres co najmniej roku,

4) pracowniczej legitymacji ubezpieczeniowej z adnotacjy
poprzedniego zaktadu pracy (wzglednie zaktaddw pra-
cy), o sposobie rozwigzania stosunku pracy.

i< Jezeli w dowodzie osobistym kandydata do pracy nie ma

wpisow o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1. lub w pracowniczej

legitymaciji ubezpieczeniowej brak jest adnotaciji, o ktdrej
mowa wust. I pkt 4, organ administracji powinien, przed

2%

lub adnotacji. Nie dotyczy to przypadkow, gdy dotycheza-
sowy zaktad pracy, ulegt likwidacji lub nie byt uprawniony
do dokonywanmia wpisu (adnotacji). '

3. Jezeli kandydat do pracy lub jego wspétmatzonek alho za-
mieszkali z nim we wspdlny m gospodarstwie domowym ro-
dzice albo dzieci majg poza pracg najeming inne gltowne
Zrodto utrzymania, organ administracji moze zazgda¢ od
kandydata do pracy przedstawienia zaswiadczenia o docho-
dzie (przychodowosci), okreslonego w odrgbnych przepi-
sach.

§19.

Pracownikowi, ktory przedstawi pismo zaktadu pracy rozwig-
! Zujgce z nim umowe o pracg za wypowiedzeniem, organ admi-
| Nistracji powinien umozhiwi¢ dobdr odpowiedniego miejsca
| pracy przed uptywem okresu wypowiedzenia.

\

’ ' § 20.

; I. Organ administracji kieruje miodocianego nie posiadajycego
kwalifikacji zawodowych tylko do pracy w celu przygoto-
wania zawodowego.

. W wyjatkowych wypadkach organ administracji moze skie-
rowaé nrtodocianego:

tJ

wydaniem skierowania Jdo pracy, zazgdad¢ uzyskania wpisu.

1) do pracy prostej lub porzgdkowej. nie zwigzanej z obstu-
g4 maszyn 1 agregatow jest mtodociany ukonczyt
lo lat,

2) do lekkiej pracy sezonowej i dorvwerze).

§ 21.

Organ administracji wydaje skicrowanie do pracy na formula-
rzu wedtug ustalonego wzoru oraz odnotowuje na odwrotnej
stronie  zapotrzebowania  date  skierowania  oraz nazwisko
1imig, zawdd i adres kandydata.

NaleZy pouczy¢ kandydata, ze w razie nie przyjecia do pracy
powmnien uzyska¢ od zaktadu pracy na skierowaniu adnotacje
okreslajgey przyczyng nie przyjecia i zglosié sie niczwtocznie
do organu administracji w celu otrzymania innej propozycji
pracy.

§ 22.
W przypadku podjecia przez pracownika wysokokwalifikowa-
nego pracy zastepczej. organ administracii obowiazany jest,
w miare zglaszania odpowiednich miejsc pracy. informowad
tego pracownika o mozliwosciach podjgcia zatrudnienia zgod-
nego 7 wyuczonym zawodem i poziomem wyksztatcenia.

§ 23

1. Organ administracji przy kierowaniu do pracy w zawodach,
w ktoryeh wystgpuje niedobdr propozycji pracy, bierze
pod uwage, rownicz warunki materialne lub szczegoline
uprawnienia kandydatow do pracy.

2. W przypadkach niedoboru propozycji pracy przy rownych
kwalifikacjach zawodowych pierwszenstwo przy kierowa-
niu do pracy maja kandydaci pilnie poszukujgcy pracy,
ktorych nalezy zaliczy¢ do kat. | A™.

3. Do kategorii A" zalicza si¢ osoby:

1} bedyce jedynymi zywicielami rodzin,

2) samotne. dla  ktdrych praca zarobkowa stanowi
wy taczne Zrod o utrzymania,

3) bedgce absolwentami szkot,

4) ktorym pierwszenstwo w uzyskaniu pracy zapewniajy
przepisy szczegolne, jak np.:

a) zotnierzy, Ktérzy przed powotaniem do stuzby woj-
skowej nie pracowali zarobkowo, a po odbyciu stuz-
by wojskowej ubiegajg sie¢ o prace lub ktorzy po
powrocie ze stuzby wojskowej nie moga kontynuo-
waé zatrudnienia w ostatnim miejscu pracy z powodu
zmiany micjsca zamieszkania lub zmiany zawodu,
zony zotnierzy odbywajacych zasadnicza stuzbe woj-
skowg,
¢) osoby, ktore wskutek wypadku przy pracy lub choro-

by 7zawodowej staty sie niczdolne do wykonywania
dotychczasowej pracy, a nie zostafy zaliczone do zad-
nej z grup inwalidow, oraz inne osoby ze zmniejszong
sprawnoscig do pracy po zakonczeniu rehabilitacji za-
wodowej,

d) pracownikéw wymagajacych rehabilitacji zawodowe;j,

¢) mlodocianych i absolwentdow szkdl zawodowych
z wadami i zaburzeniami rozwoju nie zaliczonych do
jednej z grup inwalidow,

) osoby, ktdre ze wzgleddw spotecznych powinny by¢
szybko zatrudnione, np. mtodociani pozostajacy pod
nadzorem kuratora, cztonkowie rodzin oséb przeby-
wajacych w zaktadach karnych, osoby zwolnione
z zaktadow karnych lub zaktadow poprawczych.

b
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Organ administracji moze zaliczy¢ do kat. ,,A” réwniez:

1) osoby pozostajace w szczegdlnie trudnej sytuacji mate-
rialnej, jak np. cztonkéw rodzin wiclodzietnych o nis-
kich dochodach,

2) osoby o wysokich kwalifikacjach zawodowych.

. Organ administracji obowigzany jest zaliczy¢ do kategorii

»A” kandydatéw do pracy, odpowiadajacych warunkom
zaliczenia do tej kategorii, a zamieszkatych na terenie dzia-
tania sgsiednich jednostek podziatu administracyjnego,
jezeli wtasciwy dla miejsca ich zamieszkania organ admi-

nistracji nie ma dla nich propozycji pracy.

§ 24.

. W razie trudnosci w skierowaniu do pracy kandydata, zali-

czonego do kategorii ,,A”, organ administracji obowigzany
jest w celu jego zatrudnienia porozumiewac si¢ bezposred-
nio z zaktadami pracy, a w razie potrzeby z organem ad mi-
nistracji wtasciwym dla miejscowosci, z ktorej jest mozliwy
codzienny dojazd do pracy.

. W przypadku, gdy zatrudnienie niektérych kandydatow za-

kwalifikowanych do kategorii ,,A”, natrafia na szczegdlne
trudnosdci, organ administracji powinien dazy¢ do uzyskania
odpowiednich miejsc pracy w drodze porozumienia z zakta-
dem pracy. Miejsca te moga by¢ uzyskiwane w wyniku
odejscia pracownikéw badZ przesunieé wewnatrzzaktado-
wych.

§ 25.

. Organ administracji kieruje do pracy naktadczej w pierw-

szej kolejnosci kandydatéw, dla ktoérych ze wzgledu na

sytuacje rodzinng lub osobista ten rodzaj pracy jest najod-

powiedniejszy, a w szczegdlnoscei:

1) kobiety wychowujace dzieci do lat 14, przy czym pierw-
szenstwo przystuguje kobietom z rodzin o niskich do-
chodach, .

2) osoby o ograniczonej zdolnosci do pracy, stwierdzonej
przez zaktad spolecznej stuzby zdrowia, jezeli zatrud-
nienie tych osob w zaktadzie pracy nie jest wskazane lub
napotyka na trudnosci,

3) osoby sprawujace stata opiek¢ nad chorymi cztonkami
rodziny.

. W razie braku kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 1, do

pracy naktadczej mogg byc kierowani inni kandydaci
(gtéwnie kobiety), jezeli nie kwalifikujg si¢ do zatrudnienia
w zaktadach pracy, lub jezeli szczegdlne okolicznosci uza-
sadniajg ich zatrudnienie przy pracy naktadczej.

. Do pracy naktadczej nie nalezy kierowac oséb juz zatrud-

nionych. Wyjatki od tej zasady mogy by¢ stosowane

w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gtownie wobec:

1) kobiet korzystajacych z bezptatnego urlopu w celu spra-
wowania opieki nad matym dzieckiem,

2) jedynych zywicielek rodzin o niskim dochodzie.

§ 26.

Kandydata do pracy, ktéry uprzednio porzucit samowolnie
pracg. lub z ktérym zostata rozwiazana umowa o prace bez
wypowiedzenia z jego winy, organ administracji kieruje na sta-
nowisko pracy, na ktérym moze by¢ zaszeregowany oraz
wynagradzany zgodnic z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach,

IV. Rejestracja i ewidencja kandydatow do pracy

1.

§ 27.
Organ administracji rejestruje na Karcie rejestracyjnej kazde-
go kandydata, ktory nie zostat bezzwlocznie skierowany
do pracy.

Odmowa przyjecia proponowanych prac - nawet
z przyczyn nieuzasadnionych — nie zwalnia organu admi-
nistracji od obowiazku zarejestrowania kandydata do pracy
oraz utrzymywania karty rejestracyjne;j.

. Organ administracji moZe nie stosowa¢ zasady, o kt6rej mo-

wa w ust, 1, wobec kandydata do pracy posiadajacego poza
praca najemna inne Zrédto utrzymania.

. Organ administracji moze w uzasadnionych przypadkach

rejestrowac takZe kandydatow skierowanych do pracy,

w szczegdlnosci:

1) osoby zatrudnione w pracy pokrewnej lub zastepczej,
wobec chwilowego braku propozycji pracy w wyuczo-
nym zawodzie,

2) mtodocianych zatrudnionych w celu przygotowania za-
wodowego,

3) osoby zwolnione z zaktadéw karnych,

. Organ administracji rejestruje w zasadzie tytko tych kandy-

datéw poszukujacych pracy, ktérzy mieszkaja na terenie
jego dziatania.

. JeZeli organ administracji porozumiewa si¢ w sprawie za-

trudnjenia kandydata z innym organem administracji, moze
przekaza¢ do tego organu karte rejestracyjng kandydata.

§ 28,

Organ administracji powinien na zgtoszone miejsca pracy kie-
rowaé w pierwszej kolejnosci kandydatéw zarejestrowanych
jako poszukujacych pracy. Zasada ta nie dotyczy kandydatdw,
ktérzy bez uzasadnienia odmawiajg przyjecia proponowanych
im miejsc pracy.

(8%

[§S

§ 29.

. Prawdziwos¢ informacji, zamieszczonych w karcie rejestra-

cyjnej, stwierdza kandydat do pracy witasnorecznym pod-
pisem ztozonym po uprzedzeniu go o odpowiedzialnosci za
udzielenie nieprawdziwych informacji.

. Organ administracji w przypadkach watpliwych powinien —

w miare mozliwosci — sprawdzaé wiarygodnos¢ informacji
udzielanych przez kandydatow do pracy.

. Organ administracji odnotowuje na karcie rejestracyjnej

kandydata date:

1) wydania skierowania do pracy oraz nazwe zaktadu pra-
cy, ’

2) przyjecia do pracy kandydata (na podstawie potwierdze-
nia zaktadu pracy).

§ 30.

. Zbidr kart rejestracyjnych tworzy ewidencj¢ os6b poszuku-

jacych pracy, zwana dalej ,,ewidencijy”.

. Ewidencje mozna podzieli¢ na dziaty zawodowe, np. pra-
~ cownicy wykwalifikowani, niewykwalifikowani, administra-

cyjno—biurowi, inZynieryjno-—techniczni, mtodociani oraz
absolwenci szk 6.

Podziat na dziaty oraz ukiad kart powinien zapewnijac
szybkie odnajdywanie Kkart rejestracyjnych kandydatdéw.
Moze to by¢ uktad alfabetyczny wg nazwisk zarejestrowa-
nych badZ wg zawodow. W razie potrzeby karty rejestracyj-
ne kobiet poszukujacych pracy moga by¢ wyodrebnione.

§ 31,

. Karty rejestracyjne kandydatow zakwalifikowanych do ka-

tegorii ,,A” nalezy oznacza¢ w prawym rogu literg ,,A”
iwytaczac zewidencji w celu zapewnienia tym osobom
pracy w pierwszej kolejnosci.

. Nalezy rowniez wytaczyc z ewidencji karty rejestracyjne

0s6b zatrudnionych przy robotach interwencyjnych, w celu

~a
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przedstawienia tym osobom — w miare zgtaszania wolnych
miejsc pracy — propozycji podjgcia stalej pracy.

§ 32.

. Karte rejestracyjny wycofuje sig z ewidencii i przenosi do

kartoteki archiwalnej w przypadkach, gdy kandydat:

1) zostat zatrudniony,

2) nie zglosit si¢ w sprawie pracy przez okres | miesigca,

3) nie zglosit sie na wezwanie organu administracii bez
podania powoddéw,

4) zmienit miejsce zamieszkania wzglednie podjal pracg na
terenie dziatania innego organu administracji.

. Na Karcie rejestracyjnej wycofanej z ewidencii nalezy odno-

towa¢ date i przyczyne wycofania.

. Organ administracji w ostairich dniach kazdego miesiaca

przed sporzadzeniem sprawozdania statystycznego aktuali-
zuje ewidencjg, usuwajac zniej karty rejestracyjne tych
wszystkich kandydatéw, ktérych karty zgodnie z ustalenia-
mi ust. 1, powinny byé wycofane.

. Karty rejestracyjne oséb, o ktérych mowa w § 27 ust. 3,

organ administracji przechowuje wodrebnej ewidencji
i przenosi do kartoteki archiwalnej w trybie ustalonym we
wilasnym zakresie.

§ 33.

. Kartoteka archiwalna sktada sig¢ z dwdch czesci, z ktorych

jedna obejmuje mezczyzn — druga kobiety i powinna byc
utozona alfabetycznie wg nazwisk osdb zarejestrowanych.

- Karta rejestracyjna przeniesiona do kartoteki archiwalnej

pozostaje w niej przez okres 1 roku, liczac od kenca roku,
w ktérym nastapito przeniesienie. Po uptywie tego okresu
nalezy kartg rejestracyjna usungé z kartoteki archiwalnej
i przeznaczy ¢ na makulature. '

. Karta rejestracyjna mtodocianego, skierowanego do zakla-

du pracy, powinna by¢ przechowywana do osiagnigcia
przez niego peinoletnosci, nie krécej jednak niz przez
okres, o ktérym mowa w ust. 2.

V. Ewidencja i kontrola zaktadéw pracy

§ 34,

- Organ administracji prowadzi ewidencj¢ uspptecznionych

zaktadow pracy objetych posrednictwem pracy. Ewidencia
ta, powinna zawiera¢ dla poszczegdlnych zaktadow pracy
informacje o ksztaltowaniu si¢ stanu i struktury zatrudnie-
nia oraz dokumenty zwiazane z wykonywaniem posrednic-
twa pracy, a takZe przeprowadzonymi. kontrolami w zakre-
sie gospodarowania zasobami pracy.

- Terenowy organ administracji panstwowej stopnia woje-

wodzkiego ustala sposéb prowadzenia ewidencii, o ktorej
mowa w ust. 1, oraz moze ograniczy¢ zakres jej prowadze-
nia do okreslonych zaktaddw pracy.

§ 35,

- Terenowy organ administracji paristwowej stopnia woje-

wodzkiego, przeprowadzajac instruktaz i kontrole, o kto-

tych mowa w § 23 zarzgdzenia, powinien dokonywad oce-

ny dziatania zakladu pracy w dziedzinie zatrudnienia,

w szczeg6lnosci w zakresie:

1) realizacji ustalen programu przyje¢ do pracy, przestrze-
gania zasad i trybu zglaszania zapotrzebowan na pracow-
nikéw oraz trybu przyjmowania pracownikow,

2) ksztaltowania si¢ planowanych relacji ekonomicznych,

3) rezerwowania miejsc pracy dla absolwentow szkét oraz
przestrzegania zasad ich zatrudniania, ,

4) poprawy struktury zatrudnienia oraz wtasciwego wyko-
rzystania kwalifikacji pracownikoéw,

5) zapewnienia warunkow socjalno--bytowych dia pracow-
nikéw oraz warunkéw usprawniajacych ich adaptacje
zawodowa i stabilizacje w pracy,

6) przestrzegania dyscypliny pracy oraz racjonalnego wyko-
rzystywania czasu pracy,

7) zgodnosci ze stanem faktycznym informacji przeznaczo-
nej dla kandydatéw do pracy, zwlaszcza dotyczacej
wysokosci wynagrodzenia,

8) przestrzegania warunkéw okreslonych w wydanych
zezwoleniach na przyjmowanie pracownikow we wias
nym zakresie,

9) zasad zatrudniania pracownikéw mtodocianych, '

10) organizowania przygotowania i doskonalenia zawodowe-
go pracownikéw,

11) wyko:zystania srodkow z funduszu aktywizacji zawodo-
wej.

. Terenowy organ administracji panstwowej, ktory przepro-

wadzit kontrole, powinien w przypadku ustalenia nieprawi-

dlowosci:

1) uzgodnié z kierownikiem zaktadu pracy rodzaj $rodkow,
jakie zostang podjete w zwigzku z przeprowadzona kon-
trola, w celu zapewnienia przestrzegania obowiazujacych
przepisow,

badZ

2) wystgpi¢ do kierownika zaktadu pracy lub kierownika
jednostki bezposrednio nadrzednej z wnioskiem o usu-
nigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, a wrazie po-
trzeby o wyciagnigcie konsekwencji stuzbowych wobec
0s0b nie przestrzegajacych przepiséw z zakresu zatrud-
nienia lub nie wykonujacych zalecen pokontrolnych.

. Organ, o ktérym mowa w ust. 2, w przypadku stwierdzenia

przyjmowania przez zaktad pracy pracownikéw z pominie-
ciem obowigzku zgloszenia wolnych miejsc pracy, moze
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami skie-
rowaé wniosek do kolegium do spraw wykroczen o ukara-
nie grzywng kierownika zaktadu pracy.

~

§ 36.

. Terenowy organ administracji panstwowej stopnia woije-

wddzkiego powinien przeprowadzaé¢ okresowe narady
z przedstawicielami zaktadéw pracy w sprawach zwiaza-
nych z realizacjg ustaleft w dziedzinie zatrudnienia wynika-
jacych znarodowych planéw spoleczno—gospodarczego
rozwoju kraju, a takze decyzji wtadz centralnych lub wiadz
terenowych w tym zakresie. Na naradach tych powinny
by¢ omawiane w szczegdlnosci:
1) wnioski wynikajgce z lokalnej sytuacji w zatrudnieniu,
2) nieprawidfowosci stwierdzone w wyniku analizy badz
kontroli gospodarki zasobami pracy w zaktadach pracy
oraz $rodki podjete w celu usunigcia tych nieprawidto-
wosci.
3) pozytywne doswiadczenia zaktadow pracy w dziedzinie
doskonalenia racjonalizacji zatrudnienia.

. Wskazane jest, aby w naradach, o ktérych mowa w ust. 1,

brali udzial przedstawiciele zainteresowanych organizacji
spotecznych, politycznych iinnych wlasciwych jednostek
organizacyjnych oraz przedstawiciele Delegatury Najwyz-
szej Izby Kontroli i Narodowego Banku Polskiego.

. Terenowy organ administracji paristwowej stopnia woje-

wddzkiego moze zleci¢ przeprowadzanie narad, o ktorych
mowa wust. 1, niektédrym organom administracji stopnia
podstawowego.
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Zatacznik Nr2
WYKAZ OSOB PRZEWIDZIANYCH DO ZWOLNIENIA
IMIE, I NAZWISKO vasokoéé Zawéd | Wyksztatce- Liczba Stan Liczba os6b Stan Dochdd na
Lp| 1ok urodzenia wynagro- | i specjalnoéd| nie ew. kwa- lat cywilny pozostaja- | majatkowy*| cztonka | UWAGI
miejsce zamieszkania dzenia lifikacje pracy cych na rodziny**
uzyskane utrzymaniu
w formie
pozaszkolnej —
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
-

* wypetni¢ w przypadku posiadania poza pracg innych Zrédet utrzymania,

** obejmuje dochody ze wszystkich Zrédet.




REJESTR PRACOWNIKOW PRZYJETYCH DO PRACY

o

Zatacznik Nr 3

po dniu .... 19....r.
Wyksztatcenie Przyjety na t.aczna liczba| Tryb i data(y) Zawdd, stanowisko Wysoko$é i sktadniki wynagro- Data
ew. kwalifikacje| podstawic1| lat pracy w po-| rozwijazania i rodzaj pracy dzenia oraz kategoria i sposob rozwia-
Lp. NAZWISKO I IMIE Data uzyskane skicrowania przednich za- | (wygasnigcia osobistego zaszeregowania zania stosunku UWAGI
PRACOWNIKA przyjecia w formic 2gody, zezwo-| kladach pracy | stosunku(ow) [ oo obecnie w ostatnim obecnie pracy
rok urodzenia do pracy pozaszkolne) kenia organu pracy w ciggu s . L 4)
; . L " . miejscu pracy miejscu pracy
miejsce zamieszkania administracji ostatnicgo roku
lub w trybie pracy 3)i4)
przepisow
szczegSlnych
I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1)) potrzebne wpisaé,

2) dotyczy zwtaszcza absolwentdw,
3) wg danych zawartych w pracowniczej legitymacji ubezpieczeniowej lub w innych dokumentach okreélonych w obowiazujacych przepisach,
4) wg danych zawartych w §wiadectwach pracy.
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WARUNKI PRENUMERATY

Prenumerats roczna wynosi 40 zt. Wplaty ra prenu-
meratg jednostki gospodurki uspoteczniondj, instytuce
f organizacje spoteczno—polityczne mogy dokonywad
wytgcznie w Oddriatach ,Ruch™ w nicprzekeaczalnym
terminie do dnia 25 listopada za styczen. 1 kwartat, § pot-
tocze roku nastgpnego i na caty rok nast¢pny.

Prenumeratorzy indywidualni otaz zakiady pracy i in-
stytucje w miejscowosciach, w ktérych nie ma Oddz.
RSW zamawinjg prenunierate w urzgdach pocztowych lub
u dorgczyciell — do 10 dnia miesiyca poprzedzajjcego
okres prenumeraty.

Prenumeratg Krajowy, oraz prenumcratg ze zleceniem
wysytki za granice, dtozzq 0 50% od prenumeraty Krajo-
wej poyjmuje RSW Prasa—-Ksigika—Ruch™ Centraia

Kolportaiu  Prasy i Wydawnictw ol Towarowa 28
U0--958 Warszawa, Konto PRO py 1531-71 w terminach
podanych wyicf.

Pojedyiicze egzemplaze maina nabywaé tylko w Cea-
trali Kolportatu Prasy i Wydawnictw ,Ruch™ W-was ul
Towarowa 28 ~ aatresola pok, 2.

Reklamacje dotyczyce prenumeraty | 2amdéwied nafedy
sktadad do placdwek , Ruch™ fub urz¢ddw pocztowych,
w ktdrych optacona zostata prenumesata,

Ministexstwo Pracy, Plac i Spraw Socjalnych aie
pizyjmuje wpiat na prenumcratg i nic prowadzi spracda-
2y dziennika.

Redakeja i Administracja: Ministerstwo Pracy, Plac i Spraw Socjalnych Warszawa, ul. Nowogrodzka 1/3

Cena 6 zt

Zaktad Poligraficzny Ministerstwa Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych
Naktad 75 000 egz. ZamoSwienie 756/78.




