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Zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 18 paz-

dziernika 1947 r. o wydaniu ,,Przepiséw o ewiden-

cji pracownikéw przedsiebiorstwa ,,Polskie Koleje
Panistwowe".

§ 1

Na podstawie § 5 rozporzadzenia Rady Mini-
strow z dnial2 listopada 1945 r. o stuzbie w przed-
siebiorstwie ,Polskie Koleje Panstwowe" (Dz. U.
R.P. Nr 52, poz. 299) zatwierdzam ,Przepisy o

ewidencji pracownikoéw przedsiebiorstwa ,Polskie

Koleje Panstwowe", stanowigce zatgcznik niniej-

szego zarzadzenia.
§ 2.

Zarzgdzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 1948 r. Z tym dniem tracg moc obowig-
zujgca wszystkie zarzadzenia i przepisy wydane
w zakresie objetym niniejszym zarzadzeniem.

Nr. Pers. la S-40-5-46.
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2. "Komoérkami

Zatgcznik do zarzadzenia Ministra
Komunikacji z dnia 18 pazdzierni-
ka 1947, N Ptjfs. la S/40 - 9/46.

PRZEPISY

o ewidencji'pracownikéw przedsiebiorstwa ,Polskie Ko-

leje Panstwowell '

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne.

§ U
Przedmiot i cel ewidencji osobowej.

Ewidencje osobowag stanowi uporzgdkowany
zbiér danych osobistych i rodzinnych oraz da-
nych o przebiegu stuzby pracownika, utrzymy-
wany w'Ciggtej aktualnosci w sposob okreslo-
ny przepisami.

Na cato$¢ ewidencji osobowej skiadajg sie do-
kumenty osobowe oraz rejestracja imienna.
Celem ewidencji osobowej jest dostarczenie
srodkobw pomocniczych do administrowania
personelem kolejowym.

12-
Organa prowadzgce ewidencje.

Organami przechowujgcymi i utrzymujgcymi w
stanie aktualnym dokumenty osobowe oraz
prowadzacymi rejestracje imiennag sa:_"-

1) komorki ewidencyjne;

2) jednostki ewidencyjne;

3) centrale ewidencyjne;

4) Biuro Personalne Ministerstwa "Komuni-

kacji.

ewidencyjnymi w rozumieniu ni-
niejszych przepisow sg urzedy P.K.P., nie ma-
jace podlegtych sobie wykonawczych jednostek
stuzbowych (stacje, odcinki drogowe, sygnato-
we itp.), a ponadto komorka ewidencyjng jest
kazdy urzad w stosunku do zatrudnionych w
nim pracownikéw (np. oddziat w stosunku do*
pracownikow zatrudnionych w biurze oddzia-
tu).
Przez jednostke ewidencyjng rozumie sie urze-
dy kolejowe, podlegte bezposrednio dyrekcjom
okregowym kolei panstwowych (oddziaty i jed-
nostki rownorzedne) i posiadajace podlegte so-
bie wykonawcze jednostki stuzbowe.
Centrale ewidencyjna stanowia dyrekcje okre-
gowe kolei panstwowych, a’w szczegdlnosci
biuro personalne wraz z dziatami ogolnymi wy -
dziatéw i biur D.O.K.P.
Osobne urzedy P.K.P., podlegte bezposrednio
M.K., sg w rozutnieniu niniejszych przepiséw
komoérkami  ewidencyjnymi lub  komoérkami
i jednostkami ewidencyjnymi w zaleznosci od
wewnetrznej organizacji tych urzedéw. Powyz-
sze urzedy prowadzg wymienione w tabeli |
dokumenty osobowe i rejestracje imienng w
zakresie przewidzianym dla komorek ewiden-
cyjnych i centrali ewidencyjnej.
Szczegb6towy spi™ dokumentéw i organdéw pro-
wadzacych ewidencje ich zawiera tabela | (zat.
nr 1).
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3.
; §

Kategorie pracownikéw objetych niniejszymi
przepisami.

Postanowienia niniejszych przepis6” dotyczag
pracownikéw etatowych, kandydatéw -oraz
umownych stale zatrudnionych.

W postanowieniach wspolnych dla wszystkich
wymienionych, w ustepie pierwszym kategorii
pracownikéw nazywa sie ich w dalszym cig-
gu niniejszych przepiséw pracownikami.
Ewidencje pracownikéw umownych sezono-
wych, nalezy prowadzi¢ w mysl ogoélnych prze-
pis6w O rachunkowos$ci przedsiebiorstwa P.K.P.
nr F. 10.

Rozdziat 2.
Akta osobowe.

§ 4
Teka akt”osobowych.

Teka akt osobowych z napisem, jak w zatgczo-
nym wzorze (zat. nr 2), jest dokumentem, na
podstawie ktérego wiadze $tuzbowe eopierajg
swoje decyzje i zarzadzenia w stosunku do
0so-by pracownika. Zawiera ona istotne dla sto-
sunku stuzbowego akta i dokumenty dotyczag-
ce danego pracownika, podzielone na 4 czesSci:
1) zbior dokumentéw i pisemnych oswiadczen
pracownika, majacych wptyw na stosunek stuz-
bowy, IlI) akta dotyczace zmian stuzbowych,
1) listy kwalifikacyjne oraz dane majace
wptyw na kwalifikacje pracownika, V) odpi-
sy orzeczen dyscyplinarnych-i wyrokéw sado-
wych. Dokumenty i akta wymienione w czesci
I, I, 11 i1V nalezy oddzieli¢ od siebie arkusza-
mi grubszego papieru .z napisami jak we; wzo-
rze (zat. nr 2).

Scislejszy spis dokumentéw i akt przechowy-
wanych w poszczeg6lnych czesciach teki akt
osobowych, oraz sposéb ich uktadania, zawie-
raja 88 5 — S

Dokumenty przechowywane w tece akt osobo-
wych powinny by¢ zwigzane lub w inny spo-
s6b mechaniczny ztgczone z oprawg teki. W
kazdym razie; dokumentéw nie wolno wszy-
wac do teki. '

Odpisy wszelkich dokumentéw, decyzyj, zarzg-
dzen, orzeczen i pism, skiadanych do teki akt
osobowych, poWimay by¢é uwierzytelniane.
Uwierzytelnienie przeprowadza:

1) kierownik dziatlu ewidencji i kwalifikacji
biura personalnego Ilub kierownik dziatu
ogélnego wydziatu (biura) macierzystego
dyrekcjit- uwierzytelnienie odpisow wszel-
kich decyzyj, zarzadzen, orzeczen i pism,
wydanych przez wtadze na szczeblu Mini-
sterstwa Komunikacji i dyrekcji oraz do-
kumentéw przedktadanych przez pracowni-
ka przy przyjeciu, mianowaniu, itp. Dyrek-
tor Jrolei panstwowych na wniosek naczelni-
ka biura personalnego, moze* upowaznic i in-
nych kierownikéw dziatébw w biurze perso-
nalnym D.O.K.P. do uwierzytelniania odpi-
séw decyzyj wydawanych w sprawach oso-
bowych ;
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2) kierownik jednostki ewidencyjnej — uwie-
rzytelnienie Qdpiséw wszelkich decyzyj, za-
rzadzen, orzeczen i pism, wydanych przez

zwierzchnikéw jednostek stuzbowych, pod-'

legtych bezposrednio dyrekcji oraz doku-
mentéw, przedktadanych przez pracownikéw
przy zgtaszaniu zmian, wymienionych w §
58, z wyjatkiem sSwiadectw ukonczenia szkét
Srednich i wyzszych, ktérych odpisy uwie-
rzytelnia kierownik dziatu ewidencji {' kwa-
lifikacji;

3) kierownik komoérki ewidencyjnej — uwie-
rzytelnienie odpisOw zarzadzen i orzeczen
wydanych przez siebie.

Jezeli z tresci lub znakoéw rejestracyjnych do-

kumentu, zarzgdzen itp. nie wynika, gdzie sie

znajduje oryginat — nalezy na odpisie umiescic¢
odpowiednig- notatke informujaca, np. ,orygi-
nat zwrécono pracownikowi4 itp. Uwierzytel-
nienie winno by¢ stwierdzone podpisem upraw-
nionego do uwierzytelniania za zgodno$¢ odpi-
su z oryginatem; nalezy przy tym uzywac
stempla prostokgtnego, zawierajacego nazwe

;rzedu i miejscowos$é, formutke: ,za zgodnosc

z oryginatem1l, miejsce na date uwierzytelnie-

nia i nazwe stanowiska zwierzchnika uwierzy-

telniajagcego odpis. Podpis uwierzytelniajacego
winien by¢ umieszczony w stemplu nad nazwag
jego stanowiska.

Wymienione w ust. 4. odpisy majg znaczenie

dokumentéw tylko dla celow kolejowych.

Teki akt osobowych utozone alfabetycznie prze-

chowuje sie pod zamknieciem.

§ 5
Dokumenty i dowody osobiste.

Czes¢ | akt osobowych zawiera oryginaty albo
uwierzytelnione odpisy dokumentéw i dowo-
dow, ktoére pracownik powinien zitozy¢ zaré6-
wno przy wstapieniu na stuzbe jak i w czasie
jej trwania, a w szczegolnosci:

I. podanie o przyjecie do stuzby wraz z zy-
ciorysem (oryginat);

Il. akt urodzenia i ewent. dokumenty do-
tyczace zmiany nazwiska (wyciagi Ilub
odpisy);

Ill. ‘akt zawa-rcia matzenstwa; akty urodzenia
zony i dzieci (wyciagi lub odpisy), akty
uznania' dziecka pozamalzenskiego, doku-
menty dotyczace przysposobienia (od-
pisy) itp.;

IV. akty zejscia cztonkédw rodziny (wyciagi
lub odpisy);

V. dokumenty rozwodowe (odpisy) lub do-
tyczace uniewaznienia malzenstwa (od-
pisy);

VI. dowéd obywatelstwa (odpis);

VIl. deklaracja pracownika- co do narodowosci
jego — i zony;

VIIl. Swiadectwa, stwierdzajgce poziom wy-
ksztatcenia ogo6lnego Ilub zawodowego

, (odpisy), nabycia wiadomosci specjalnych,
ukoriczenie kolejowych kurséw i ztozenie
egzaminow kolejowych (odpisy lub orygi-
naty) ;

IX. odpisy dokumentow, stwierdzajgcych przer
bieg stuzby wojskowej i stosunek do niej;
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X. orzeczenie lekarskie, nadestane witadzy
przed przyjeciem pracownika na stuzbe,
orzeczenia dalsze, stwierdzajgce katego-
rie zdrowia oraz orzeczenia zwalniajgce
od zaje¢ stuzbowych w przypadkach cho-
réb trwajgcych dtuzej niz 30 dni (orygi-
naty), oraz protokoty o nieszczesliwych
wypadkach z powodu stuzby lub inne do-
kumenty majace wptyw na stan zdrowia
i ewentualne przyszte roszczenia z tytutu
utraty zdolnosci do zarobkowania;

Xl. dawne wykazy stanu'stuzby oraz doku-
menty rehabilitacyjne (w oryginale), doku-
menty dotyczace przekazania skiadek
emerytalnych i ubezpieczeniowych i inne
majace wpityw na przyszty wymiar za-
opatrzenia emerytalnego jak réwniez do-
wody pracy zawodowej, samorzgdowej,
prywatnej itd., ponrzedzajgcej wstgpienie
do stuzby kolejowej. panstwowej lub wy-
petniajacej przerwe w czasie tej stuzby
(w oryginatach lub odpisach), dowody za-
liczenia do czasu stuzby lub wystugi eme-
rytalnej pewnych okreséw czasu (odpisy);

XIl./ dowody posiadanych odznaczen i otrzy-
manych pochwat (odpisy);

XIll. deklaracje co do stanu majgtkowego pra-
cownika oraz jego zony i dzieci, pozosta-
jacych na jego utrzymaniu i na ktére
przystuguje pracownikowi dodatek rodzin-
ny; zezwolenia fna zajecia uboczne (odpi-
sy); deklaracje‘co do wynagrodzenia po-
bieranego ze Skarbu Panstwa poza upo-
sazeniem kolejowym, dowody stwierdza-
jace istnienie okolicznosci, 'od ktoérych za-
lezy przyznanie dodatku rodzinnego na
»dzieci innych rodzicow1l,

X1V. dowéd ztozenia, Slubowania stuzbowego;

XV. odpisy $wiadectw wydanych w zwigzku
ze zwolnieniem pracownika ze stuzby
kolejowej.

Dokumenty osobiste uktada¢ nalezy w kolejno-
Sci grup pocfenych w powyzszym wyszczegOl-
nieniu, znaczac te kolejno$¢ w prawym gérnym
rogu cyframi rzymskimi, odpowiadajgcymi po-
szczegllnym pozycjom spisu. W razie ztozenia
do teczki wiecej niz jednego dokumentu danej
grupy (np. metryki) nalezy liczbe rzymska gru-
py dokumentéow tamaé przez kolejne liczby
arabskie, np. 1V/1, IV/2 itd. (

Jezeli w sprawie dokumentéw i dowodow wy-
mienionych w ust. 1, prowadzona byta kore-
spondencja, to nalezy na marginesach odnos-
nych odpiséw dokumentéw lub dowoddéw noto-
waé numery i daty tej korespondencji, celepi
tatwiejszego jej wyszukiwania w razie po-
trzeby.

§ 6.
Zmiany stuzbowe.

Czes¢ 1l akt osobowych.zawiera utozone w po-
rzadku chronologicznym odpisy lub wtérniki
pism o przyjeciu, pism o mianowaniu, awanso-
waniu itp., poczgwszy od pierwszego pisma
nominacyjnego (zarzadzenia o przyjeciu na
stuzbe, umowy) oraz odpisy lub aryginaty
wszelkich zarzadzen wiadz, majacych wplyw
na przebieg stuzby pracownikéw i stanowig-
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cy¢h podstawe do zapisu w rubryce 23 i 30

karty ewidencyjnej. W tece akt osobowych nie.

nalezy przechowywac¢ korespondencji biezacej,
zwigzanej z wydanymi zarzadzeniami w spra-
wach wynikajgcych ze stosunku stuzbowego.
Korespondencja ta powinna by¢ przechowy-
wana w sposéb ustalony w przepisach kance-
laryjnych.

Dokumenty i decyzje dotyczgce zmian stuzbo-
wych oznacza sie kolejnymi liczbami arabskimi
w prawym gérnym rogu.

§ 7
Kwalifikacje stuzbowe.

W czesci Il akt osobowych przechowuje sie
utozone w porzadku chronologicznym opinie
i referencje zebrane przed przyjeciem pracow-
nika na stuzbe, jezeli nie byly one oznaczone
jako tajne, listy kwalifikacyjne, odwotania od
oceny kwalifikacyjnej, opinie z kurséw i orygi-
naty lub wyciggi z tej czesci korespondenciji,
ktora dotyczy kwalifikacji i uzdolnienia stuzbo-
wego pracownika.

Dokumenty umieszczone w tej teczce oznacza
sie w prawym goérnym rogu cyframi arabskimi,
przy czym liczbe kolejng list kwalifikacyjnych
nalezy tgmac¢ przez liczbe roku, za ktéry wy-
dano kwalifikacje.

Spos6b przechowywania tajnych i poufnych
dokumentéw osobowych (opinie, referencje itp.)
okres$lajg odrebne zarzadzenia.

/
§ 8.

Sprawy dyscyplinarne i sadowe.

Czesc¢ IV akt osobowych zawiera utozone chro-

nologicznie:

1) odpisy -prawomocnych orzeczen dyscypli-
narnych ;

2) odpisy prawomocnych wyrokéw w spra-
wach karno-sgdowych;

3) odpisy prawomocnych orzec”™n w sprawach
karno-sgdowych;

4) odpisy prawomocnych orzeczen skazujgcych
za naruszenie postanowien Prawa 0 wy-
kroczeniach (roz. Prezydenta Rzeczypospo-
litej z dnia 11. VII. 1932r. Dz. U. R. P. nr 60
poz. 572); L

5) odpisy prawothocnych uchwal Komisji We-
ryfikacyjnych.

Odpisy orzeczen, wyrokow i uchwal oznacza

sie kolejnymi liczbami arabskimi w prawym

gérnym rogu.

Rozdziat 3.

Karta ewidencyjna.

v 8§09
Zakres i cel prowadzenia.

Karta ewidencyjna (zat. nr 3) stanowi zbiér
najniezbedniejszych danych stuzbowych i oso-
bistych o pracowniku potrzebnych wla*dzom do
powziecia decyzji i wydania zarzadzen.
Sposé”™ wypetniania poszczegélnych rubryk
karty ewidencyjnej ujmujg. 88 10— 39 niniej-
szego zarzadzenia.
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8§ 10.
Podziatka.

(wzdtuz goérnego skraju karty).

1 Do poszczegélnych dziatek podziatki numero-
wanej mozna wpisywac¢ skroty, znaki i sym-
bole, oznaczajgce pewne dane ewidencyjne ce-
lem utatwienia szybkiego odszukania Kkart
pracownikow Dosiadajacych jednakowe cechy
lub warunki stuzbowe albo osobiste, np. pra-
cownikéw ze $rednim wyksztatceniem tech-
nicznym, pracownikéw posiadajacych bardzo
dobrg ogélng-ocene kwalifikacyjng, i tp.

2. Zamiast oznaczania pewnych danych wpisami
do dziatek znakéw i symboli mozna uzy¢ w tym
celu oznacznikéw metalowych réznych ksztat-
tow i koloréw, nasadzanych na ponumerowane
dziakki.

3. W razie zastosowania przepisu ust. 1 nalezy
uzywac¢ skrétow, znakéw i symboléw poda-
nych w zat. nr 14

§ 11.
Rubryki 1, 2, 3, i 4 karty ewidencyjnej.

Dane rubryk 1, 2, 3-i 4-ej wypetnia sie otdwkiem
zwyktym.

§ 12
Tytut naukowy, nazwisko i imiona

(rubr. 5 karty ewid.J

1 Nazwisko i wszystkie imiona (jezeli pracownik
posiada ich wiecej niz jedno) wpisuje sie we-
dtug brzmienia metryki (wyciggu) urodzenia lub
wedtug innych dokumentéw zawierajacych
sprostowania i zmiany rtazwiska lub imion.

2. Przed nazwiskiem, wpisanym wiekszymi lite-
rami, umieszcza sie tytut naukowy w skrocie,
jezeli pracownikowi taki tytut przystuguje.

3. Pracownikéw o jednakowym nazwisku i imie-
niu oznacza sie ponadto cyframi dla unikniecia
mozliwych omytek, np. Nowak Jézef 1, Nowak
Jozef 2, i tp.; dyrekcje powjnny ustali¢ powyz-
sze cyfry dla pracownikéw o jednakowym na-
zwisku i imieniu i poda¢ im je do wiadomosci
z zaleeeniem uzywania ich we wszelkiej ko-
respondencji, przedstawianej wtadzom-kolejo-
wym. Ustalong cyfre nalezy tez wpisa¢ do

~ wszystkich dokumentéw personalnych pra-
cownika i uzywa¢ we wszystkich pismach i de-
cyzjach kierowanych do pracownika.

§ 13
Data wstgpienia na P. K. P.
(rubr. 6 karty ewid.)

W rubryce 6-ej wpisuje sie date pierwszego
wstgpienia do stuzby na P. K. P. (zawarcia umowy
0 prace).

§*14.
Data urodzenia.
(rubr. 7 karty ewid.)

Date urodzenia wpisuje Sie cyframi arabskimi,
a rok oznacza sie czterema cyframi, np. 19.3.1891.
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§ 15
Miejsce urodzenia.
(rubr. 8 karty ewid.)

1 Przy nazwach miejscowosci mato znanych
wpisuje sic réwniez nazwe gminy, powiatu
i wojewodztwa.

. Przy nazwach miejscowosci zagranicznych wpi-
suje sie nazwe kraju i prowincji (departamen-
tu, stanu, obszaru).

§ 16.
Stan cywilny i rodzinny.
(rubr. 9, 10, 11 i 12 karty ewid.)

Stan cywilny okresla sie nastepujgco: kawaler,
panna, zonaty, zamezna, wdowiec, wdowa, roz-
wiedzony (a); okreslenie wpisuje sie w gornej
czesci rubryki 10-ej; w razie zmiany stanu cy-
wilnego przekresla sie czerwonym atramentem
wpis nieaktualny i tuz pod nim wpisuje sie no-
we okreslenie.

U pracownic zameznych wpisuje sie w rubryce
9-ej imie * nazwisko ojca oraz imie i nazwisko
rodowe matki, a w rubryce 11-ej imig i nazwi-
sko meza oraz date jego urodzenia i date Slubu
(rubr. lla i 1lIb) przy czym nalezy poprawic
odpowiednio nadruki rubryki 11 i 1lb.

W rubryce 12 wpisuje sie réwniez dzieci przy-
sposobione i pasierbOw, zaznaczajac to obok
imienia lub pod imieniem w nawiasach, np. Jan
(przysp.), Jozef Nowak (pasierb), oraz dzieci
innych rodzicéw, na ktére pracownikowi zgod-
nie z § 8 przepiséw uposazeniowych przyznano
dodatek rodzinny. .

§ 17.

Obywtelstwo 1.9.1939 r.
(rubr. 13 karty ewid.)

Posiadane przez pracownika w dniu 1.9.1939 r.
obywatelstwo wpisuje sie na podstawie doku-
mentéw ztozonych przez pracownika.

Jezeli po dniu 22.7.1944 nastgpita zmiana oby-
wtelstwa, nalezy ja wpisa¢, na podstawie zto-
zonego przez pratownika dokumentu pod wpi-
sem obywatelstwa z dnia 1.9.1939, np. 1.9.1939 —

czechostowackie, 1.10.45 — polskie.
§ 18.
Narodowose¢.

(rubr. 14 karty ewid.)

Narodowos¢ wpisuje sie na”*podstawie deklaracji

ztozonej przez pracownika.

§ 19
Wyksztatcenie ogolne i zawodowe.

(rubr. 16 karty ewid.)

1 W rubryce 16-e¢f wpisuje sie na podstawie

przedstawionych Swiadectw  wyksztatcenie
szkolne oraz uzdolnienie rzemiesinicze i nabyte
wiadomosci specjalne nie majace zwigzku ze
stuzba kolejowa.
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2. Pracownikom posiadajagcym wyksztatcenie li-
cealne lub mature nie wpisuje sie wyksztatcenia
nizszego, posiadajgcym zas$ wyksztatcenie lice-
alne lub mature oraz studia wyzsze wpisuje sie
jedno i drugie.

3. Przy okresleniu wyksztatcenia wymienia sie:
1) zaktad naukowy (nazwa, miejscowosc) i lata

nauki (studiow);

2) ilos¢ ukoniczonych oddziatéw, klas lub se-
mestrow i ztozonych egzamindéw;

3) uzyskanie sSwiadectwa dojrzatosci (matury),
dyplomu naukowego ze wskazaniem spe-
cjalnosci zawodowej oraz roku otrzymania
Swiadectwa (dyplomu);

4) uzyskanie S$wiadectwa nauki rzemiost Ilub
dowodu uzdolnienia do wykonywania rze-
miosta (egzamin czeladniczy lub mistrzow-
ski).

4. W przypadkach przewidzianych w il |l ust. 1
pkt. 6) pragmatyki wpisuje sie na podstawie
pisemnej decyzji wtadzy: ,zwoln. od poziomu
wyzsz. wykszt.“.

Przykiady: *'

1) 6 oddziatow Szkoty Powsz. im. Konarskiego
w Jarostawiu 1929— 1933;

2) Gimn. im. Witadystawa IV w Warszawie,
1935 — 1939, mata matura;

3) Gimn. im. Staszyca w Sosnowcu, 1924— 1932,
Sw. dojrzatosci;

4) Swiad. czeladnika kowalskiego w Lublinie
1930;

5) a/ Panstw. Gimn. w Krakowie, 1920— 1928,
Sw. dojrzatosci;

b/ Politechnika w Warszawie, 1928 — 1934,
dypl. inz. mech. i tp.

*§ 20.

Znajomos¢ jezykoéw obcych.
(rubr. 17 karty ewid.)

Znajomos¢ jezykéw obcych wpisuje sie skroéta-
mi, np. ros., ang., niem., i td.,, pozostawiajgc miej-
sce na uzupetnienia. Po skrocie stawia sie kreske
pozioma i okresla sie stopien znajomosci jezyka
jedna z nastepujacych ocen: dobrze, dos¢ dobrze,
stabo, np.: ros — dobrze, niem. — stabo. Ocene
podaje tylko sam zainteresowany pracownik.

, " § 2L

Stuzba wojskowa.

(rubr. 18 karty ewid.)

1 W rubrykach 18a, b, ¢, d i e wpisuje sie w po-
rzadku chronologicznym stuzbe wojskowg bez
wzgledu na jej charakter (ochotnicza, obowigz-
kowa, zawodowa) w b. formacjach i organiza-
cjach niepodlegtosciowych polskich, w b. ar-
miach zaborczych oraz w Wojsku Polskim
z wyszczeg6lnieniem a), b) czasu stuzby (od —
do), c) armii obcej, wzgl. W. P. formacji (or-
ganizacji niepodlegtosciowej) polskiej, d) rodza-
ju broni (w skrécie), e) ostatniego stopnia woj-
skowego ( w skrécie).

2. W rubryce 18f wpisywac: ,rezerwa", ,posp.
rusz.“, ,zwoln. od powsz. obow. st wojsk.",
w rubryce 18h wpisywac¢ pOzniejsze miano-
wania podoficerem lub oficerem rezerwy z wy-



394 Dziennik Urzedowy Poz. 237

szczegblnieniem stopnia wojskowego; rubryka
18i — rezerwowa.

3. W rubryce 18j wpisuje sie przeniesienie do po-
spolitego ruszenia, zwolnienie od powszechnego
obowiazku stuzby wojskowej i tp.

§ 22.

Krewni i powinowaci objeci 8 17 pragmatyki.

(rubr. 19 karty ewid.)

W  rubryce 19-ej wymienia sig matzonkéw,
krewnych wstepnych i zstgpnych, przysposabia-
jacego i przysposobionego oraz krewnych z linii
bocznej do czwartego stopnia, a pdwinéwatych do.
trzeciego, stopnia wiacznie, petnigcych stuzbe na
P.K.P. i pozostajgcych za zezwoleniem Ministra
Komunikacji w zaleznosci stuzbowej, okreslonej
w 8§ 17 pragmatyki. Obok imienia i nazwiska oso6b
wyzej wymienionych nalezy wpisywac¢ ich stano-
wiska (zajecia) stuzbowe.

§ 23.

Egzaminy s/’fuibowe oraz kursy kolejowe.

(rubr. 20 karty ewid.)

1 Rubryka 20-ta stuzy Jo wpisywania:
1) ztozonych egzamindéw stuzbowych Scistych,
praktycznych i innych;
2) ukonczonych kurséw (szkolenia) lub ztozo-
nych egzaminoéw z zakresu specjalnych wia-
T domosci kolejowych.

2. Egzaminy notuje sie w chronologicznym po-
rzadku sktadania ich, wpisujgc kolejno, rodzaj
egzaminu, nazwe (na- jakie stanowisko), zakres
egzaminu oraz date ztozenia i wynik egzaminu.
Przyktady:

1/ Sc. na adj. telegr. i ruch 7.5.38— dobry
wm » handl. taryf. 8.8.38— dost.
2/ Prakt. na dyz. ruchu 3.9.36 — dobry.

3. Przy notowaniu Kkursébw oznacza sie nazwe
i rodzaj kursu oraz ztozony po kursie egzamin.
Przyktad:

Kurs i egz. na magazyniera st. zaséb. 1.6.38 —
dobry.

4. W rudryce 20-ej nalezy notowa¢ réwniez zwol-
nienia czesciowe lub catkowite od egzaminow
na podstawie § 13 ust. (2) pragmatyki.

§ 24.

Wyniki badan lekarskich.
(rubr. 21 karty ewid.)

1 W rubryce 2la okres$la sie zwiezle stwierdzony
przez lekarza kolejowego ogélny stan zdrowia

i przydatnos¢, do stuzby kolejowej oraz ozna-.

cza sie cyframi rzymskimi kategorie wzroku
i stuchu.

2. W rubryce 21 b oznacza si¢ cyframi rzymskimi
kategorie wzroku i stuchu, stwierdzong przez
lekarzy kolejowych przy badaniach okresowych
lub przez kolejowag komisje lekarska; w rubr.
,rok* wpisuje sie cyframi arabskimi dwie ostat-
nie cyfry roku.
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§ 25.

°%0 i rodzaj inwalidztwa.

(rubr. 22 karty ewid.)

Obok procentu inwalidztwa, wpisanego na pod-
stawie orzeczenia lekarskiego, wpisuje sie rodzaj
inwalidztwa, np. kolejowe, wojskowe, wojenne.

§ 26.

Choroby i urlopy trwajgce dituzej niz 30 dni.

(rubr. 23 karty ewid.) /i

i

1 W rubryce 23-ej wpisuje sie trwajgce diuzej

niz 30 dni: choroby, urlopy zdrowotne, odo-

sobnienia z powodu choroby zakaznej w rodzi-

nie, urlopy bezptatne i urlopy ptatne z waznych
wzgledéw publicznych.

2. W kol.*T™& rubryki wpisuje sie skrot okresle-

nia, np. ,url. zdr.“, ;,odosobn.“, ,url. bezpt.“,
Lurl. do ZZK*“, w kol. ,b* i ,c“ .wpisuje sie od-
powiednio daty — poczatkowg i koncowg —

choroby, urlopu, odosobnienia, a w kol. ,d“
ilos¢ dni choroby, urlopu, odosobnienia.

§ 27.

Rodzaj zajecia, miejsce pracy i zamieszkania
od 1.9.1939 do dnia objecia siuzby na P. K. P.

(rubr. 27 karty ewid.)

1 W rubryce 27-ej wpisuje sie przebieg zycia, ro-
dzaj Najecia, srodki utrzymania i miejsce za-
mieszkania (pobytu) pracownika od 1.9.1939 r.
do dnia objecia stuzby na P. K. P., z wyjatkiem
tych okreséw czasu, ktdére zostaly juz wpisane
w rubrykach: 18-ej (stuzba w Wojsku Polskim
lub w armi-ach obcych), 34 b — (pobyt i stuzba
w oddziatach partyzanckich), 35 — (pobyt
w wiezieniach, obozach koncentracyjnych i kar-
nych, obozach pracy i na robotach przymuso-
wych), o czym jednak dla zwrdécenia uwagi
uczyni¢ nalezy wzmianke w Kkoricu wpisu
w rubr. 27-¢}," np. ,patrz rubr. 34 b“ lub ,patrz
rubr. 35 i 18, a ostatnie daty przed przerwa
powstatg w chronologicznym przebiegu zycia
w czasie okupacji — podkresli¢ czerwonym
atramentem.

2. Jezeli pracownik nie pamieta doktadnych dat

, poczatkowych i koncowych poszczegolnych
okres6w — wpisuje sie w rubr. 27 a miesigjc
i rok (dwie ostatnie cyfry) lub tylko rok.

Przyktady:

1 9.39 —.10.39 bez pracy Warszawa
.10.39 — 1.3.42 robotn, torowy Kolej. Wsch. towicz
. 943 — ."2.44 handel Lukow
. 2.44 — 14.1.45* robotnik Czestochowa

Cegielnia Miejska

patrz rubr. 34.
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§ 28.

Data rejestracji lub ponownego zgtoszenia
sie do stuzby i rozpoczecia stuzby po 22.7.44

(rubr. 28 i 29 karty ewid.) .

W rubryce 28 wpisuje sie date rejestracji lub
ponownego zgtoszenia sie pracownika do stuz-
by kolejowej.

W rubryce 29 wpisuje sie date faktycznego
rozpoczecia stuzby kolejowej na P. K. P. po
22.7,1944 r.

i § 29.

Przebieg stuzby w Panistwie Polskim po 22.7.1944 r.

1

(rubr. 30 karty ewid.)

W rubryce 30-ej wpisuje sie chronologicznie
przebieg stuzby kolejowej po 22.7.1944 r., przy

czym poszczeg6lne kolumny tej rubryki wypet-

2.

nia sie wedtug tabeli Il (zat. nr 4).

W razie przerwy w stuzbie nalezy w kolumnie
»1" podkresli¢ czerwonym atramentem, dla
zwrécenia uwagi, wpisany powdd przerwy
w stuzbie, np. ,,urlop bezpt.“.

Przy sporzadzaniu, kart ewidencyjnych pra-
cownikéw etatowych mianowanych sposréd
pracownikéw umownych wpisuje sie réwniez
w rubr. 30-ej wzgl. w 25-gj, jezeli chodzi o czas
do 1.9.1939 r. przebieg ich stuzby w charakte-
rze pracownika umownego, poprzedzajgcej mia-
nowanie na stanowisko etatowe, jezeli dla da-
nego pracownika nie prowadzono biezaco kar-
ty ewidencyjnej.

Gdy braknie miejsca w rubr. 30-ej, nastepnych
wpisébw o przebiegu stuzby dokonuje sie na
arkuszu wktadkowym z tymi samymi rubry-
kami; arkusz wktadkowy nalezy wszy¢, lub
w inny sposéb poétaczy¢ z kartg ewidencyjna,
a pod ostatnim wpisem rubryki 30-ej, karty za-
notowaé¢ czerwonym atramentem ,dodano ar-
kusz wkiadkowy".

§ 30.

Odznaczenia i pochwaty.
(rubr. 31 karty ewid.)

W rubryce 31-ej, wpisuje sie: 1/ odznaczenia
krajowe uznane ustawowo, 2/ odznaczenia
panstwowe zagraniczne, co do ktorych pra-
cownik uzyskat zezwolenie na ich przyjecie
i noszenie, 3/ medale nadane za wojne lub za
dtugoletnia stuzbe, 4/ pochwaly i uznania
udzielane na pismie przez dyrekto/a kolei pan-
stwowych, lub Ministra Komunikacji, 5) nagro-
dy pieniezne udzielone przez dyrektora kolei
panstwowych lub Ministra Komunikacji za nad-
zwyczajne czyny, np. zapobiezenie wypadkowi
w ruchu, zapobiezenie powstaniu znaczniejszej
szkody itp.

W rubryce 31 a wpisuje sie odznaczenia i po-
chwaty w skroétach, a w rubr. 31 b daty ich na-
dania. Na przyktad:

OP5 — Order Odrodzenia Polski V Kkl.

KGr.2 — Krzyz Grunwaldu Il Kl.

VM5 — Order Virtuti Militari V Kl

KW — Krzyz Walecznych

Zt.KZ — Zitoty Krzyz Zastugi

1 W

Sr. M. P. Chw. — Srebrny Medal Zastuzonym
na Polu Chwalty,

Sr.KZ — Srebrny Krgyz Zastugi

MW — Medal za Warszawe

M—ONB — Medal za Odre, Nise i Battyk
Br.KZ — BronzoVy Krzyz Zastugi

M.Zw. i W. — Medal Zwyciestwa i Wolnosci
it. p.

Pochw. MK, Uzn. dyr. k. p. Nagr. pien. 3000
zt. dyr. k. p.

§ 3L

Kary dyscyplinarne, sadowe, admin. i skarbowe.

(rubr. 32 karty ewid.)

rubryce 32-ej wpisuje sie prawomocnie
orzeczone kary: dyscyplinarne, sgadowe, skar-
bowe oraz kary administracyjne.

W kol. ,,a“ rubryki nalezy wpisa¢ skrot rodza-
ju kary, np. ,dysc.“, ,sad.”, ,skarb", ,adm*,
w kol. ,b* — wymieni¢ krétko rodzaj kary,
np. ,kara pien. 10°/4 upos.“, ,przenies$, karne",
,0bniz, uposaz.", ,,3 mies. aresztu" i t. d. w kol.
,C“ — wpisa¢ date orzeczenia (wyroku) pra-
womocnego.

§ 32.

Dane do wypetnienia rubr. 32 i 39 karty
ewid. oraz cz. | wykazu kar (8 51).

1 Rubryki 32i39 karty ewidencyjnej wypetnia sie

na podstawie zawiadomien (zat. nr 5), jakie re-
ferent dyscyplinarny w biurze personalnym
D.O.K.P. przesyta obiegiem do zainteresowa-
nych komorek i jednostek ewidencyjnych
(ust. 3).

Dane do zawiadomien referent dyscyplinarny

otrzymuje:

1/ o wdrozeniach przeciwko pracownikowi lub
umorzeniu postepowania karno - sgdowego
lub karno - skarbowego oraz o-sadowym,
karno-skarbowym lub administracyjnym
skazaniu albo uniewinnieniu pracownika —
od witadz sadowych, skarbowych i admini-
stracyjnym.

2/ o wdrozeniu i umorzeniu postepowania lub
o wymierzeniu kary dyscyplinarnej_albo
uniewinnieniu pracownika od przewodnicza-
cego komisji dyscyplinarnej;

3/ o wdrozeniu i umorzeniu dochodzenia stuz-
bowego. za przewinienia noszace charakter
wystepku stuzbowego, o zawieszeniu w stuz-
bie na podstawie 88 74 i 75 pragmatykil
i uchyleniu tego zawieszenia oraz o zawie-
szeniu tymczasowym w stuzbie i uchyleniu
tego zawieszenia — od zwierzchnika, ktory
wydat odnosng decyzje lub od podiegtej mu
komorki organizacyjnej, prowadzacej dang
sprawe.

Referent dyscyplinarny niezwtocznie po otrzy-

maniu danych (ust. 2) wypetnia formularz za-

wiadomienia (zat. nr 5) i wysyta go obiegiem:

1/ do referatu ewidencji dziatu ewidencji i kwa-
lifikacji w biurze personalnym, do dziatu
ogo6lnego wtasciwego wydziatu, do jednost-
ki ewidencyjnej (oddziatu lub jednostki row-
norzednej) i do komorki ewidencyjnej, jezeli
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zgtoszenie dotyczy pracownika, ktdrego
akta osobowe i karte ewidencyjng prowa-
dzi dziat ewidencji j kwalifikacji biura per-
.sonalnego D. O. K. P.;

2/ do dziatu ogo6lnego Witasciwego wydziatu,
do jednostki ewidencyjnej (oddziatu lub jed-
nostki réwnorzednej) i do komoérki ewiden-
cyjnej — jezeli zgtoszenie dotyczy pracow-
nika, ktérego akta osobowe i karte ewiden-
cyjna prowadzi dziat ogdlny witasciwego

wydziatu;
3/ ponadto osobno, odpis zawiadomienia do
Biura Personalnego M. K. — jezeli zgtosze-

nie dotyczy pracownika prowadzonego
-w ewidencji Biura Personalnego M. K.
Akt (dane), ktéry byt podstawag do wystania
zawiadomienia obiegiem, referent dyscypli-
narny przechowuje w osobnej teczce do
chwili zwrotu zawiadomienia przez jednost-
ke stuzbowag (ust. 4). Na akcie tym nalezy
zanotowac¢ date wystania i date zwrotu za-
wiadomienia.

4. Po otrzymaniu zawiadomienia kazdy z kolej-

nych adresatéw, wymienionych w pkt. /i 2/
ust. 3, zarzadza odnotowanie zawartej w za-
wiadomieniu informacji w karcie ewidencyjnej
i w wykazie kar pracownika, prowadzonym
w komoérkach ewidencyjnych, co powinno byc¢
stwierdzone datg i wiasnorecznym podpisem
pracownika prowadzgcego ewidencje personal-
na, w odpowiedniej rubryce zawiadomienia, po
czym nastepuje skreslenie witasnego adresu
1skierowanie zawiadomienia najwyzej w ciggu
2 dni od jego otrzymania do nastepnego kolej-
nego adresata.

Komérka ewidencyjna po dokonaniu wpisu
w karcie ewidencyjnej i w wykazie kar zwraca
zawiadomienie bezposrednio referentowi dy-
scyplinarnemu dziatu ewidencji i kwalifikacji
biura personalnego D. O. K. P. bez zachowania
drogi stuzbowej.

Jezeli zwrécone przez komorke ewidencyj-
ng zawiadomienie dotyczy prawomocnie orze-
czonej kary dyscyplinarnej, ktorej skutki,
z uwagi na ich czas trwania, mogg wptyngcé
na czas pozostawania w szczeblach grupy
uposazenia (8 3 ust. (3) pkt. 3/ przepiséw upo-
sazeniowych), referent dyscyplinarny przesy-
ta odpis takiego zawiadomienia do biura fi-
n.ansowego D. O. K. P. celem wstrzymania
posuniecia w szczeblu danego pracownika na
czas okreslony w 8§ 59 ust. (1) pragmatyki.

Po zwréceniu zawiadomienia przez ostatniego
adresata (komoérke ewidencyjng), referent dy-
scyplinarny sprawdza prawidtowos¢ obiegu
1 przechowuje zawiadomienia, utozone w for-
mie kartoteki w porzadku alfabetycznym.

Wpiséw do kart ewidencyjnych i wykazow
kar o wymierzonej karze dyscyplinarnej (ust.
2 pkt. 2) komorki ewidencyjne dokonujg juz
na podstawie orzeczenia o karze nadestanego
im dla doreczenia ukaranemu, odnotowujac
dokonanie wpisu na piSmie, przy ktérym orze-
czenie zostato nadestane. Wpiséw o wdroze-
niu i Umorzeniu dochodzenia stuzbowego Ilub
o tyrficzasowym zawieszeniu w stuzbie i uchy-
leniu tego zawieszenia (ust. 2 p'kt. 3) komdarki
ewidencyjne dokonujg juz na podstawie za-
rzadzenia zwierzchnika jednostki, wydajgcego
odnosna decyzje. W tych przypadkach nalezy
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w nadestanych nastgpnie obiegiem zawiado-
mieniach (Nr 5)"notowac¢: ,w Kkarcie ewiden-
cyjnej i w wykazie kar odnotowano dnia.....
na podstawie orzeczenia nr Dz.............. “ lub
,wW karcie ewidencyjnej i w wykazie kar od-
notowano dnia .na podstawie zarzadze-
nia (wymieni¢ stanowisko (tytut) stuzbowe
zwierzchnika, zarzadzajgcego dochodzenie lub
tymczasowe zawieszenie) z dnia nr......

§ 33.

Kwalifikacje stuzbowe.

1 Kolumny pionowe rubryki 33-ej wypeinia esie

kolejno po kazdym okresowym lub nadzwy-
czajnym kwalifikowaniu pracownikéw i rozpas$
trzeniu ich odwotan.

W pozycji a) rubr. 33-ej wpisuje sie date wy-
dania okresowej Ilub nadzwyczajnej oceny
kwalifikacyjnej pracownika albo decyzji wyz-
szej komisji kwalifikacyjnej (cyframi arabski-
mi, rék nalezy oznaczy¢ przez, dwie ostatnie
cyfry).

W pozycji b) wpisuje sie stanowisko, na kto-
rym pracownik byt kwalifikowany, uzywajac
przy tym ustalonych skrotéw telegraficznych,

m jak: RO, RK, RS, RSZ, RSP, DO, DK, Dz, i td.,

a do stanowisk, dla ktérych nie ustalono skro-
tow telegraficznych, stosujac skroty zwykte:
st. refd., refd., podrefd., st. ad., asyst., kier.
poc. kond., pom. masz., masz. |, dysp. par.,
i td.

W pozycji c) wpisuje sie ogblng ocene kwa-
lifikacyjng (ew. skrot) za dany okres, np. ,b.
dobry“, ,dobry", ,dost.“, ,niedost.“; po-
wierzchnie poz. ,c) z oceng ,bardzo dobry“ na-
lezy zacienio”a¢ otdwkiem zielonym,-z oceng
,dobry* otowkiem niebieskim, a z oceng
s,niedostateczny" otéwkiem czerwonym.

W pozycji d) pkt. I/ nalezy zaznaczy¢, (zgod-
nie z lista kwalifikacyjna), czy pracownik na-
daje sie na zajmowanym stanowisku (stowem
tak® lub ,,nie*), a w tej samej pozycji w pkt.
2/ zaznaczy¢ zgodnie z lista kwalifikacyjna,
czy pracownik nadaje sie na wyzsze stanowi-
sko, wpisujagc nazwe tego. stanowiska w/g
skrotu telegraficznego lub zwykiego (patrz
ust.-3), w przypadku negatywnym wpisuje sie
w pkt. 2-im.pozycji d) (przydatnos¢) — kreske
pozioma.

Przyktad:
a) data 5.9.45 2.10.47 25.9.49 15 10.51
b) stanéw. RSP 1 podrfd. podrfd. RD
c) ocena niedost. dost. dobry b. dobry
d) przy- 1) nie 1) tak 1) tak 1) lek
datnosé 2) - 2 2) RD 2) RDS

6. Rubryke 33-ciag karty ewidencyjnej wypeinia

sie:
1/ u pracownikéw, ktérzy nie wniesli w prze-
pisanym terminie odwotania od oceny kwa-
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lifikacyjnej — na podstawie listy kwalifika-
cyjnej, atramentem;

2/ u pracownikéw, ktorzy wniesli w przepisa-
nym terminie odwotania od oceny kwa-
lifikacyjnej — na podstawie listy kwalifika-
cyjnej, otdbwkiem, a nastepnie na podstawie
pism zawiadamiajgcych pracownikéw o de-
cyzji Wyzszej Komisji Kwalifikacyjnej, atra-
mentem.

§ 34.
Przynaleznos$¢ do partii politycznych-,
organik, zaw. i td.

(rubr. 34 karty ewidencyjnej)

1 Nazwy partii politycznych, organizacyj zawo-'

dowych i spotecznych wpisuje sie ogolnie zna-
nymi lub przyjetymi Skrotami jak np. P. P. S,
P. P. R, SD., Z. Z. K., Z. K. P., PCK (Polski
Czerwony Krzyz) L. L. (Liga Lptnicza) i tp.

Pobyt w oddziatach partyzanckich nalezy za-

znaczy¢ wpisujac w rubr. 34 b — nazwe od-
dziatu ,nazwe czesci kraju, w ktérej oddziat
operowat, okres czasu od — do stuzby w od-

dziale oraz ostatnio petnione funkcje, np. —
Oddziat partyz. ,Knieja" 10.2.43 — 1.3.44, Pod-

lasie z-ca d-cy.

§ 35.

Represje okupanta. \

(rubr. 35 karty ewid.)

Do rubryki tej wpisuje sie wszelkiego rodzaju
represje stosowane przez okupanta do pracow-
nika i jego najblizszej rodziny, a mianowicie:
wiezienie, obozy, roboty przymusowe, konfi-
skate lub' zniszczenie mienia, egzekucje czton-
kéw rodziny i tp.

Wpisy nalezy ujmowaé zwiezle, zrozumiatymi
skrotami, podajac nazwe wiezienia lub obozu
i okresu czasu przebywania w nich, miejsce
rob6t przymusowych i czas od —do, fakt i date
konfiskaty lub zniszczenia mienia, fakt i date
dokonania egzekucji na czitonku rodziny i td.

Przyktady:

1/ Pracownik: ob. konc. w Oswiecimiu 4.6.42
— 1.10.43 zona. roboty przymusowe. Nad-
renia, 1.7.42 — 1.3.45. " N

2/ Prac. i rodz.: a) spalenie domu wraz z mie-
niem w czasie powst. warsz. 7.8.44.

b) obéz" pracy w Namystowie 10844 —
5.2.45.

3/ Syn Stanistaw, rozstrz. w W-ie 6.10.43.
§ 36.

Stan majatkowy.
Vrubr. 37 karty ewid.)

W rubryce 37-ej karty ewidencyjnej wymienia
sie nalezagce do pracownika, jego zony Ilub
dzieci (pozostajace na utrzymaniu pracowni-
ka):
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1/ majatek nieruchomy, (dom mieszkalny, wil-
la, gospodarstwo wiejskie, place i tp.);

2/ przedsiebiorstwa handlowe i przemystowe
(sklep, warsztat, fabryka, biuro i tp.).
Powyzsze dane wpisuje sie do karty ewiden-
cyjnej otéwkienl na podstawie pisemnej dekla-
racji, ztozonej przez pracownika, bez spraw-
dzenia Scistosci danych w drodze urzedowych

dochodzen.

Wpis powinien zawiera¢ mozliwie dokiadne
wyszczegOlnienie rodzaju nieruchomosci lub
przedsiebiorstwa oraz gdzie sie znajduje i do
kogo z rodziny nalezy. POzniejsze zmiany no-
tuje sie w miare zgtoszen przez pracownika.

§ 37.

Poczatkowa data nieprzerwanej
wystugi emerytalnej i czasu stuzby.

" (rubr. 38 karty ewid.)

Rubryke 38-mg wypetnia sie na podstawie do-
kumentéw wydanych zgodnie z postanowienia-
mi 8§ 18 i 94 pragmatyki co do czasu stuzby
i obowigzujacych przepis6w emerytalnych, co
do wystugi emerytalnej.

Do poszczegélnych pozycji a) i b) rubryki
38-ej wpisuje sie obliczong i ustalong poczatko-
wag date, od ktérej liczy sie nieprzerwanie: a)
wystuge emerytalna, b) wystuge lat.z poda-
niem .wtadzy orzekajacej orhz nr i daty orze-
czenia.

§ 38 -

Uwagi. /
(rubr. 39 karty ewid.)

W rubryce tej nalezy notowaé¢ (z podaniem
powodéw): tymczasowe zawieszenie w stuz-
bie' wdrozenie dochodzenia stuzbowego z po-
wodu wystepku stuzbowego, wdrozenie poste-
powania dyscyplinarnego lub karnego, uchwaty
(postanowienia) komisji weryfikacyjnej, are-
sztowanie oraz nieprawomocne kary sadowe,
skarbowe i dyscyplinarne.

Notatki majgce znaczenie przejSciowe *wpisuje
sie otdwkiem, aby mozna je byté Sciera¢ po
zwolnieniu pracownika z aresztu lub zakoncze-
niu sprawy umorzeniem, prawomocnym ukara-
niem pracownika lub jego uniewinnieniem.
Notatki o znaczeniu trwatym (np. uchwaly ko-
misji weryfikacyjnych) wpisuje sie atramentem.
Précz wpiséw, wymienionych w ust. 1w ru-
bryce tej mozna notowaé¢ wszelkie inne waz-
niejsze dane nieuwzglednione W rubrykach
karty ewidencyjnej, jak np. zaginiecie pracow-
nika i tp. Celem ujednostajnienia wpiséw dy-
rektorzy kolei panstwowych unormujg zarzg*
dzeniami, jakie wazniejsze dane powinny by¢
wpisywane do rubr. 39. %

§ 39,

Podstawa i sposob dokonywania,
wpisow do karty ewidencyjnej.

Rubryki 5, 7, 8 9, 10, 11, 12, 13, 14, 16, 18, 24
25 i 26 karty ewidencyjnej wypetnia sie na
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podstawie dokumentéw przedstawionych przez
pracownika; rublyki 17, 19. 27, 34, 35, 36 i 37
na podstawie ustnych os$wiadczen Ilub pisem-
nych zgtoszen pracownika. Pozostate rubryki
wypetnia sie na podstawie dotyczgcych doku-
mentéw i akt osobowych.’

Wpisy w kartach ewidencyjnych (z wyjatkiem
rubryki 1, 2, 3, 4, 37 i 39 dokonanych otéw-
kiem) powinny by¢ dokonane atramentem, pis-
mem drobnym, lecz wyraznym i czytelnym
z oszczedzaniem nniejsca.

W przypadkach, w ktérych pracownik nie
przedstawit dokumentéw, odpowiednie rubryki
wypetnia sie:

1/ atramentem, jezeli pracownik ztozy pisemne
o$wiadczenie, ze z przyczyn od niego nie-
zaleznych nie bedzie mégt wogdle dostar-
czy¢ pewnych dokumentéw (obok takiego
wpisu, ktéry ma charakter tylko informa-
cyjny, nalezy zaznaczy¢ czerwonym atra-
mentem ,bez'dok.“);

2/ czarnym otéwkiem, jezeli pracownik nie
przedstawit dokumentéw chwilowo, lecz za-
deklaruje ich dostarczenie. Ztozone oswiad-
czenie przechowuje sie we witasciwej cze-
Sci akt osobowych.

Za zgodno$¢ dokonanych wpiséow do karty
ewidencyjnej -z dokumentami przechowywany-
mi w aktach osobowych odpowiedzialni sg pra-
cownicy dokonywujacy tych wpiséw. Wpisow
dokonanych atramentem nie wolno wymazy-
waé¢ ani wyskrobywaé¢, lecz w razie omyiki
nalezy je wykresli¢ czerwonym atramentem

w taki spos6b, aby mozna byto poprzedni wpis 7

przeczyta¢. SkresSlenie wpisu powinno by¢
stwierdzone podpisem (obok wpisu) przez pra-
cownika,- ktéry tego dokonat z wymienieniem
daty. ’

Wszystkie daty w poszczegdlnych pozycjach
i rubrykach karty wpisuje sie cyframi arabski-
mi w jednym wierszu np. 15.10.44., (tam, gdzie
szeroko$¢ rubryki pozwala na to — nalezy
oznacza¢ rok czterema cyframi).

Odpisy kart ewidencyjnych moga by¢é wyko-
nane maszynowo.

« 8 40-
Sporzadzanie i przechowywanie
karty ewidencyjnej.

Natychmiast po zgtoszeniu sie nowoprzyjetego
pracownika do stuzby, dziat ewidencji i kwali-
fikacji biura personalnego lub powotany do pro-
wadzenia akt osobowych dziat ogélny wy-
dzialu macierzystego dyrekcji sporzadza karte
ewidencyjng w 2-ch egzemplarzach, z ktérych
jeden przesyta bezzwtocznie jednostce ewiden-
cyjnej. Jednostka ewidencyjna spbrzadza drugi
egzemplarz karty ewidencyjnej i przesyta ko-
morce ewidencyjnej. Jezeli do prowadzenia akt

. 0osobowych nowoprzyjetego pracownika powo-

tany jest (@ziat ewidencji i kwalifikacji biura
personalnego D. O. K. P., to jeden egzemplarz
karty eyidencyjnej otrzymuje ponadto dziat
ogolny wiasciwego wydziatu. Jezeli akty no-
woprzyjetego pracownika majag by¢ prowadzo-
ne w ewidencji Ministerstwa Komunikacji, to
jeden egzemplarz jego karty ewidencyjnej
otrzymuje ponadto Biuro Personalne M. K.

. r
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2. Karty ewidencyjne przechowuje sie pod zam-

2.

3

knieciem utozone wedtug kolejnosci:

1/ gatezi stuzby;

2/ rozdziatow budzetu;

3/ stanowisk stuzbowych;

4/ grup uposazenia oraz

5/ alfabetycznie, oddzielni® dla pracownikéw
etatowych, kandydatéw i umownych.

Dla utatwienia masowych prac personalnych

karty ewidencyjne moga by¢ utozone doraznie

wedtug innych danych i cech, dotyczacych pra-

cownika.

Rozdziat 4.
Skorowidz kartotekowy.
§ 41.

Cel prowadzenia.

Skorowidz kartotekowy (zat. nr 6) stuzy do
szybkiego *stwie/dzenia, czy poszukiwana oso-
ba jest pracownikiem kolejowym, gdzie pracuje
i gdzie mieszka oraz ma na celu utatwienie
szybkiego wyszukiwania kart ewidencyjnych
i niektérych dat ewidencyjnych.

Skorowidz kartotekowy jest jednoczesnie sko-
rowidzem do ksiegi kontroli ruchu stuzbowego
(8 49) i ma na celu wynotowanie wszystkich
pozycyj ksiegi, dotyczgcych danego pracow-
nika.

§ 42.

Spos6b prowadzenia.

Rubryki karty skorowidza (z wyjatkiem 8, 9
i czesciowo *14-ej) wypeinia sie atramentem;
zachodzgce zmiany w rubrykach: ,rozdz. budz.”
oraz 4, 6, 7, 10 i 12-ej wpisuje sie w nastepnych
podziatkach pozycjach) rubryki bez skreslania
wpisoéw nieaktualnych w poprzednich podziat-
kach; do oznaczania wpisow w podziatkach ru-
bryki 4-ej uzywa sie skréotéow: K (kawaler), P
(panna), Z (zonaty), SL (zamezna) W (wdowiec
(a)), R (rozwiedziony(a)); do oznaczania wpi-
s6w w podziatkach rubryki 6-ej uzywa sie
skrétew: U (umowny), K (kandydat), E (eta-
towy).

Rubryki 8 i 9 wypetnia sie celem umozliwienia
notowania poézniejszych zmian.

W rubryce 14-ej wpisuje sie uwagi i dodatkowe
dane ewidencyjne wedtug uznania; wpisow
w tej ‘'rubryce dokonuje sie atramentem lub
otéwkiem w zaleznos$ci od rodzaju notatki.
Rubryka 13-ta stuzy jako skorowidz do ksiegi
kontroli ruchu stuzbowego; w podziatkach po-
szczegolnych kolumn rubryki wpisuje sie ko-
lejno w kierunku pionowym, numery porzgdko-
we poszczegolnych pozycyj ksiegi, dotyczace
danego pracownika; na poczatku kazdego' no-
wego roku kalendarzowego wpisuje sie nazwe
tego roku w nastepnej podziatce po ostatnim
wpisie dokonanym za rok ubiegty, podkreslajac
czerwonym atramentem ostatni- wpis (numer
porzadkowy pozycji ksiegi), dokonany w roku
ubiegtym i na”we nowego roku.

Karty skorowidza'uktada sie pionowo w po-
rzadu alfabetycznym nazwisk az do ostatniej

\
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litery nazwisk, nazwiska za$ jednakowe w po-
rzadku alfabetycznym imion wciecie klinowe
w umieszczonej na grzbiecie karty literze alfa-
betu, rozpoczynajacej nazwisko utatwi kontro-
le, czy karta znajduje sie pod witasciwg litera.

Rozdziat 5.

Wykaz imienny obsady personalnej.

§ 43. .
Cel prowadzenia.

Wykazy imienne obsady personalnej (zat. nr 7)
maja na celu wykazanie w danej jednostce
stuzbowej lub w danym rozdziale budzetowym
albo przy- pewnych'stanowiskach: 1) rodzaju
stanowisk normowanych, 2) ilosci stanowisk
normowanych, 3) imiennej obsady personelu,
4) nadmiaru lub brakéw w obsadzie stanowisk.
Komoérki i jednostki ewidencyjne moga wedtug
uznania prowadzi¢ zamiast wykazow imien-
nych — tablice obsady personalnej, wjekszych
wymiaréw, z"ruchomymi rubrykami, zawiera-
jace dane przewidziane dla wykazu imiennego
obsady personalnej.

§ 44.

Spos6b wypetniania i prowadzenia wykazu
imiennego obady personalnej.

W rubryce 2-ej wykazu wpisuje sie w porzad-.
ku hierarchicznym naprzéd nazwy tych wszyst-
kich normowanych stanowisk, na ktérych”pra-
cownicy optacani sg z wydatkéw osobowych,
a nastepnie (po pozostawieniu odpowiedniej
ilosci wolnych miejsc) nazwy tych wszystkich
normowanych stanowisk, na ktérych pracow-
nicy' optacani sg z wydatkéw rzeczowych;
w rubryce 3-ej wpisuje sie ilo§¢ normowanych
stanowisk; nie nalezy powtarza¢ nazwy nor-
mowanego stanowiska przy kazdym nazwisku
pracownika, wymienionego w rub ryce 4-ej, je-
zeli na stanowisko normowane wiecej niz jedng
osobe; po wpisaniu takiego normowanego sta-
nowiska, na ktorym liczba (w rubr. 3) moze
ulec zmianie, nalezy zostawi¢ odpowiednig ilos¢
wolnych miejsc ponad ilos¢ wykazang w rubr.
3-ej; w rubryce 6-ej nalezy wpisa¢ grupe niz-
szg (podstawowa) przywigzana do stanowiska
wymienionego w rubr. 2-ej (wediug danych
rubryki 3-ej schematu stanowisk etatowych);
w rubryce 7-ej wpisuje sie skrot charakteru
stuzbowego pracownika, a w rubryce 8-ej jego
tytut stuzbowy, ktéry w pewnych przypadkach
bedzie sie pokrywatl z nazwag stanowiska, wy -
mienionego w rubryce 2-ej (np. pracownik mia-
nowany konduktorem i wykonujgcy te czynno-
sci), w innych za$ bedzie odmienny (np. gdy
chodzi o pracownikow, ktérym powierzono
tylko p. 0. na danym stanowisku); przy pra-
cownikach umownych w rubr. 8-ej, stawia sie
kreske poziomg; w rubrvce 9ej przy pracowni-
kach (rowniez umownych i kandydatach), kto-
rym powierzono tylko p, o. na stanowiskach
wymienionych w rubryce 2-ej nalezy wpisac:
p. 0., oraz nazwe urzedu, ktory powierzyt p. o.
i date, od ktorej pracownicy petnig obowigzki
na tym stanowisku.
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2. Rubryki 4, 5,-7, 8 i 9-tg wykazu wypetnia sie

otéwkiem celem umozliwienia dokonywania
zmian; rubryki nagtéwka oraz rubryki 1, 2, 3
i 6 wypetnia sie atramentem.

Wykazy imienne obsady personalnej z wyjat-
kiem wykazéw prowadzonych przez biuro
personalne D.O.K.P. prowadzi sie oddzielnie

. na osobnych kartach wykazu:

1) dla poszczegdlnych jednostek;
2) dla kazdego rozdziatu budzetowego; ponad-
to oddzielnych kart mozna uzywac:

a) dla wydatkéw osobowych i rzeczowych
przy wiekszej ilosci pracownikéw opta-
canych z wydatkéw rzeczowych,

b) dla poszczegdélnych stanowisk normowa-

nych w wiekszej ilosci np. w stuzbie
warsztatowej, parowozowej, konduktor-
skiej itd.

Biuro personalne D.O.K.P. w stosunku do pra-
cownikéw zajmujacych stanowiska kierownicze
i kontrolerskie na linii, prowadzi wykaz imien-
ny obsady personalnej oddzielnie:
1) dla poszczegblnych stanowisk, grupujac je
na jednej karcie;
2) dla kazdego rozdzialu budzetowego.
W nagtowku karty (ust. 4, pkt. 1) i 2) zamiast
nazwy jednostki stuzbowej wpisuje sie stano-
wisko (nalezy ptzy tym poprawi¢ nadruk
nazwe rubryki), a w rubryce 2-ej zamiast sta-
nowiska wpisuje si¢ atramentem nazwy wszy-
stkich miejsc stuzbowych bez wzgledu na to,
czy sa obsadzone. Wykazy imienne obsady
personalnej pozostatych pracownikéw, prowa-
dzone przez biura personalne D.O.K.P., sporzg-
dza sie i prowadzi w sposob okreslony w ust.
1), 2) i 3).
Komorki ewidencyjne przeprowadzajg zmiany
w wykazach imiSnny.ch na podstawie wydawa-
nych i otrzymywanych zarzadzen, biezaco,
z dniem waznosci lub wykonania zmiany.
Jednostki i centrale ewidencyjne przeprowa-
dzaja zmiany w wykazach na podstawie mie-
siecznych wykazow zmian osobowych i wyka-
zO6w normowania stanowisk.

§ 45.

Sposo6b ukiadania wykazu imiennego obsady
personalnej.

Karty wykazu imiennego obsady personalnej
uktada sie:

1) w jednostce ewidencyjnej:

a) rozdziatami,

b) a w rozdziatach — wedtug jednostek
stuzbowych w porzadku alfabetycznym
nazw miejscowosci;

2) w centrali ewidencyjnej:

a) rozdziatami,

b) a w rozdziatach — wedtug oddziatow
(réwnorzednych),

c) w obrebie oddziatéw (réwnorzednych) —
wedtug jednostek stuzbowych, w porzad-
ku alfabetycznym nazw miejscowosci.

Poszczeg6lne karty Wykazu imiennego obsady
personalnej, utozone, w sposéb okreslony w ust.
1) nalezy w obrebie kazdego tozdziatu budze-
towego opatrzy¢ w kolejne numery porzadko-
we, wpisujac je do rubryki przewidzianej
w tym celu w nagtdwku kazdej karty.
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Rozdziat 6.
Karty obsady stanowisk kierowniczych.

§ 46.
Cel prowadzenia.

1 Karty obsady stanowisk kierowniczych (zat.
nr 8) daja, ujety chronologicznie, obraz zmian
personalnych na danym stanowisku, wykazu-
jac jednoczesnie czestotliwo$¢é tych zmian.

Obsada imienna i czestotliwo$¢ zmian na sta-
nowisku kierowniczym ‘maja niewatpliwy
wptyw na sprawnos¢ pracy w danej jednostce
stuzbowej (urzedzie, komdérce organizacyjnej)
" i powinny stanowi¢ jeden z elementéw potrzeb-
nych witadzom do decyzji przy mianowaniach
na stanowiska kierownieze.

§-47.
Spos6b sporzadzania i uzupetniania kart obsady.

1 W rubryce 1-ej karty wpisuje sie czerwonym
atramentem, wiekszymi literami, petng nazwe
stanowiska kierowniczego, wedtug brzmienia
nazwy ustalonej w schemacie stanowisk etato-
wych (np. przy kierownikach dziatu doda¢ naz-
we dziatu, kierownik dziatu ogdlnego); w ru-
bryce 2-ej wpisuje sie nizszg (sposréod dwu)
grupe uposazenia, przywigzanag do danego sta-
nowiska, w rubryce 3-ej — rozdziat budzeto-
wy, a w rubryce 4-ej nazwe jednostki stuzbo-
wej i miejscowosé¢, W rubryce 5b wpisuje sie
nazwiska i imiona pracownikéw tak mianowa-
nych na dane stanowisko jak i pracownikow,
ktérym powierzono petnienie obowiazkéw na
tym stanowisku, lub wyznaczono do czasowe-
go zastepstwa na czas diuzszy niz 2 miesigce.
W rubryce 5c przy pracownikach mianowa-
nych na dane stanowisko wpisuje sie przywia-
zang do tego stanowiska grupe uposazenia:
w gérnej podziatce — nizsza, posiadang juz
przez pracownika, a w dolnej podziatce —
wyzsza, posiadang juz lub uzyskang na stano-
wisku w drodze awansu; przy pracownikach,
ktorym powierzono tylko petnienie obowigz-
kow — wypetnia sie rubryke 5c otowkiem; w
rubryce. 5d wpisuje sie nazwe tytutu stuzbowe-
go, jaki pracownik posiadat przed mianowa-
niem na obecne stanowisko lub jaki jeszcze po-
siada, jezeli powierzono mu tylko p. o. na o-
becnym Kkierowniczym stanowisku; w rubryce
5h podaje sie m. in. powody zwolnienia ze sta-
nowiska lub nie petnienia stuzby dtuzszej niz
2 miesigce jak np. przeniesienie na inne stano-
wisko (podac¢ jakie), przeniesienie do innej jed-
nostki stuzbowej lub do innej dyrekcji (podac
dokad) delegacje do prac spotecznych, zwolnie-
nie ze stuzby (podac¢ § pragmatyki) wydalenie
(podac¢ § pragmatyki), smier¢.

Karty obsady uzupeinia sie na podstawie mie-
siecznego wykazu zmian osobowych i zarza-
dzen wiadz.
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§ 48.

Sposob uktadania kart obsady.

1 Karty obsady ukiada sie:

1) dla stanowisk kierowniczych na- szczeblu
stuzby dyrekcyjnej — wediug wydziatow
i biur, a nastepnie w porzadku hierarchicz-
nym i organizacyjnym stanowisk np.:
(w stuzbie ruchu) naczelnik stuzby, zastep-
/ ca naczelnika stuzby, kierownik dziatu ogol-
nego, kierownik dzialu pasazerskiego itd.;
2) dla stanowisk kierowniczych na szczeblu
oddziatéw i réwnorzednych — wedtug roz-
dziatbw budzetowych, a w rozdziatach
w porzadku alfabetycznym miejscowosci;
3) dla stanowisk kierowniczych na szczeblu
jednostek wykonawczych na linii (stacje,
odcinki drogowe itd.) — wedtug rozdziatéw
budzetowych, w ramach rozdziatow — we-
dtug oddziatéw (réwnorzednych), w oddzia-
tach w porzadku alfabetycznym miejsco-
. wosci.
Gdy braknie miejsca w rubr. 5 karty, nastep-
nych wpis6w dokonuje sie- na dodatkowym
druku(ach) karty, ktéry nalezy potaczy¢ z
pierwszym; pod ostatnim wpisem w rubryce
5b zapetnionej karty — zanotowac: ,dalszy
ciag w dodatkowej karcie".

* Rozdziat 7.
Ksiega kontroli ruchu stuzbowego.
§ 49.
Cel prowadzenia.

Prowadzenie ksiegi kontroli ruchu stuzbowego

(zat. nr 9) ma na celu kontrole wykonania wyda-
nych zarzadzen oraz uzyskania danych do staty-
styki ruchu stuzbowego.

Sla sie kroétko

§ 50.
Spos6éb prowadzenia.

rW ksiedze kontroli ruchu stuzbowego wpisuje

sie nastepujgce zmiany osobowe:

1) przyjecie do stuzby;

2) mianowanie na stanowisko kierownicze;

3) powierzenie petnienia obowigazkéw stuzbo-
wych na stanowisku, do ktérego przywig-
zana jest wyzsza grupa uposazenia od gru-
py posiadanej przez pracownika;

4) delegacje ponad 14 dni;

5) przeniesienie do innej jednostki stuzbowej;

6) zawieszenie w stuzbie na podstawie 8§ 74
lub § 75 pragmatyki i uchylenie zawieszenia;

7) rozwigzanie stosunku stuzbowego z pracow-
cownikiem.

W rubryce 3-ej ksiegi kontroli, zmiany te okre-
jako: ,przyjecie", mianowanie",

.przeniesienie”, ,przeniesienie i mianowanie", ,de-

legacja", ,zawieszenie",

s,uchylenie zawieszenia",

,.powierzenie obow.“, ,wystgpienie", ,zwolnienie
s ... , ,wydalenie § ...“, ,$mierc".
Wpis6w dokonuje sie chronologicznie, wypet-

2.

niajagc rubryki od 1-ej do 8-ej wiacznie oraz
rubryke 10, 12, 14, 17 niezwtocznie po wyda-
niu odnosnego zarzadzenia, pozostate za$ na
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podstawie wykazow zmian osobowych.
W przypadku $mierci pracownika wszystkie
dotyczace rubryki (od 1 do 8 wt. i 26) wypet-
nia sie na podstawie miesiecznego wykazu
zmian- osobowych.

Poszczegblne pozycje wpiso6w nalezy oddzielaé¢
liniami poziomymi.

Ksiega kontroli ruchu stuzbowego stanowi za-
razem rejestracje pracownikow, ktéorym po-
wierzono petnienie obowigzkéw na stanowis-
kach, do ktorych przywigzane sg wyzsze gru-
py uposazenia, anizeli posiadajg pracownicy
petnigcy obowigzki. Na podstawie tej rejestra-
cji, a w szczeg6lnosci na podstawie wpisow
w rubryce 12 i 13 urzedy, prowadzgce Kksiege
kontroli ruchu stuzbowego, czuwajg, aby czas
petlnienia obowigzkéw przez pracownikéw nie
przekraczatl okresu ustalonego*w § 10 ust. (6)
pragmatyki.

Ksiege kontroli ruchu stuzbowego prowadzi¢
nalezy okresami' rocznymi, zamykajgc okres
przez podsumowanie pozycji w rubrykach 9, 11,
12, 13, 15, 16, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25 i 26;
celem utatwienia tej pracy nalezy zsumowane
pozycje poszczeg6lnych stron przenies¢ na
strony nastepne.

Jako skorowidz do ksiegi kontroli ruchu stuz-
bowego stuzy rubryka 13-ta skorowidza kafto-
tekbwego (8§ 41 ust. 2). m

Rozdziat 8.
Wykaz kar.'
§ 51

Rodzaj kar wpisywanych do wykazu.

Do czesci | wykazu kar (zat. nr 10) wpisuje
sie prawomocnie orzeczone kary:

a) dyscyplinarne, b) sgdowe, c) skarbowe, d) ad-
ministracyjne natozone za naruszenie art. art.
od 17 do 23 wiacznie, od 26 do 28 wiacznie, 30,

31, 32,42 i od 54 do 63 wiacznie Prawa o wy-'

(rozp. Prezydenta Rzeczypospoli-
tej z dnia 11.7.1932 r. Dz. U. R. P. .nr 60
poz. 572) lub natozone na podstawie innych
ustaw administracyjnych. Do czesci Il wykazu
kar wpisuje sie kary porzadkowe.

Rubryki nagtéwka wykazu kar: ,D.O.K.P.",
s.ednostka stuzbowa" i ,stanowisko" wypetnia
sie otowkiem celem- utatwienia notowania za-
chodzacych- zmian. Kary nalezy wpisywac pis-
mem drobnym, zajmujacym jak najmniej miej-
sca, a poszczegdlne pozycje oddziela¢ liliami
poziomymi. Gdy braknie miejsca na wpisywa-
nie kar w jednej z dwé6ch czesci wykazu, na-
stepnych wpiséw tych kar dokonuje sie na do-
datkowym druku wykazu; inne zas kary wpi-
suje sie w dalszym ciggu do pierwszego arku-
sza az do zupelnego wypetnienia wolnych
miejsc w danej czesci wykazu. Dodatkowe druki
wykazu kar nalezy taczy¢ z pierwszym dru-
kiem przez zszycie ich lub doklejenie.
Wykazy kar prowadzone w komorkach ewiden-
cyjnych przechowuje sie w oddzielnej teczce,
utozone w porzadku alfabetycznym, dla kaz-
dego rozdziatu budzetowego oddzielnie. Wykaz
kar nalezy zatozy¢ dla pracownika po natoze-
niu na niego pierwszej kary. Réwnoczesnie
z zatozeniem wykazu kar wpisuje sie w dolnej

kroczeniach
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czesci rut&yki 39 ,uwagi" karty ewidencyjnej
nastepujaca notatke ,WYKAZ KAR ZALO-
ZONO dnia..ccoeeeieeniieinaeennns .19, . . T

§ 52.

Kary dyscyplinarne, sadowe, skarbowe
i administracyjne.

W kolumnie ,a" cz. | wykazu kar nalezy noto-
wac¢ rowniez numer rejestracyjny, pod ktorym
dana sprawa jest notowana w kancelarii
Dyrekcji.

W kolumnie ,b", przy karach dyscyplinarnych,
nalezy opisa¢ zwiezle wystepek stuzbowy pra-
cownika; przy wpisie kar sadowych, skarbo-
wych i administracyjnych notuje sie w kol. ,,b*
obok motywu kary artykut kodeksu karnego,
zwiezty opis przestepstwa (wykroczenia) oraz
dane o zawieszeniu kary, jej umorzeniu itp.
Przy wypetnianiu kol. ,c*“ i ,,d" czesci | wy-
kazu kar stosowa¢ mozna zrozumiale skroéty,
np. ~obniz, uposaz, o jednag grupe z réwnocze-
snym obniz, stan6éw, na hierarchicznie bezposr.
nizsze", ,Kom. Dysc. przy D.O.K.P., W-wa“,
,Sad Okr. w Katowicach" itp.

§ 53.
Kary porzadkowe.

W kolumnie ,b* cz. Il wykazu kar opisuje sie
krotko i zwiezle wykroczenia stuzbowe pra-
cownika.

Przy wypetnianiu rubryk kol. ,c“ i ,d“ mozna
stosowac zrozumiate skréoty, np. ,grzywna 2%
rnies. upos.“, ,nacz. Parow. Gt w
itd.

Wpisow do wykazow kar o wymierzonej karze
porzadkowej dokonuje komoérkh ewidencyjna
(jednostka stuzbowa) na podstawie zarzadzenia
zwierzchnika wydajgcego odnosng decyzje
0 karze.

Rozdziat 9.
Wykazy delegacyj, urlopéw i choréb.
§ 54.
Sposbéb prowadzenia.

Wszystkie urlopy ptatne (wypoczynkowe, oko-
licznosciowe, zdrowotne, z waznych wzgledéw
publicznych) i bezptatne, czasowe zwolnienia
od petnienia stuzby, nieobecnos¢ na stuzbie
z uzasadnionych powodow (8 31 pragmatyki),
oraz choroby i odosobnienia pracownika z po-
wodu choroby zakaznej w rodzinie — poczy-
najac juz od jednego dnia nieobecnosci na stuz-
bie, a delegacje, poczynajgc od 14 dni poby*tu
w delegacji — wpisuje sie do wykazu delega”™
cyj, urolopéw i choréb (zat. nr 11) notujac
w rubryce ,a" poczatek, a w rubryce ,b“ ko-
niec przerwy (delegacji); w rubr. ,c“ — ilos¢
dni. a -w rubr. ,d“ — oznaczenie przedmiotu
wpisu.

W rubr. ,d“, przy dokonywaniu wpiséw nalezy
stosowaé nastepujace skroty: urlop wypoczyn-
kowy — u,wyp., urlop okolicznosciowy —
u. ok., urlop zdrowotny — u:zdr., urlop bez-
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ptatny — u. bezpt., urlop do prac ‘spotecznych Rozdziat 11
w Z.Z. K. — u Z Z. K., urlop dla dokonczenia
studiow — u. dla stind., zwolnienie od petnienia

stuzby — zwoi. od stuzb., choroba — chor., od-
osobnienie — odos., delegacja— del.; wpisy do-
tyczace choroby nalezy wpisywac¢ czerwonym
atramentem, a rubryki nagtéwka: D.O.K.P.,
jednostka stuzbowa i stanowisko — otéwkiem.
Poszczeg6lne okresy roczne nalezy oddzielaé¢
grubsza linig pozioma.

Wpiséw do wykazow dokonuje sie na podsta-
wie zarzgdzen witadz, Swiadectw lekarskich,
zgtoszen pracownika i listy obecnosci.

Wykazy delegacyj, urlopéw i choréb, przecho-
wuje sie w osobnej teczce, utozone w porzadku
alfabetycznym nazwisk pracownikow dla kaz-
dego rozdziatu budzetowego, tgcznie z wyka-
zem kar danego pracownika.

Wykaz kar powinien znajdowaé¢ si¢ na
wierzchu.

Rozdziat 10.

Kartoteka pracownikéw przeniesionych do innych

dyrekcji, lub z ktérymi rozwigzano stosunek

stuzbowy.
§ 55. '

Cel prowadzenia. *

1 Kartoteka stanowi zrédio- datiych informacyj-

nych, potrzebnych w niektérych przypadkach
wiadzom kolejowym, wojskowym Ilub admini-
stracyjnym.

Kartoteka tgcznie z ksiega kontroli ruchu stuz-
bowego utatwia zbieranie i porzgdkowanie ele-
.mentoéw statystycznych.

§ 56.
Sposob prowadzenia.

Kartoteki pracownikow:

1Y/ zwolnionych ze stuzby z prawem do zaopa-
trzenia emerytalnego;

2/ zwolnionych ze,, stuzby bez zaopatrzenia
emerytalnego;

3/ przeniesionych do innych okregow D. O. K.
P., osobnych urzedow P. K. P. podlegtych
bezposrednio M. K. lub do stuzby panstwo-
wej;

4/ wydalonych ze stuzby;

5/ zmartych

powstaja przez wydzielenie odnosnych kart

ewidencyjnych i uktadanie ich wedtug wyzej
m wymienionych grup, a Wa obrebie grup w po-

rzadku alfabetycznym nazwisk pracownikéw.-

Jako jeden ogdlny skorowidz do tych kartotek
stuza wydzielone i utozone osobno karty sko-
rowidza kartotekowego z krotkim oznaczeniem
w rubr. 14-ej (uwagi) przyczyny i daty roz-
wigzania stosunku stuzbowego np. ,emeryt",
.Zwolniony", ,wydalony", ,przeniesiony do
stuzby panstwowej", ,zmart".

Zgtoszenia zmian osobowych.

, § 57.
zrodta i podstawy ewidencji.

Podstawg do prowadzenia i utrzymania w ak-
tualnosci dokumentéw ewidencyjnych i reje-
stracji imiennej sa zgtoszenia komorek- ewiden-
cyjnych o zmianach osobowych, sporzadzane
w formie miesiecznych wykazéw zmian osobo-
wych (zat. nr 12 i 13). r
Podstawe do sporzadzania miesiecznych wyka-
z6w zmian osobowych stanowia:

1/ zgtoszenie pracownikéw o zmianach osobi-
stych i rodzinnych;

2/, faktycznie zaszte zmiany stuzbowe, na sku-
tek zarzadzen wiadz ogtaszanych w dzien-
nikach urzedowych lub wydanych na pismie
do wykonania.

. Miesieczne wykazy zmian osobowych stuzg po-

nadto z jednej strony do kontroli, czy, jak i Kie-
dy wykonane zostaly zarzadzenia personalne
Wiadz, z drugiej zas —mstanowig zbiér zgtoszen
pracownikéw o zmianach, ktoére nalezy wpro-
wadzi¢ do dokumentéw i rejestracji imiennej.

& 58
Zgtoszenia pracownika.

Kazdy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ na-
tychmiast W swej jednostce stuzbowej naste-
pujace zmiany w stosunkach osobistych i ro-
dzinnych z dotaczeniem odnosnych dowodow:
1/ zmiane nazwiska;

2/ zmiane narodowosci lub obywatelstwa;

3/ sprostowania imion i dat urodzenia wta-
snych oraz cztonkéw rodziny;

4/ uzupetnienie wyksztatcenia;

5/ poznania jezyka obcego Oraz stopien opano-
wania go (dowdéd Ilub pisemne osw4adcze<-
nia);

(74 zmi)ane stosunku do stuzby wojskowej; oraz
zmiany: rodzaju broni w rezerwie, stopnia
wojskowego w rezerwie i kategorii zdrowia
w stosunku do stuzby wojskowej;

7/ powotanie i -powr6t z éwiczen wojskowych;

8/ inwalidztwo;

9/ odznaczenia krajowe i zagraniczne;

10/ zawarcie zwigzku maltzenskiego;

11/ rozwigzanie matzenstwa,;

12/ urodzenie sie dziecka;

13/ ukonczenie przez dziecko 14 lat zycia, ukon-
czenie przez dziecko szkoty lub przerwe
W nauce oraz ustanie przyczyny wyptaca-
nia dodatku rodzinnego;

14/ uzyskanie wtasnego utrzymania lub zawar-
cie zwigzku matzennskiego przez dziecko,
korzystajgce z opieki lekarskiej, z ulg prze-
jazdowych lub z dodatku rodzinnego;

15/ Smier¢ cztonka rodziny;

16/ imiona, nazwiska, stanowiska i miejsce pet-
nienia stuzby krewnych i powinowatych, po-
zostajgcych na stuzbie kolejowej w rozu-
. mieniu 8§ 17 pragmatyki; \%

17/ zajecia uboczne oraz pobieranie, précz upo-
sazenia kolejowego przez pracownika lub
jego zone — wynagrodzenia ze Skarbu /Pan-
stwa lub z funduszéw publicznych (podac
z jakiego tytutu);
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18/ posiadang przez pracownika, jego zone lub
dzieci (pozostajace na utrzymaniu pracowni-
ka), nieruchomos$¢ lub przedsiebiorstwa han-
dlowe albo przemystowe oraz dotyczgce
zmiany;

19/ zmiane adresu prywatnego.

O obowigzku zgtaszania wymienionych w ust.

1. zmian przez samych pracownikéw, nalezy

powiadomic¢ ich osobiscie lub droga ogtoszen

(wywieszek).

8.59.
Zgtoszenia zmian przez komorki ewidentne.

1 Komoérki ewidencyjne obowigzane sg zgtaszaé
jednostkom ewidencyjnym w terminie do dnia-
5-go kazdego miesigca za miesigc ubiegty mie-
sieczny wykaz zmian osobowych, sporzadzony
w 4-ch egzemplarzach (zat. nr 12) i zawierajg-
cy zmiany stuzbowe oraz zmiany osobiste i ro-
dzinne pracownikéw, wyszczeg6lnione w § 58

i w tabeli Ill (zat. nr 13), a zatgczeniem przed-
stawionych przez pracownikéw oryginatéw
dowodéw i nieuwierzytelnionych odpisow

z nich, albo oswiadczen pisemnych. Dowody
(dokumenty) te i ich odpisy nalezy zbierac¢
i uktada¢ w osobnej teczce, znaczac zwyktym
otobwkiem w lewym dolnym rogu zatgcznika
miesiac, za ktéry sporzadza sie wykaz (w licz-
niku — cyfra rzymska) i pozycje wykazu, pod
ktorym dana zmiana zostata wpisana (w mia-
nowniku — cyfrag arabska), np. IV/12. Doku-
menty i ich odpisy przesyta sie z miesiecznym
wykazem w zaklejonej kopercie,-na ktorej na-
lezy zanotowac ilos¢ zatlgcznikow.
Zarzadzenia witadz i zgtoszenia pracownikéw,
powodujace zmiany w ewidencji pracownikéw
i ich rodzin, uprawnionych do opieki lekarskiej,
zgtaszajg komoérki ewidencyjne bezzwtocznie
wiasciwym rejonom lekarskim. Zgtaszajac na-
stepnie te same dane w miesiecznym wykazie
zmian osobowych odnotowuja komorki ewiden-
cyjne w rubr .12 ,uwagi" przy danej pozycji:
Jrej. lek. zgtoszono dnia .....

Komoérki ewidencyjne, zatrudniajgce matg ilosc
pracownikéw lub zgtaszajace matg ilo$¢ zmian,
przedstawiajg miesieczne zmiany osobowel na
formularzach mniejszego formatu, sporzadzo-
nych odrecznie i przy wykorzystaniu w miare
moznosci makulatury', z zastrzezeniem, ze rub-
ryki ustalone w zat. 12 nie ulegng w wykazie
zmianie.

Przez miesigc ubiegly rozumie sie czas od 2-go
dnia miesigca kalendarzowego do 1-go dnia
wilgcznie nastepnego miesigca kalendarzowego.

§ 60.

Zgtoszenia zmian przez fednostki ewidencyjne.

1 Jednostki ewidencyjne zatrzymuja u siebie je-
den egzemplarz miesiecznego wykazu zmian
osobowych, ktéry po dokonaniu wpiséw do do-
kumentéw i rejestracji imienndj prowadzonych
w jednostce zwracajag komdérkom ewidencyjnym
do dnia 15 kazdego miesigca — trzy za$ pozo-
stale wraz z zatgczonymi dowodami po zasto-
sowaniu przepisu § 4. ust. 4, zebraniu zgtoszen
,ze wszystkich podlegtych im jednostek stuzbo-
wych i dolgczeniu wykazu zmian osobowych
( w 3-ch egzemplarzach) pracownikow .zatrud-
nionych w biurze jednostki -ewidencyjnej.
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przedstawiajg najpdzniej do dnia 7-go kazdego
miesigca do centrali ewidencyjnej,a w szczegdl-
nosci jeden do biura personalnego, drugi do ma-
cierzystego wydziatu, a trzeci do biura finan-
sowego DOKP.'

2. Jednostki, ktére sa jednoczesnie komoérkami
i jednostkami ewidencyjnymi, sporzadzajg mie-

sieczne wykazy zmian osobowych dotyczacel

pracownikéw komoérki ewidencyjnej w czterech
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiaja
u siebie, drugi przedstawiaja- do biura personal-
nego, trzeci z zatgcznikami do macierzystego
wydziatu, a czwarty do biura' finansowego
D. O. K. P. do~dnia 7-go kazdego miesigca.

3. Wydziaty i biura D. O. K. P. przesytaja mie-
sieczne wykazy zmian osobowych, dotyczace
pracownikéw zatrudnionych w wydziatach
i biurach bezposrednio do biura personalnego
i biura finansowego po jednym egzemplarzu do
dnia 7-go kazdego miesigca.

4. Wymienione w 8§ 59 dowody i ich odpisy prze-
syta sie tgcznie z miesiecznymi wykazami zmian
osobowych do biura personalnego D. O. K. P,
jezeli dowody te dotyczg pracownikow, dla kto-
rych akta osobowe prowadzi biuro personal-
ne, lub do macierzystych wydziatow, jezeli cho-
dzi o dowody pracownikow, dla ktérych akta
osobowe prowadzg wydziaty (tabela | zat.

, nr 1).

§ 61

i. Zgtoszenia zmian przez centrale ewidencyjne.

Centrale ewidencyjne (biura personalne D. O.
K. Pi) na podstawie zebranegOL materiatu, uzupet-
nionego zmianami osobowymi, dotyczacymi pra-
cownik6w zatrudnionych w sajmej dyrekcji (urze-
dzie P. K. P. podlegtym bezposrednio M. K.), spo-
rzadzaja i przedstawiajga do Biura Personalnego
Ministerstwa Komunikacji w terminie do dnia 15-
go kazdego miesigca wykaz zmian osobowych za
miesigc ubiegly obejmujacy tych pracownikow,
ktérych karty ewidepcyjne prowadzone sg w Biu-
rze Personalnym M. K. (tabela | zat., nr ).

§ 62.

Wykorzystanie miesiecznych wykazéw
zmian osobowych.

1 Komorki ewidencyjne przepfowadzaja zacho-
dzgce zmiany osobowe w prowadzonych do-
kumentach i rejestracji imiennej natychmiast po
wpisaniu tych zmian do miesiecznego wykazu
zmian osobowych.

2. Jednostki ewidencyjne i centrale ewidencyjne
na podstawie miesiecznego wykazu zmian o0so-
bowych dokonujg wpiséw wprowadzonych do-
kumentach i rejestracji imiennej, a biura perso-
nalne' ponadto w prowadzonej ewidencji ulg
przejazdowych i przewozowych. '

3. Biuro finansowe, po dokonaniu zmian, majacych
wptyw na likwidacje uposazenia, przesyta
otrzymany, egzemplarz miesiecznego wykazu,
najpozniej w terminie do dnia 20-go kazdego
miesigca wydziatowi' sanitarnemu w celu doko-
nania zmian w ewidencji pracownikéw i czton-
kéw ich rodzin, uprawnionych do opieki le-
karskiej.

4. Centrala ewidencyjna (biuro* personalne wzgl.
wydziat macierzysty) oraz jednostka ewiden-
cyjna po uwierzytelnieniu zalgczonych do tnie-
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siecznego wykazu zmian osobowych odpiséw *
dokumentéw w sposéb wskazany w ust. 4 § 4
niniejszych przepiséw, odsyta oryginaty tych
dokumentéw bezposrednio komoérkom ewiden-
cyjnym celem doreczenia zainteresowanym
pracownikom. Uwierzytelnione' odpisy doku-
mentéw skilada sie do akt osobowych.
Niezaleznie od wykazéw zmian osobowych
biura finansowe moga odnotowywaé¢ zmiany
majagce wptyw na uposazenie, na podstawie
brulionéw zatwierdzonych decyzyj lub na pod-
stawie ich odpiséw, skierowanych do biura fi-
nansowego. Pézniejsze zgtoszenie tych samych
zmian w miesiecznych wykazach, zmian osobo-
wych wykorzystujg biura finansowe jako ma-
teriat kontrolny.

§ 63.

Sposob sporzadzenia wykazu zmian osobowych.

1

Miesieczne wykazy zmian osobowych komorki
ewidencyjnej prowadza biezaco w porzadku
chronologicznym zachodzgacych zmian; wpisy
mogg by¢é dokonywane nie tylko atramentem,
lecz réwniez otéwkiem chemicznym przez Kkal-.
ke, starannie, dokladnie i przejrzyscie.
Wykazy zmian osobowych numeruje sie liczba-
mi porzadkowymi w ciggu kazdego roku ka-
lendarzowego, wymieniajgc zarazem czas,
z ktérego zmiany zostaty w wykazie ujete.
Jezeli w pewnym miesigcu nie ma zadnycl®
zmian osobowych, wéwczas komorka ewiden-
cyjna zgtasza pisemnie, ze zmian osobowych
w danym miesigcu ne byto. Pismo, oznacza sie
kolejnym numerem wykazu zmian.
Poszczeg6lne .rubryki wykazoéw zmian osobo-
wych wypetnia sie w sposéb nastepujacy:

w rubr. 1— pozycje zmian numeruje sig; po-
czynajagc od nr. 1 w ramach po-
szczegolnych wykazow'w porzad-
ku chronologicznym zachodzacych
zmian, bez wzgledu na charakter
stuzbowy i stanowiska pracowni-
kow; pozycje wpiséw oddziela sie
liniami poziomymi,

2 — wpisuje sie numer ewidencyjny
pracownika,

w rubr. 3— wpisuje sie nazwiska i wszystkie
imiona pracownika, jezeli ich ma
wiecej niz jedno; w wykazach
zmian osobowych, sporzadzonych
przez komorki ewidencyjne, na-
zwiska pracownikéw, ktérych kar-
ty ewidencyjne prowadzi Biuro
Personalne M. K., nalezy podkre-
$li¢’ czerwonym otéwkiem,

4 — oznacza sie charakter stuzbowy
pracownika; jezeli wpis dotyczy

m zmiany charakteru stuzbowego to
w rubryce tej wymienia sie po-
przedni ‘charakter stuzbowy,

w rubr. 5— jezeli wpis dotyczy zmiany stano-
wiska (tytutu stuzbowego), wy-
mienia sie poprzednie stanowisko
(tytut stuzbowy),

6 — jezeli wpis dotyczy zmiany gru-
py uposazenia, stawki dziennej lub
ryczattu, szczebla lub terminu po-
zostawania w szczeblu, wymienia

Jk sie dotychczasowg grupe uposaze-

w rubr.

W rubr.

w rubr.
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nia, stawke dzienng, dotychczaso-
wy ryczatt, szczebel lub termin
pozostawania w szczeblu,

w rubr. 7— wydatki, z ktérych pracownik jest,
optacany, jezeli wpis dotyczy
zmiany wydatkow — wymienia
sie poprzednie wydatki,

w rubr. 8— oznacza sie rozdziat budzetowy,
jezeli wpis dotyczy zmiany roz-
dziatu budzetowego — wpisuje sie
dotychczasowy rozdziat budze-
towy,

w rubr. 9 — wpisuje sie date faktycznie zasztej
zmiany, przy czym przy zmianach
okresowych (urlop, choroba, dele-
gacja) wpisuje sie obie daty: roz-
poczecia i zakonczenia przerwy
(urlopu, choroby, delegacji), jezeli
przerwa trwala w ciggu miesigca
sprawozdawczego, gdy poczatek
przerwy w  stuzbie przypadt
w miesigcu sprawozdawczym, a
zakonczenie nastgpi w jednym
z nastepnych, to w miesigcu spra-
wozdawczym wpisuje sie date
rozpoczecia, a w odpowiednim
przysztym — date zakonczenia
przerwy w petnieniu obowigzkow
stuzbowych, podajac w rubryce
.uwagi" date poczatku choroby
(urlopu, delegacji),

w rubr. 10— wyraz (wyrazy) charakteryzujace
rodzaj zmiany nalezy podkresli¢
czerwonym otowkiem. W tabeli
Il (zat. nr 13) wyszczegoélniono,
jakie zitfiany i z jakg data wymie-
nia sie w wykazach zmian oso-
bowych,

w rubr. 11 — wymienia sie wtadze, ktora zarza-
dzita zmiane oraz nr i date zarza-
dzenia,

w rubr. 12— wpisuje sie w razie potrzeby uwa-
gi i omodwienia, objasniajgce tresc
poprzednich rubryk, a zwitaszcza
uwagi wedtug szczego6towych
wskazowek, zawartych w tabeli
Il (zat. nr 13); przy wrnsie zmian
osobistych i rodzinnych, zgtasza-
nych przez pracownikéw, w ru-
bryce tej wymienia sie zatgczony
dowdd, na podstawie ktoérego na-
lezy przeprowadzi¢ zmiane, np.
~metryka urodzenia", ,dypl. Polit.
Warsz. nr. ..... z dnia ...... “iotd.

w rubr. 13do 17 — pracownik, przeprowadzaja-
cy zmiany w dokumentach ewi-
dencyjnych i rejestracji imiennej
na'podsttlwie miesiecznego wyka-
zu zmian osobowych stwierdza
obok danej pozycji wykazu skro-
tem swego podpisu, fakt zanoto-
wania zmiany w karcie ewiden-
cyjnej, skorowidzu itd.

Pod ostatnig pozycja miesiecznego wykazu
zmian nalezy umiesci¢ podpis zwierzchnika jed-
nostki, nazwe miejscowosci, date wysytki wy-
kazu do centrali ewidencyjnej droga stuzbowag
oraz wskazac¢ og6lng ilos¢ zatgcznikéw (dowo-
dow,. dokumentéw i ich odpisow zatgczonych
do wykazu).
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6. Dyrekcje okregowe kolei panstwowych moga 8 66.
zarzadzi¢ uzupelnienie miesiecznego wykazu

zmian osobowych jeszcze innymi danymi sta- Postepowanie z dokumentami w razie rozwigzania

tystycznymi, jezeli one beda potrzebne czy to
do prowadzenia przepisowej ewidencji, czy tez
do sporzadzania liczbowych zestawien staty-
stycznych,

§ 64,

Przechowywanie miesiecznych
wykazéw zmian osobowych.

Wykazy zmian osobowych przechowuje sie
zgrupowgne miesigcami i rocznikami w komaor-
kach, jednostkach, centralach ewidencyjnych
i w Biurze Personalnym M. K. w ciggu 2 lat,
po czym przekazuje Sie je do archiwum.

Egzemplarz wykazu zmian, z ktérego dokonato
wpisow biuro personalne, przechowuje dziat
ewidencji i kwalifikacji. Egzemplarz wykazu
zmian, z ktérego dokonaty wpiséw wydziaty,
przechowuja dziaty ogélne tych wydziatow,
wykazy zas, z ktéorych przeprowadzito wpisy

biuro finansowe i wydziat sanitarny przechowuje
biuro finansowe.

Rozdziat 12

Postepowanie z dokumentami
W razie przeniesienia pracownika,
lub rozwigzania z nim stosunku stuzbowego.

§ 65.

Przekazywanie dokumentow
W razie przeniesienia pracownika.

W razie przeniesienia pracownika w obrebie tej
samej jednostki ewidencyjnej, dotychczasowa
komoérka ewidencyjna przekazuje nowej karte
ewidencyjng, karte skorowidza kartotekowego,
wykaz kar i wykaz delegacji, urlopéw i choréb
w terminie 3-dniowym.

W razie przeniesienia, ktére powoduje zmiane
jednostki ewidencyjnej, komoérka ewidencyjna
postepuje jak wyzej, a dotychczasowa jednost-
ka ewidencyjna przekazuje nowej karte ewi-
dencyjng i karte skorowidza w terminie 5-dnio-
wym.

W razie przeniesienia pracownika do innej dy-
rekcji, osobnego urzedu P. K. P. podlegtego
bezposrednio M. K. lub do Ministerstwa Komu-
nikacji, komoérka i jednostka ewidencyjna prze-
sytaja niezwtocznie wymienione w wust. 1 i 2
dokumenty do dotychczasowej centrali ewiden-
cyjnej, ktéra, zatgczywszy do nich prowadzone
przez siebie akta osobowe, karte ewidencyjng
i karte skorowidza, przekazuje wszystkie te do-
kumehty najp6zniej w terminie 10-cio dnio-
wym — nowej centrali ewidencyjnej do dalsze-
go prowadzenia we witasciwych komorkach
i jednostkach ewidencyjnych lub Biuru Perso-
nalnemu M. K. przy przeniesieniach do Min.
Kom. Odpis jednej karty skorowidza z zazna-
czeniem na niej miejsca nowego przydziatu
pracownika zatrzymuje biuro personalne D. O.
K. P. w celach informacyjnych (8 56).

stosunku stuzbowego z pracownikiem.

1. W razie rozwigzania z pracownikiem stosunku

stuzbowego, komérka i jednostka ewidencyjna
przekazuja centrali ewidencyjnej w terminie
7-mio dniowym karty ewidencyjne i karty sko-
rowidza kartotekowego, a komoérka ewidencyj-
na oprécz tego wykaz kar i wykaz delegaciji,
urlopéw i choréb.

Wszystkie egzemplarze karty ewidencyjnej po-
winny by¢ uaktualnione i uzupetnione wpisami
ostatnich zmian, akta za$ osobowe skompleto-
wane i uporzadkowane.

Akta osobowe oraz jeden egzemplarz karty
ewidencyjnej, jedna karte skorowidza, wykaz
kar i wykaz delegacji, urlopéw i choréb pra-
cownika, z ktéorym rozwigzanie stosunku stuz-
bowego powoduje przyznanie zaopatrzenia
emerytalnego lub odprawy (pracownikowi lub
rodzinie), nalezy niezwtocznie przekaza¢ do
przechowania i dalszego prowadzenia komorce
organizacyjnej, powotanej do wymierzenia za-
opatrzenia emerytalnego i prowadzenia ewi-
dencji emerytow.

Akta osobowe pracownikéw, z ktéorymi rozwig-
zanie stosunku stuzbowego nie powoduje przy-
znania zaopatrzenia emerytalnego lub odpra-
wy, przechowuje nadal centrala ewidencyjna
oddzielnie od akt osobowych, pracownikéw,
pozostajgcych w czynnej stuzbie. Jeden z eg-
zemplarzy karty ewidencyjnej i karty skoro-
widza nalezy wydzieli¢ do kartoteki pracowni-
kow, z ktéorymi rozwigzano stosunek stuzbowy,
prowadzonej wedtug wytycznych 8 55. Zbywa-
jace egzemplarze karty ewidencyjnej, Kkarty
skorowidza oraz wykaz kar i wykaz delegaciji,
urlopow i choréb nalezy ztozy¢ do teki akt oso-
bowych.

Akta osobowe i jeden egzemplarz karty ewi-
dencyjnej przechowuje sie 35 lat, a ponad tea
okres przez czas wyptacania zaopatrzenia wdo-
wiego (odszkodowania za nieszcze$liwy wypa-
dek) lub przez czas okres$lony przepisami o
przechowywaniu akt, jezeli bytby on diuzszy.

§ 67.

Dostep do akt osobowych i innych dokumentéw
ewidencyjnych oraz postepowanie z nimi przy

uzytkowaniu i przesytaniu.

Do akt osobowych, kart ewidencyjnych i in-
nych dokumentéw ewidencyjnych oraz reje-
stracji, mogg mie¢ dostep procz zwierzchnikéw
tylko pracownicy wyznaczeni do obstugi tych
akt i dokumentéw oraz referenci centrali i jed-
nostki ewidencyjnej, upowaznieni do tego przez
naczelnika biura personalnego lub naczelnika
stuzby w D.O.K.P. Ponadto kazdy pracownik
ma prawo przegladaé¢ wiasnag karte ewidencyj-
ng, prowadzong w komoérce ewidencyjnej. Pra-
wo przegladania akt osobowych i innych doku-
mentow ewidencyjnych pracownikéw maja
rowniez przedstawiciele Zwigzku Zawodowego
Pracownikow Kolejowych R.P., upowaznieni
do tego pisemnie przez swoje wtadze zwigzko-
we.
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2. Pracownicy, ktéorym zlecono prowadzenie akt

osobowych i innych dokumentéw ewidencyj-
nych oraz referenci, wymienieni w ust. 1, sg od-
powiedzialni za cato$¢ tych akt i dokumentéw.
Do akt w tekach osobowych odnoszg sie prze-
pisy o postepowaniu w sprawach poufnych.

Dokumenty ewidencyjne prowadzone w Kko-
morkach i jednostkach ewidencyjnych moga by¢
wydawane upowaznionym referentom (ust. 1)
za rewersem (zat. nr 15), na zewnatrz zas mo-
ga by¢ wysytane tylko w przypadku przenie-
sienia pracownika, rozwigzania z nim stosunku
stuzbowego oraz na zadanie biura personalne-
go D.O.K.P. Akta osobowe i inne dokumenty
ewidencyjne prowadzone w centralach ewiden-
cyjnych moga by¢ wydawane (przesytane) na
zewnatrz tylko w przypadku przeniesienia pra-

Adres Redakcji
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cownika do innej dyrekcji oraz na zadanie
witadz sgdowych i Biura Personalnego M.K.
Wglad do akt osobowych na miejscu w urze-
dzie przez osoby i wltadze niewymienione po-
wyzej mozliwy jest za uprzednim zezwoleniem
witasciwego zwierzchnika.

Przy korzystaniu na miejscu jak réwniez przy
przesytaniu akt osobowych, kart ewidencyj-
nych i innych dokumentéw ewidencyjnych nie
wolno ich zgina¢ lub zatamywaé¢ w jakikolwiek
sposob. Pojedyncze dokumenty ewidencyjne
powinny by¢ przesytane w odpowiednich ko-
pertach, na ktérych nalezy umieszcza¢ napis
»nie tamac¢". Dokumenty w wiekszych ilosciach
nalezy przesyta¢é w odpowiednim opakowaniu.
W og6le wszelkie dokumenty ewidencyjne na-
lezy otacza¢ staranng opieka z uwagi na ko-
nieczno$¢ diugoletniego ich przechowywania.

i Administracji:

Ministerstwo Komunikacji ul. Chatubinskiego 4. Konto czekowe P.K.O. Nr 1-658
Telefon wewn. M.K. Nr 337.

Warunki Prenumeraty: Prenumerata wynosi w Kraju na rok 1948:

i
Do nabycia w Administracji Wydawnictw M. K-, w

w Bydgoszczy. Prenumerate wptaca sie z géry przed
cje z powodu nieotrzymania pojedynczych numeréw Dz.

Kwartalnie zt 160. Cena pojedynczego numery, zt. 35.

sktadnicach taryfowych DOKP i C- B. T. i R. Z
rozpoczeciem kwartatu, poétrocza lub roku. Reklama-
U. M. K. wnosi sie do wtasciwych urzedéw poczto-

wych, najpézniej 3-go dnia po otrzymaniu nastepnego z kolei numeru Dziennika. Reklamacji sp6znionych lub

whniesionych w sposéb niewtasciwy nie uwzglednia sie.

Drukarnia ,,Wiedzy» Nr. 2, Wroctaw, ul.

Wierzbowa 30. Nr 3134 - 12.12.1947 15000
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Tabela | — Dokumenty osobowe i rejestracja oraz
organa prowadzace je

Teczka akt osobowych
Karta emidencyjna

Tabela I — Rodzaje zmian oraz sposéb w jaki na-
lezy je wpisywaé¢ w rubr. 30-tej karty
ewidencyjnej

Zamiadomienie o karach

Karta skorowidza

Wykaz imienny obsady personalnej
Karta obsady stanowisk kierowniczych
Ksiega kontroli ruchu stuzbowego
Wykaz kar

Wykaz delegacyj, urlopéw i chorob
Miesieczny wykaz zmian osobowych

Tabela Il — zmiany podlegajace zgtoszeniu w mie-
siecznych wykazach zmian osobowych

Tabela IV — przyktady wykorzystania i oznaczania
dziatek umieszczonych na (grzbiecie
karty ewidencyjnej

Rewers na akta osobowe wzgl. karte ewidencyjng

do zarzadzenia Ministerstwa Komunikacji o ewidencji osobowej

Dotyczacy
§ zarz.

M. K.

§ 29

8 46
8 49
§51
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Poz.
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2) trwa lub be-
4 Wykaz imienny v wydziatow
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Pracownikow danej ga-
tezi stuzby z wyjatkiem
tych, ktérych akta oso-

bowe prowadzi Biuro
Personalne DOKP. lub
M. K.

1)

Pracownikéow danej ga-
tezi stuzby

Jak w pozycji 2-giej

9

Wszystkich  stanowisk
pracownikéw danej stuz-
by

Zatgcznik 1 do § 2, ust.

Biuro Personalne Min.
Komunikacji

Dyrektorow i Wicedy-
rektorow K. P.oraz Kie-
rownikow samodziel-
nych urzedéw P. K. P
podlegtych bezposrednio
M. K. i ich zastepcow

1) Wszystkich pracowni-
kéw mianowanych ip. o.
na stanowiskach, do kto-
rych przyvzigzana jest
podstawowa 6 grupa
uposazenia i wyzsze.

2) Wszystkich pracowni-
kbw z wyzszym wy-
ksztalceniem bez wzgle-
du na zajmowane stano-
wisko.

Jak wyzej w pozy-
cji 2-giej.

Stanovzisk pracownikéw
wymienionych wyzej w
poz. 2-giej.

5.



B Prowadzi: Kom 6rka
Poz. ) )
) X ewidencyjna
Rodzaj dokumentéw
i rejestracji

t Akta osobowe 1)

2 Karta ewidencyjna Pracownikow za-
trudnionych w ko-
moérce ewidencyjnej

3 Skorowidz Kartotekowy Jak wyzej w pozy-

2) cji 2-giej.
4 Wykaz imienny obsady Stanowisk pracow-
personalnej nikow zatrudnio-
nych w komérce
ewidencyjnej (ew.
- C w formie tablicy

zruchomymirub
kami)

ry-

T A B E

L A f

Dokumenty personalne i rejestracja oraz organa prowadzgce je.

Jednostka ewidencyjna

Pracownikow
ewidencyjnej
jednostkach stuzbowych

zatrudnionych w
oraz w podlegtych

biurze jednostki
wykonawczych

Jak wyzej w pozycji 2-giej

Stanowisk pracownikéw zatrudnionych w biurze
jednostki ewidencyjnej oraz podlegtych wyko-
nawczych jednostkach stuzbowych (ew w formie
tablicy z ruchomymi rubrykami)

Centrala

Biuro Personalne D O K P

i- Pracownikéw wydziatow (biur) DOKP,
jatkiem Dyrektoréw i Wicedyrektoréw.

z wy-

2. Pracownikéw okregu mianowanych na stanowi-
ska kierownicze tak w dyrekcji jak i w jednostkach
stuzbowych, kontrolerskie, oraz pracownikéw zwyz-
szym wyksztatceniem bez vzzgledu na zajmowane
stanowiska.

4. Pracownikéw mianowanych na stanowiska, dc

ktérych przywigzana jest podstawowa 6-ta i wyz-
Sze grupy uposazenia.

Jak wyzejw pozycji 1-ej

W szystkich pracownikéw okregu (réwniez i pra-

cownikéw sezonowych, ktérych praca trwa lub be-
dzie trwata dtuzej niz 6 miesiecy)

1. Wszystkich stanowisk pracownikéw wydziatéw
(biur) D O K P

2. Wszystkich stanowisk kierowniczych i kontro-
lerskich w okregu

ewidencyjna

Dziaty Ogé6lne Wydzia-
tow i Biur

Pracownikéw danej ga-
tezi stuzby z wyjatkiem
tych, ktérych akta oso-
bowe prowadzi Biuro
Personalne DOKP. lub
M. K.

1)

Pracownikoéw
tezi stuzby

danej ga-

Jak w pozycji 2-giej

W szystkich stanowisk
pracownikéw danej stuz-
by

Zatacznik 1 do 8§ 2, ust.

Biuro Personalne Min.
Komunikacji
Dyrektorow i Wicedy-

rektoréw K. P. oraz Kie-
rownikoéow samodziel-
nych urzedéw P. K. P,
podlegtych bezposrednio
M. K. i ich zastepcéw

1) Wszystkich pracowni-
kéw mianowanych i p. o.
na stanowiskach, do kto-
rych przywigzana jest
podstawowa 6 grupa
uposazenia i wyzsze.

2) Wszystkich pracowni-
kéw z wyzszym wy-
ksztatceniem bez wzgle-
du na zajmowane stano-
wisko.

Jak wyzej w pozy-
cji 2-giej.

Stanowisk pracownikéw
wymienionych wyzej w
poz. 2-giej.

5.



Poz.

Prowadzi: .
Komérka

Rodzaj dokumentéw
i rejestracji

ewidencyjna

Kartoteka obsady stano-
wisk kierowniczych

Ksiega kontroli ruchu
stuzbowego
Wykaz kar Jak wyzej w pozy-
cji 2'giej.

Wykaz delegacyj, wurlcr Jak wyzej w pozy-
poéw i choréb cji 2-giej,
Kartoteki pracownikow:
a) zwolnionych z zaopa-

trzeniem emerytal-

nym (odszkodowa-

niem)
b) zwolnionych bez za-

opatrzenia (odszko-

dowania),
c) wydalonych
d) zmartych,
e) przeniesionych do in-

nych dyrekcyi i in-

stytucyj .

UWAGI:

1) Akta osobowe wszystkich pracownikéw w dyrekcjach z mniejszym
szkolony personel w Biurze Personalnym D. O. K. P. moga by¢ na zarzadzenie Dyrektora Kolei
nalnym.

21 Skorowidz kartotekowy moze nie by¢ prowadzony w komdérkach ewidencyjnych z matym

Jednostka ewidencyjna

Jak w poz, 2-giej
wydawanych przez M. K.,
Naczelnikéw stuzb i Kierownikow
dencyjnych

Dyrektora K.

odnos$nie zarzgdzen osobowych
P..
jednostek ewi-

Centrala ewidencyjna

Biuro Personalne D O K P

Pracownikéw na stanowiskach kierowniczych, mia-

nowanych przez Ministra Komunikacji i

ra K

Pracownikéw Okregu
wych wydawanych przez M, K.

Pracownikéw

Dyrekto-
P

odnos$nie zarzadzen osobo-
lub Dyrektora K. P.,

okregu wymienionych w poz. 9-ej

pod a), b), c), i d) oraz przeniesionych poza Okreg
Dyrekcji (poz. 9-ej)

ilostanem personelu lub posiadajacych odpowiedni lokal,
Panstwowych prowadzone w Biurze Pe

ilostanem personelu (do

Dziaty Ogélne Wydzia*
tow i Biur

Pracownikéw danej ga-
tezi stuzby odnos$nie za-
rzgdzen osobowych, wy-
dawanych przez M. K.
Dyrektora K. P. i Naczel-
nika Stuzby

urzadzenie i

100 ludzi).

Biuro Personalne Min.
- Komunikacji
Pracownikéw na stano-

wiskach kierowniczych,
mianowanych przez M i-
nistra Komunikacji, sto-
jacych na czele urzedow
podlegtych bezpos$rednio
lub posrednio Min. Kom.

Jak w poz. 2-gej odnos-
nie zarzagdzen osobowych,
wydawanych przez M. K

Pracownikow, ktérych
karty ewidencyjne sa
prowadzone w M. K.

w przypadkach przewi-
dzianych w poz. 9 pod
a) b) ¢) d) oraz przenie-
sionych do stuzby do in-
nych resortéw.

wy-
rso-



Centrala ewidencyjna

Poz.
ionalne D O K P
5 hwiskach kierowniczych, mia~
‘sstra Komunikacji i Dyrekto-
\2
6 . odnos$nie zarzadzen osobo-
sez M. K. lub Dyrektora K. P.,
7
8
1
9 i wymienionych w poz. 9-ej

Nz przeniesionych poza Okreg

elu lub posiadajgcych odpowiedni lokal,
Panstwowych prowadzone w Biurze

ektora Kolei

lalym

Dziaty Ogélne Wydzia--
tow i Biur

Pracownikéw danej ga-
tezi stuzby odnos$nie za-
rzagdzen osobowych, wy-
dawanych przez M. K.
Dyrektora K. P. i Naczel-
nika Stuzby

ilostanem personelu (do 100 ludzi).

urzgdzenie i wy
Perso-

Biuro Personalne Min.
Komunikacji
Pracov./nikéw na stano-

wiskach kierowniczych,
mianowanych przez M i-
nistra Komunikacji, sto-
jacych na czele urzedow
podlegtych bezpo$/rednic

lub posrednio Min. Kom.

Jak w poz. 2-gej odnos$-
nie zarzgdzen osobowych,
wydawanych przez M. K.

Pracownikow, ktoérych
karty ewidencyjne sg
prowadzone w M. K.
w przypadkach przewi-
dzianych w poz. 9 pod
a) b) c¢) d) oraz przenie-
sionych do stuzby do in-
nych resortéw.



Zat. 2 do $ 4, ust. !

DYREKCJA OKREGOWA
KOLEI PANSTWOWYCH

Akta osobow

Nazwisko

Imiona

I’. K. P. Seria A Nr 23.






Nr
kolejny

i
I 2

Hils

\2

Vil

%

DOKUMENTY OSOBISTE

Spis dokumentow

Nr

Wyszczegoblnienie .
kolejny

Podanie 0 przyjecie do 'stuzby
Akt uradzenia pracownika
Akt Slubu

Akt urodzenia zony

Akt urodzenia dziecka

Dowdéd obywatelstwa

Deklaracja 00 do narodowosci

P.K.P. Seria A Nr 23 a

Wyszczegblnienie
©

. _V,



CZ. 1. zat. Nr 2 b

ZMIANY SLUZBOWE

Spis zarzagdzen

Nr Nr , - - Nr . .
Wyszczegdlnienie

kolejny  zarzadzenia kolejny  zarzadzenia Wyszczegobinienie

Prz)qcie w charakterze
i D. 0. K P.
P2 —438flas kandydata

Mianowanie

D 0. K P

b 251217146 OyZUrnym ruchu I kl.

Przeniesienie
D. 0. K P.

3 p 2-476/2/46

P. K. P. Seria A Nr 23!)



cz. |l

5

DOKUMENTY KWALIFIKACYJNE

Wyszczegdlnienie



ORZECZENIA DYSCYPLINARNE

Nr

Nr orzeczenia
kolejny lub
wyroku
. Ds. 15134

2 K G. 381137

I h. P. Seria 23d

ORA Z

WYROKII SADOWE

Spis orzeczen i ujyrokouj

Nr
Wyszczegllnienie N orzeczenia Wyszczegdlnienie
kolejny lub
wyroku

Orzeczenie Kom.
Dysc. przy D.O.K.P.
w Warszawie

Wyrok
Sadu Grodzkiego
w Pruszkowie



L yt-f"

'K
10 li i 12 13 141 15 16
KARTA 5. Tytut nau-
kowy nazwi-
EWIDENCYJNA sko i imiona
i
D.0.K.P. 7. Data 8. Miejsce
2 urodzenia urodzenia
Nr ewid.
3. 9: Imiona ro-
Wydatki dzicéw i naz- 10. Stan
4. wisko rodo- cywilny
Rot. bz dowe matki
11. Imig i nazwisko DATA 12. Imiona DATA 12. Imiona
5 a) Slubu b) urodze- c) $mierci L a) urodze- b) Srenerci .
rodowe zony ) n%a oy )Zony dzieci ) ro ) dzieci
13. Obywatelstwo 14. 15.
1.9 1939 i po -'2.7.1944 r. Narodowos$¢
16. Wyksztatcenie 17. ) .
) . Znajomos¢
oydlne i zawodowe jezylow
obcych
a) od b) do c) Armii d) rodzaj *) ostatni 2 St(:SLfEEk
. . s . o stuzby
(ora. woisk.) broni stopient woisk wojskowej
g) Kat.
zdrowia
h) Mianowa-
nia w rezer-
ﬁg wie
Hk Krewni i powinowa-
ci petnigcy stuzbg na
P.K.P. (§ 17 pragm.)
a) b)
Rodzaj, zakres na jakie standw. data wynik || Rodzaj, zakres, na jakie stanow.
e}
e Z
o O
y O
@
4 X
0 9
0.
N w
cu
3 a
o~ t 3
5y
w t o
a) przy Wzrok kat. Og. stan zdr.
przyjeciu i zdatno$¢
na p.K.p. Stuch kat do st. kok
U rok
E o owazr
o
;@j 2
= stu-
* < chu ,
C
S
£ R
853
o u N

17 18 19 20

ti, Data wstgpie-
nia na PKP.

DATA

a) urod'e
nia

b. $mierci

W mowie

a)

b) w pismie:

data wynik



0) d)

© a) b) c) d) a) b) 0 d) a
ﬂ) okreslenie od do dni okreslenie od do dni okredlenie b ,,d do

dni

0T £

ram «

K>
et

PRACY ZAWODOWEJ DO DNIA 11 LISTOPADA 1918 r.

Jednostka stuzbo-
wa lub firma

24, PRZEBIEG StUZBY LUB

od — do Stanovyiskq be
rodzaj zajecia

Jednostka stuzbo- od do Stanowisko lub
wa lub firma - rodzaj zajecia
a )] c a b c

25- PRZEBIEG StUZBY KOLEJOWEJ, PANSTWOWEJ LUB PRACY ZAWODOWE] 20" " %8

a) charakter b) grupa up. ¢ d) Tytut (czynnosci) stuzbowy e) Jednostka stuzbowa

26- ) stuzbowy (kat pt) od daty
W dniu
1. 9. 1939 1.
27. RODZAJ ZAJECIA, MIEJSCE PRACY | ZAMIESZKANIA OD 1.9.1939 DO DNIA OBJECIA SEUZBY NA P.K.P.



128) Data rejestracji lub ponownego
zgtoszenia sie¢ do stuzby kolej.
po 22. 7. 1944 r.

30. PRZEBIEG StUZBY W PARSIWIE POLSKIM PO 22 LIPC

Jednostka stuzbowa

Data . i, iz
i i miejscowos$é
zmiany
(skrot)
a b
S
(

Stanowisko stuzbowe

\xl '

29. Data rozpoczecia stuzby
po 22. 7. 1944 r.

Charakter
stuzbowy

o

Grupa up.

@

Dod. wyréw
upos.

doer.

th

Szczebel

«

A 1944 r.

>

2om3

caca Krdtkie okres'e-
< SR ) :

= % 9 nie zmiany
SEB

a8R32

h i

Podstawa
zmiany (data
i nr dekretu
lub zarzadze-

nia



31 a) Rodzaj b) Data a) Rodzaj b) Data a) Rodzaj b) Data a) Rodzaj b) Data

Odznaczenia
krajowe i za-
graniczne
nagrody pie-
niezne oraz
pochwaty i
uznania na

pismie

32 a) Rodzaj b) Wymiar c) Data a) Rodzaj b) Wymiar c) Data

Kary dyscy-
plinarne,
sgdowe,
skarbowe
administra-
cyjne.

Data
ud W

Standow

1 | Ocena

Przy-
datno$¢

=
s

Data

b)
Stanéw

>

Ocena

dJ

Przy
datnos¢

8 omF
:hd‘Ir\-

34. Przynaleznos$c¢

a) do 1939 r.

b) W czasie
okupacji

c) Obecnie

Repr. okup.
w stosunku
do prac irodz

36. Czy praco-
whnik poza uposa-
zeniem stuzbo-
wym lub zona
pobiera uposaze-
nie ze skarbu
panstwa lub fund.
pubL.i z jakiego

tytutu.
30.
0]
<
53

do Partii Politycznych, Org. Zawod, i Spoteczn. (a w czasie okupacji do partyzantki)

37.
Stan majat-
kowy i zaje-
cia uboczne

38. Poczatkowa data nieprzerwanej

a) wystugi emerytalnej

Orzeczenie:

b) czasu stuzby (§ 18 i 94 pragtn.)

Orzeczenie:



Nr.

porz.

Okres$lenie rodzajéw zmian, ktére powin-

ny by¢ wykazywane w przebiegu stuzby:

2

Przyjecie do stuzby przygotowawczej
w charakterze kandydata

Przyjecie do stuzby w
cownika umownego

charakterze pra-

Mianowania:

aj pracownikiem
na etat)

etatowym (przyjecie

b) na stanowisko réwnorzedne tub inne

%

Zwolnienie ze stanowiska, na ktére "mia-

nowano pracownika, i mianowanie na

inne stanowisko

Przeniesienie do innej jednostki stuzb.

Delegowanie do innej jednostki stuzb,

na okres trwajgcy co najmniej 6 miesiecy

W kol. ,a“ wpisa¢ date:

3

wskazang w piSmie o przyjeciu, a po-
nizej w nawiasach date rzeczywistego
ropoczecia stuzby przygotowawczej,
jezeli daty te sag rézne

objecia stuzby

wskazang w dekrecie a ponizej w na-
wiasach date rzeczywistego objecia
stuzby, jezeli daty te sg rézne

fl

dnia nastepnego po zwolnieniu z po-
prz. stan., a pon. w nawiasach date
rzecz, objecia stuzby, jezeli daty te sg
rézne

rozpoczecie delegacji

TABELA |

Rodzaje zmian oraz sposéb w jaki nalezy je wpisywa¢ w rubryce3-ej karty ewidencyjnej (przsbieg* shuzby).

W kol. ,b*
wpisa¢ jednostke

stuzbowa:

4

wyznaczong przy przy-
jeciu

dotychczasowsq, lub wyz-
naczong w zwigzku z
mianowaniem

dotychczasowa, lup wyz-
naczonag

wyznaczong

do  ktorej
pracownika

delegowano

W kol. ,c“

wpisac:

5

knadydat na:
(wymieni¢ stan., na ktére
ma odby¢ stuzbe przy-
gotow.)

rodzaj zajecia

nazwe stanowiska okre-
Slong w piSmie nomina-
cyjnym

nazwe  stanowiska, na
ktére jest mianowany

nazwe  stanowiska, na
ktoére jest mianowany

V  kol.
>

wpisac:

6

kand.

urn.

et.

»

(wedtug posia-
danego charak-
teru stuzb.)

Y

W kol. ,e“ W ko(. ,f*
wpisaé -jrupe wpisac grupe
uposazenia: uposazenia:

7 8
przyznana py%y (pos_tawi(: kreske
przyjeciu poziom.)
przyznana (lub »
przyzn. -oyntigr.
rycz. wzgl. swieki
dz.)
posiadang lufr do ktérej pobiera
przyznang dodatek  wyrow-

nawczy (jezeli nie
pobiera, postawic
kreske poziomag)
i
posiadang

W kol. ,g"

wpisa¢ szczebel:

9

przyznany
przyjeciu

przy

z pisma nomina-
cyjnego

posiadany . s

posiadany

posiadany

Zatgcznik 4 do § 29, ust.

W kol. ,h*

wpisa¢ termin:

10

z pisma o przyje-
ciu

z pisma nomina-
cyjnego

pisma, jezeli na-
stepuje zmiana gr.
i szczebla

poprzedni

Nazwa zmiany
wpisywana

w kol. ,i*

n

przyjecie

przyjecie

mianowanie

zwolnienie
i mianowanie

przeniesienie

delegacja



10

1

Ukoniczenie delegacji j. w.

Powierzenie petnienia obowigzkow stuzb,
na innym stanowisku

Uchylenie powierzenia obowigzkow stuz-
bowych j. w.

Objecie i zakonczenie stuzby w druzy-
nach pociggowych, parowozowych lub
manewrowych (jako majace wplyw na
ustalenie wystugi emerytalnej pracowni-
ka)

a) zawieszenie w' stuzbie
b) zmiana podstawy zawieszenia

Uchylenie zawieszenia w stuzbie j. w.

a) Urlop bezptatny ponad 30 dni
b) Zakonczenie firlopu bezptatnego

3

powrotu z delegagji

rozpoczecie
obowigzkow

petlnienia  powierzonych

zakonczenie pelnienia powierzonych
obowiazkoéw

objecia i zakonczenia stuzby w dru-
zynach pociggowych, lub manewro-
wych

a) zawieszenie w stuzbie
b) zmiany podstawy Zawieszenia

ponownego objecia stuzby

a) rozpoczecie urlopu bezptatnego

b) zakoriczenie urlopu, a ponizej w
nawiasach date rzecZywistego ob-
jecia stuzby, jezeli "“ty te sa rézne

4

do ktérej pracownik wra-
ca po ukonczeniu dele-
gacji

w ktérej powierzono pet-
nienie obowiazkéw stuzb.

do ktérej wraca po uchy-
leniu powierzenia petnie-
nia obowigzkéw

w ktérej petni obowigz-
ki stuzbowe

wiasciwag

5 6 7

jak poz. S jak poz. 5 posiadanag

p. 0. (z dodaniem nazwy
stanowiska, na ktorym
powierzono petnienie o-
bowigzkdéw)

nazwe poprzedn. zajmo-
wanego stanowiska, na
ktére byt mianowany
przed powierzeniem pet-
nienia obowigzkéw

nazwe  stanowiska, na
ktére jest mianowany

8 9 10

jak poz. 3 pos{adany poprzedni

do ktérej przy-
znano dodatek
wyréwnawczy

postawi¢ kreske
pozioma, jezeli
dodatek  wyrow-
nawczy uchylono

jak poz. 3

11

ukoniczenie delegacji

powierz, o.

uchyl. p. o. i
dod. wyr.

objecie st. w druz.

zaprzestanie sk
w druz.

wpis w karcie
ewidencyjnej
podkresli¢ czerw,
otéwkiem

zawieszenie
w stuzbie

zawieszenie
w stuzbie

(§e-.- =)

uchylenie
zawieszenia w
stuzbie

urlop bezptatny
powrét z urlopu
bezptatnego



1 2

aj Urlop (ptatny) z waznych wzgledow
publicznych trwajgcych dtuzej niz
30 dni

b) Zakonczenie urlopu (ptatnego) z waz-
nych wzgl. publicznych

14
! i
Przyznanie wyzszej grupy
15
\
Przyznanie dodatku wyréwnawczego do
wyzszej grupy uposazenia
16
Obnizenie posiadanej grupy uposazenia:
aj w razie przeniesienia pracownika na
witasna prosbe na nizsze stanowisko,
b) w wykonaniu prawomocnego orze-
17 czenia dyscyplinarnego.
Uchylenie dodatku wyréwnawczego do
WYyZszej grupy upos.
18

Posuniecie do wyzszego szczebla uposa-
zenia

19

3

a) rozpoczecia urlopu

b) zakonczenia urlopu, a ponizej w
nawiasach — date rzeczywistego
objecia stuzby, jezeli daty te sg
rézne

wskazang w dekrecie

wskazang w pismie

wskazng w dekrecie

w piSmie lub ogtoszeniu

4 5

nazwe  stanowiska, na
ktére jest mianowany

dotychczasowag

1
wiasciwg
dotychczasowag nazwe dotychczasowego
lub wyznaczong stanowiska
nazwe stanowiska, na

ktére jest mianowany

dotychczasowa W

jak poz. 5

6 7
posiadang
przyznanag
posiadana

> obnizong
posiadang

8
jak poz. 3
postawic kreske
pozioma, jezeli

nie pobierat dod.
wyr. lub jezeli
przyznana grupa
uposaz, réwna jest
grupie, do ktoérej
pobierat dod. wyr.

do ktérej przyna-
no dodatek wy-
rbwnawczy

jak poz. J

jak poz. 3

9 10 n

posiadany dotychczasowy a) urlop ptatny
z pisma
do
b) powrét z
urlopu
ptatnego
do .,
wymieniony w pi- z pisma awans
Smie
\%
-
posiadany jak przed przy- przyzn. dod. wyr.
znaniem dodatku
wyréwnawczego
z pisma o obnize- z pisma obniz, uposaz,
niu grupy uposa- obniz, upasuz.
zenia (dysc.)
posiadany dotychczasowy uchyl. dod. wyr.
przyznany jak w pisSmie lub posun, do nast.

ogtoszeniu szczebla



20

21

22

23

24

2

Powotanie do petnienia stuzby pracowni”
ka pobierajgcego zaopatrzenie emerytalne

Dobrowolne wystgpienie pracownika ze
stuzby (88 79, 50 ust. 4, § 53 ust. pragma-
tyki)

Zwolnienie ze stuzby (88 80, 81, 82 ust.
2 — 83, 84, 85 ust. 1 pragmatyki)

Wydalenie ze stuzby (8§ 84, 85 ust. 21i 3
pragmatyki)

Smieré pracownika

5

w piSmie lub ogtoszeniu

wskazana w dekrecie

Smierci

wyznaczong

dotychczasowag

nazwe

ktére zostat powotany

nazwe

5

stanowiska,

stanowiska,

ktére jest mianowany

na

na

6

jak poz. 5

7

przyznana

posiadang

8

jak poz. 1

jak poz. 3

przyznany

posiadany

10

okreslony w pis-
mie o reaktywo-
waniu

dotychczasowy

n

reaktywowanie
(powota nie do
czynnej stuzby)

dobrowolne
DtuBidbisiCm

(8 .. .. ust

zwolnienie
ze stuzby

(8 .. . . ust

wydalenie

(8.... wust . ..

zmart
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1 Tytut naukowy’
nazwisko i
imiona

2. Data i meisca
urodzenia

4. Stan cywilny

6. Charakter
stuzbowy

8. Jednostka
stuzbowa

10 D. O. K. P.

[L1N)

od

RS

© co zam

&

* P. K. P. Seria A N,r 28.

g h i i
5,
7.
K>"r."-
1
miejsc.

3. Imiona rodzicow
i nazwisko rodo-
we matki

Wyksztatcenie

Grupa uposaz,

) Vo i
i szczebel _— iy
9. Stanowisko
stuzbowe
, 11. Stosunek
| |

do sk wojsk

ul.

zal. 6 do § 41 ust. 1

w v Z 1,1
1

Nr
ewid.

Rozdz.
budz.

Nr domu



13. SKOROWIDZ DO KSIEGI KONTROLI RUCHU StUZBOWEGO

Nr Nr PORZADKOWE WPISOW DO KSIEGI KONTROLI RUCHU StUZBOWEGO DOTYCZ. PRACOWNI <A

14. UWAGI



Z 3 Zat 7 do S 43, ust. 1

WYKAZ IMIENNY OBSADY PERSONALNEJ

Rozdziat budz. Nazuta jednostki stuzbowej Miejscowos¢ Nr porz. karty uiykazu
Normowane grupa upos. Posiadane

g Obsada imienna . ) .
= ) ) o < g2 & g Utuagi
s Stanowisko Q (nazwisko i imiona) T 9373 £ tytut stuzbomy

> o @ JNE§ =

= = g 5§ ¢

1 2 3 4 5 6 7 8 9

e/
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Zat. 9 do § 49 wzor

D. 0. K, P, w

%

(nazwa komorki organizacyjnej, prowadzacej ksiege)

KSIEGA

KONTROLI RUCHU SLUZBOWEGDO



10

Krétkie
okreslenie
u zmiany
*
% osobowej .
s
N
2 3
M K.
P1/386145 przyjecie
18. 1. 45.
Wyk. zm.
0s6b. Smieré
Nr 2
M. K.
P 114138145 przeniesienie
20.1. 45
D.O.K.P.
P21736145  delegacja
25. 145
D.O.K.P.
P21850145 zawieszenie
30. 1 45
M.K.
Pil331245  zwolnienie
D.O.K.P. mianowanie
P2/3816145 i
3.2.45 przeniesienie
D.O.K.P.
P213514/45  wystagpienie
4,2.45
D.O.K.P. wydalenie
P2176U145
M. K. . .
powierzenie
PH425145
pelu. obow.
12.2. 45
M. K.
P 1'382145
10. 2. 45

Nazwisko i imie

inz.
Kolski Stanislato

Konanski
Jozefat

inz.

Waracki Romuald

Szarymski
Stanistaw

Burmanski
Grzegorz

Szulmin
Zenon

Bortriiak
Wactaw

Godulak
Stefan

Wralski
Michat

Janiak
Stanistaw

inz.
Grabiec Antoni

stuzbowy

Charakter

[¢]

um.

et.

et.

et.

et.

et.

et.

et.

kand.

et.

um.

°» aT 0 2 2

6a

Sb

Ta

6c

7b

12b

12a

6¢c

I3
3
o
> > o 2
3 3 2 3
227¢C 3 o
© N X ©
N 3 .2 N
O == o
c % 2 £ %
3} o [3} g
> = £ >
528 55
a E‘ K2 (A
7 8
Wydz.Drog.
D O.K.P
Kontroler 0Oddz.Drog.
drogowy 4
Naczelnik 0Oddz.Drog.
oddziatu 5
Starszy Wydz.Drog.
referendarz D O K P.
Podrefe- Wydz.Drog.
rendarz D. O. K. P.
Zaw. Ode. 0Oddz.Drog.
Drog. 1 Kkl.
Podrefe- Odaz.Drog.
rendarz 2
Ode. Drog.
Robotnik Zatazy
5
Ode. Drog.
Kandydat .
Zajmy
na torowego D. 0.8
Starszy Wydz.Drog.
referendarz  D. O. K. P.
Ode. Drog.
6

Mianowanie na

P_ rzy- stanowisko
Jecie 'kierownicze
g . 8
8 g = &g
<) Q2 < o v
o 2 = o §
> o ® O
2 c5¢ 2
g 5 8o 8 g I
8 5 n .- E o
9 10 M
1.2.45 —
Zawiad.
Ode. Drog. 3 2.45
I kl. 1.2.45
Kontr. drog. 15.2.45
4.2.45









y zat. 10 do § S4, ust.

NAZWISKO Nr eiuid.
WTKAZ KAR .:x&
PRACOWNIKA , Rozdz.
- budz.
JEDNOSTKA
D.O.K.P. SLUZBOWA STANOW ISKO

CzESC i. KARY DYSCYPLINARNE, SADOWE, SKARBOWE | ADMINISTRACYJNE

Nr i data .
Za co ukarany Wymiar kary Kto natozyt kare

zarzadz, (Kom. Dysc. Sad. orzekaj.)



a

Nr 1 data
zarzadz.

C7fsc
b

KARY

co ukarany

PORZADKOWE

C

Wymiar

kary
\

Kto natozyt kare

a

Nr i data
zarzadz.

czfs¢ II. KARY

co

b

ukarany

PORZADIKOWE

C

Wymiar

kary

Kto natozyt kare



S.
Nr ew.

czes¢ II. KARY PORZADKOWE IYKAZ DELEGACYJ Nazwisko i imiona

pracownika

Rozdz

a b c d Kilopéw i choréb
Nr i data . .
Za co ukarany Wymiar Kkary Kto natozyt kare Jednostka Stanowisko
zarzadz. &KP, stuzbowa
a b o d 2 (:d
do { dni od do di ! oznacz. od do dni
i ]
+
r
PR Vv .
/
. |
J t



od

do

dni

od

do

dni

oznacz.

od

do

dni

od

do

dni

oznad »

do

dni

| oznacz

a
od

do

dni

oznacz.

od

do

dni

od

do

dni



od

do

dni

oznacz.

od

do

dni

Td

od

do

dni

oznacz.

od

do

dni

oznac*
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Wyszczeg6lnianie zmiany

Przyjecie do stuzby przygotowawczej w charakterze kandydata

Przyjecie do stuzby u-' charakterze pracownika umownego

Powotanie do stuzby bylego pracownika, pobierajgcego za-

opatrzenie emerytalne

Mianowanie: >

aj na pierwisze stanowisko etatowe

b) na inne stanowisko bez zmiany grupy uposazenia

c) na inne stanowisko ze zmianag grupy upé6sazenia

d) na nizsze stanowisko na wtasng prosbe bez zmiany jedno-
stki stuzbowej

Zwolnienie ze stanowiska i mianowanie na inne bez zmiany

jednostki stuzbowej

Powierzenie peinienia obowigzkéw w tej samej jednostce
stuzbowej Z przyznaniem (lub niej dodatku wyréwnawczego

do wyzszej grupy uposazenia

Zwolnienie od petnienia powierzonych obowigzkéw z cofnie-
ciem dod. wyréwnawczego

Zmiany podlegajace zgtoszeniu w miesiecznych wykazach zmian osobowyeh.

Sipos6b wypetniania rubr. 10-itej miesiecznego
wykazu zmian osobowych (przyktady):

Przyjety w charakterze kandydata na ..........coeeeeenn. e
(dyzurnego ruchu itp.)

Przyjety d¢ stuzby w charakterze pracownika umownego

Reaktywowany

Q] MiaNOWaNY e s (stanowisko z pisma
nominacyjnego)
(tytut

b) Mianowany stuzbowy)

bez zmiany grupy uposazenia

cj Mianowany (stanowisko z pisma

nominacyjnego) z przyznaniem ... grupy uposazenia

szczebel ......... pocz. termin pozost. w szczeblu

(stanowisko

grupy
pocz. term. pozost.

d) Mianowany na wtasng prosbe

zZ pisma nominacyjnego) z przyznaniem

uposaz, szczebel

w szczeblu

a) Zwolniony ze stanowiska
stanowiska z pisma nominacyjnego)
i.mianowany (nazwa stanowiska z pisma no-

grupy

(lub bez zmiany uposazenia)

minacyjnego) z przyznaniem uposa-

zenia szczebel ..ol
w szczeblu

pocz. termin pozost.

na stanowisku ...

Powierzono petnienie dbowigzkéow
................. (nazwa stan.) z przyznaniem dod. wyréwnawczego
dOo ..iiiieeee. QTUPY UP. SZCZebel i e

lub: bez dod. wyr.)

Jaka clata powinna by¢ wpisana w rubr.
9-ej miesiecznego wykazu zmian osobo-
wych :

4
Data wskazania vy piSmie o przyjeciu,

aponizejw nawiasach data rzeczywistego
rozpoczecia stuzby przygotowawczej, je-

zeli daty te sg rézne

Data objecia stuzby

jak w poz. 1-ej

Data wskazana w piSmie nominacyjnym

jak w poz. 4-ej

Data wskazana W piSmie o powierzenie
p. 0. i ponizej MUnawiasach — data roz-
poczecia pein. 6bow. jezeli daty sga r6zne

Data wskazana U pismie

Zatgcznik 13 do § o7 ust. 1

Wysz,czegdJinieniie:

a) wpiséw do rubr. 1ll-tej
b) zatgcznikéw, ktére nalezy dotgczyé
do wykazu i wymieni¢ w rubr. 12 wykazu

5
Poda¢ w rubr 11-ej nazwe wtadzy, ktora

wydata odnoéne zarzgdzenie oraz N,r i da- *
te tego zarzgdzenia

» fi



1 2 3 4

Przeniesienie do innej jednostki sluzbowej: z urzedu, na 1. Jednostka stuzb., z ktérej pracownik odchodzi notuje:. Data odejscia z poprzedniej jednostki Jak w pozycji l-ej.
wiasna prosbe lub dyscyplinarnie Przeniesiony do ... (wymienié¢ nazwe jedn. st.) . oo stuzbowej
z urzedu (lub: na witasng prosbe, lub dyscyplinarnie) .............
bez zmiany stanowiska ... (lub z réwnoczesnym
mianowaniem nNa StanNOWISKO .o ceeeneenae )
Ebez zmiany grupy up. (lub z przyznaniem ...,
grupy up., szczebel___ _ pocz. term. w szczeblu ... J
2. Jednostka stuzbowa, do ktdrej pracownik przybywa notuje: Data objecia stuzby w nowej jedn. stuzb.
Przeniesiony z ... (wymieni¢ jedn. stuzb.) ...
8 z urzedu (lub na witasng prosbe, lub dyscyplinarnie) .........cccc...
bez zmiany stanowiska (lub z réwnoczesnym
mianowaniem na stanowisko .............. ) bez zmiany grupy up.
(lub: z przyznaniem.........cccceeuenn. . gr. up., szczebel ...
z pocz. term. w szczeblu )
Jezeli przy/ przeniesieniu powierzono peklnienie obowigzkoéw
— notowac:
i Przeniesiony do (lub z) . (jedn. stz)
z urzedu (na wtasng prosbe) z powierzeniem p. o.
na stanowisku ..., (nazwa) z przyznaniem dod.
wyr. do grupy, szczebel ... . (lub bez dod. wyr.)
Delegacje na dfcres co najmniej 14 dni Jednostka stuzbowa delegujaca notuje: Data odejscia
Delegowany do ... (wym. jedn. stuzb.)
9 Jednostka stuzbowa, do ktérej zostat delegowany notuje: Data objecia stuzby
Przydelegowany 2z ... (wym. jedn. stuzb.)
Ukonczenie delegacji Jednostka stuzbowa macierzysta nétuje: Data powrotu z delegacji
Powrécit z delegacji z ..cccovviiiiiiiiieeeenen, . (wym. jedn. stuzb.)
........................................ PO dniach (tyg.)
10 Jednostka stuzbowa, do6 ktérej byt delegowany, notuje: Data odejscia do jed. st. macierz. /
Odszedt do .ovvvvvvivviiiiiiienns ... (wym. jedn. stuzb, macierzysta)
..................... PO i, dniach (tyg.) delegacji
Przydziat do odbycia stuzby przygotowawczej Jednostka stuzbowa, z ktérej pracownik odchodzi, notuje Data odejscia
Przydzielony do odbycia stuzby przygotowawczej
na stanowisko ..o (nazwa stan.) W ...
(wym . jedn. stuzb.) na
Jednostka stuzb., do ktérej pracownik przybyt, notuje: Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej
Przybyt celem odbycia stuzby przygotowawczej na stanowisko
- (nazwa stan.) ... v Z e (wym. jedn.
1 stuzb, z ktérej przybyt)

Jezeli W tej samej jedn. st. ma odby¢ stuzbe przygotowawczg
— notowac:

Wyznaczony do odbycia stuzby przygotowawczej na
StanNoOWISKU . s (nazwa)



14

16

17

19

20

2

Przydziat po odbyciu stuzby przygotowawczej

Objecie i zakonczenie stuzby w druzynach pociggowych, pa-
rowozowych lub manewrowych (jako majgye wptyw na Wy-
stuge emerytalng)

Urlopowanie do prac spotecznych w Zwigzku Zawodowym
Kolejarzy

Urlop bezptatny ponad 30 dni i zakoniczenie uflapu

Urlop ptatny ponad 30 dni z wyjatkiem wypoczynkowego
i zakonczenie urlopu

Powotanie do stuzby wojskowej i powrdt z niej
(¢wiczen wojskowych)

Samowolna nieobecnos¢ w stuzbie (tub zaginiecie) trwajaca
dtuzej niz 7 dni oraz powrdt do pracy

Choroba pracownika i odosobnienie pracownika na skutek
choroby zakaZznej w rodzinie (ponad 30 dni)

Wyzdrowienie i zakoniczenie odosobnienia

Nieszcze$liwe wypadki W czasie petnienia stuzby

4

jak w poz. 8-ej pkt. 1) i 2) z dodaniem po stowie
»przeniesiony” — stoéw: ,,po stuzbie przygotowawczej”

a) Przydzielony do stuzby w druzynach pociggowych
(parowozowych lub manewrowych)

b) Wycofany do stuzby w druzynach pociggowych
(parowozowych lub manewrowych)

Urlopowany do prac spotecznych w 2.2 K— ———— ————

(wym. Zarzad i miejscowos$¢) na okres

Urlop bezptatny na okres o
Powrdcit z urlopu bezptatnego

Urlop (np. zdrowotny) na okres

dni (tyg.)
Powrdcit z urlopu . .. .. —

(np. zdrowotnego)
Powotany do stuzby wojskowej

(na ¢wicz, wojsk.) na okres

Powrdcit ze stuzby wojskowej (éwicz, wojsk.)

Nieobecny na stuzbie bez usprawiedliwienia (zaginiony)

Zgtosit sie do pracy po samowolnej nieobecnosci

Zachorowat (lub odosobniony z powodu zakaznej choroby
w rodzinie)

Wyzdrowiat (lub zakonhczenie odosobnienia z powodu
zakaznej choroby w rodzinie)

Ulegt w czasie stuzby wypadkowi
(okresli¢c np. ztamanie nogi itp.)

4

Data odejscia z jednostki, W ktdrej odby-
wat stuzbe przygotowawczg

Data objecia stuzby w jednostce wyzna-
czonej

Data objecia stuzby pociggowej (parowo-
zowej tub manewrowej)

Data wycofania ze stuzby pociggowej
(parowozowej lub manewrowej)

Data rozpoczecia urZoyly

Data rozpoczecia uzZoiju

Data objecia stuzby

Data rozpoczecia urlopu

%
Data objecia stuzby

Data odejscia

Data objecia stuzby

Data pierwszego dnia Mtieobecnosci

Data objecia stuzby

Data pierwszego dnia choroby
(odosobnienia)

Data objecia stuzby

Data wypadku

4

Jak w pozycji I~gj.

Poda¢ w rubr. 11-ej nazwe wtadzy powo-
tujacej oraz Nr i date karty powotania

Zataczyé¢:

Swiadectwo lekarskie

Zatgczyé¢:

odpis doniesienia (protokétu)



24

28

2

Utrata zdolnoSci do pracy wskutek nieszczeSliwego Wypadku

Zmiana -, utraty zdrowia

Wyniki badan lekarkich

Przyznanie wyzszej grupy uposazenia

Obnizenie grupy uposazenia i przyznanie szczebla -
grupie:

nizszej

aj wskutek orzeczenia dyscyplinarnego
b) wskutek przeniesienia na nizsze stanowisko 13 wtasng
prosbe pracownika

Przyznanie wiekszego ryczattu lub wyzszej stawki Wynagro®

dzenia dziennego

Obnizenie ryczattu lub stawki wynagrodzenia dziennego

Przyznanie dodatku wyréwnawczego

Obnizenie lub cofniecie dodatku wyréwnawczego

Posuniecie do wyzszego szczebla w grupie uposazenk

3

Przyznano ...... . .90 inwalidztwa ...... [podaé kole-
jowego, wojskowego lub wojennego) wskutek

np. braku prawej dtoni itd.J

Procent inwalidztwa zmieniono na ........c.ocaooa.. V.0,

Wynik badania lekarskiego:

wzrok kat., stuch ... .... kat., stan ogélny zdrowia

Przyznano grupe uposazenia, szczebel

. pocz. terminem pozost. .. szczeblu

a) Obnizono uposazenie do grupy .-.--.. szczebel
z pocz. termin pozost. w szczeblu .. ... ... ... ......
wskutek orzeczenia dyscyplinarnego,

bj Obnizono uposazenie do grupy . - szczebel

. pocz. terminem pozost. w szczeblu
wskutek przeniesienia na nizsze stanowisko na witasng
proshe prac.

Przyznano ryczatt

(lub przyznana stawke ---- zt dziennie)

Obnizono ryczatt do

[lub obnizono stawke do

z powodu

Przyznano!dddatek wyrdéwnawczy do -.. ... g@grupy
uposazenia, szczebel -._... . ....
Obnizono dodatek wyréwnawczy do ......-..-... grupy

uposazenia, szczebel ...

Cofnieto dodatek wyrdéwnawczy, pobieranyr do

grupy uposazenia, szczebel

Posuniety® do szczebla - .... -..w efr. uposaz

szczeblu od ..........

zpocz. terminem pozostawienia .

4

Data, od ktdrej przyznano inwalidztwa

Data, od ktdrej liczy sie zmiana

Data badania lekarskiego

Data, od ktdrej przyznano wyzszg grupe
uposazenia ipocz. termin, pozost. . szcze-
blu

Data, od ktdrej obnizono grupe uposa-
zenia

Data, od ktérej przyznano podwyzke

Data, od ktérej obnizono ryczatt (stawke)

Data, od ktorej przyznano dodatek wy-
rownawczy

Data, od ktdrej obnizono (cofnieto) do-
datek wyréwnawczy

Data, od ktérej przyznano nowy szczebel

Jak w

Zalgczy¢:

Karte stanu zdrowia lub protokdt badania

okresowego

Jak w pozycji I~gj.

pozycji I~ej.

5



31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

Skrécenie czasu pozostawienia W szczeblu

W strzymanie posuniecia W szczeblu

Przyznanie dodatku

rodzinnego

Zwolnienie od poziomu wymaganego Wyksztalcenia
minu stuzbowego

lub egza-

Ukonczenia kursu fachéwo-kolejowego z wynikiem dodatnim

Ztozenie egzaminu $cistego, praktycznego lub innego

Uzupetnienie wyksztatcenia szkolnego Ilub zawodowego

Poznanie jezyka obcego

Zmiana stosunku do stuzby wciskowej

Odznaczenia krajowe i zagraniczne

skrécone o

Czas pozostawania w szczeblu

na skutek uzyskania (dobrej lub b. dobrej)

6gdbinej oceny kwalifikacyjnej

W strzymano posuniecie w\ szczeblu
(I rok lub 2 lata) na skutek natozonej kary dyscyplinarnej

(wymieni¢ wymiar kacy dyscypl.)

\%
Przyznano dodatek rodzinny na ..., (zone, syna
Stanistawa ur, 1939 r. c6rke Wande ur. 1942 itp.)

Zwolniony od poziomu wyksztatcenia wymaganego na

stanowisko........ nazwa stanow.)

Zwotniony od zlozenia egzaminu $cistego na stanowisko

(nazwa stan.)

Ukonczyt kurs na
(podaé¢ wynik)

.................. (nazwa stan.) z wynikiem

Ztozyl egzamin.............. (jaki Scisty, praktyczny itp.

na ... (nazwa stan., ewent. z jakiej czes$ci)
z wynikiem

UzyskaT mature Liceum Techn, w

.............. lub ukonczyt Kot.

Kurs. Dokszt w
na $lusarza itp.

lub ztozyt egzamin czeladniczy

Poznat jezyk rosyjski w mowie i piSmie w stopniu

a) ,Przeniesiony w rez.
b) ,,Przyznany stopien ppor.

z piechoty do broni
rez."

panc.”

c) ,Przyznano wojsk. kat. zdr. ,A" lub ,Zmieniono w[ojsk.
kat zdr. na ,,D"

d) Przeniesiony do posp. rusz. (tylko w przypadku
oficerow)

e) Zwdlniony od powsz. obow. stuzby wojsk.

Odznaczony
klase (stopien)

(podaé¢ nazwe orderu, medalu) i jego

4

Data, od ktorej liczy sie czas pozosta-
wania w szczeblu po skréceniu okresu

Data, od ktérej Uczy sie czas pozostawa-
nia w szczeblu po uwzglednieniu okresu
wstrzymania

/
Data, od ktérej przyznano dodatek
Data zarzagdzenia

Data ztozenia koncowego

(lub zakonczenia kursu)

egzaminu

Data zlozenia egzaminu

Data ztozenia egzaminu lub data wskaza-
na w Swiadectwie szkolnym

Data zgloszenia przez pracownika

Data wskazania w pismie

Data nadania

Jak w pozycji

«

Zatgczyc¢: oryginat
odpis $Swiadectwa

Zatgczy¢ oryginat
odpis dokumentu

Zatgczy¢ oryginat
odpis dyplomu

I-ej.

<

«

nieuwierzytelniony

nieuwierzytelniony

nieuwierzytelniony



41

42

43

44

45

46

47

48

49

2
Pochwatly i uznanie wtadz udzielone na pi$mie oraz nagrody
pieniezne za nadzwyczajne czyny
t
Zajecia uboczne
Zmiany dotyczace posiadanego przez pracownika, zéne lub

dzieci, majgtku nieruchomego, przedsiebiorstwa handlowego
lub przemystowego

— S

Uzyskanie, poza uposazeniem, przez pracovmika lub jego zone
uposazenia ze Skarbu Panstwa Ilub funduszéw publicznych
(z podanfem z jakiego tytutu)

Nazwiska i stanowiska krewnych wymienionych w § 17

pragm atyki

Kary dyscyplinarne, sadowe, skarbowe i administracyjne

Przypisanie do zwrotu szkody

emerytalnej

Zaliczenie okres6w czasu do wystugi

Zaliczenie okres6w czasu dé czasu stuzby

Udzielono pochwate (wyrazano uznanie lub przyznano nagro-

zt),

de w kwocie przez

(dyr. K. P. lub M. K.) za

Zezwolono na zajecie uboczne w charakterze

Np. Nabyt nieruchomoé¢ dom pietrowy w

Pobiera wynagrodzenie z Ubezp. Spot w wysokos$ci

miesiecznic z tytutu.

na stanowisku.

(imie i nazwisko)

(tytut stuzb.) jest bezposrednim podwtadnym

wymienionego w tej pozycji pracownika

1 .

i
Kara dysSC.ooeeeee vvvevvieeenes (Wymiar) .o veveeeens % tb
Kara sgdowa ... (W ym iar) . e . lub
Przypisano do zwrotu . zh na s ratv
pierwsza tata ptatna ... 19 r

Zaliczono do wystugi emerytalnej okresy czasu
(wymieni¢ rodzaj stuzby lub dziatalnosci lub studi6ow Cﬂ—

do) Ciggtos¢ wystugi emerytalnej liczy sie od

Zaliczono do czasu stuzby okresy czasu
wymieni¢ od — do)

Ciggto$¢ stuzby liczy sie 6d

Data pisma

Data, od ktérej wazne jest zezwolenie

Data nabycia

uposazenie

Data, 6d ktoérej pobiera dod.

Data, od ktérej zachodzi stosunek zalez-
nosci stuzbowej

Data natozenia

Data ostatecznej decyzji

Data decyzji

Jak w pozycji I-ej.

Zatgczyé:

zgtoszenie pracownika na piSmie

Poda¢ w rubr. 11-ej nazwe wtadzy oraz
Nr i date aktu (jezeli juz jest zezwolenie
M. K.)

Do kar dyscyplinarnych sagdowych, skar-
bowych i ,administracyjnych zalgczy¢
ciryginai i nieuwierzytelnicny odpis orze-
czenia (wyroku)

Jak w pozycji I~ej

nieuwierzytelniony
ktorym zaliczono
emerytalnej

Zatgczy¢ oryginat i
odpis zarzadzenia,
okresy czasu do wyst

Zataczy¢ oryginat i nieuwierzytelniony
odpis zarzadzenia, ktérym zaliczono
okresy czasu do wystugi emerytalnej



50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

Zmiana prywatnego adresu

Ztozenie $lubowania skizbowego

Zmiana nazwiska na podstawie zezwolenia odnos$nych Wtadz

Sprostowanie nazwiska na podstawie aktu urodzenia

Zmiana narodowos$ci lub obywatelstwa

Sprostowanie imion i dat cztonkow

rodziny

urodzenia wtasnych i

Zawarcie zwigzku matzenskiego

Rozwigzanie zwiazku matzenskiego

Urodzenie sie dziecka

Smieré cztonka rodziny

Ukonczenie 14 rok zycia dziecka,
ukoniczenie szkoty lub przerwa w nauce, oraz ustanie przyczyny
wyptacania dodatku rodzinnego

M ————— 3 N
Przeprowadzit sie do ... ... (M €S C.) viiiiiiiiriiiiees veeereenne
ul, Nrm....... S I,

Ztozyt Slubowanie stuzbowe

zmieniono na nazwisko

,Gtab"

Nazwisko ,,Staufe” ,,Stefinski” lub

,Glomb” winno brzmie¢,

Narodowos$é (pcktac¢ jakiej)

zmieniona na fpodac¢ jaka

zmieniona Na  (JAKIE) s v

Imie (pracownika wzgl. jego ojca, matki,

zony, syna, cOrki) powinno brzmie¢

(podacé¢ wihasdciwe iMie) . i

Ozenit sie z (imie i nazw. rod. zony)

Wyszta za maz za (imie i nazwisko meza)

Rozwigzany zwigzek matzenski z

(podac¢ imie i nazwisko Matzonka) ...

Urodzit (a) sie syn (corka) (imieg)
Zmarta zona (Maz, SyNn, COrKa) i (imie)
Syn (COrka .ooev coeeeeiinns (imie) urodZ...cooceeiviiiieeieiieeeeee (data)

ukonczyt(a) nauke szkolng (lub przerwat(a) nauke szkolng)

Data

Data

Data

Data

4

zmiany miejsca zamieszkania

ztozenia $lubowania

wskazana W dokumencie

zgtoszenia przez pracownika

Data dokumentu lub wskazana w doku-
mencie
Data zgtoszenia przez pracownika

Data

Data

Data

Data

Data

Slubu

rozwigzania matzenstwa

urodzenia

Smidrci

ukonczenia (lub przerwy) nauki

szkolnej

Zatgczy¢ wypeitniony i podpisany druk

Slubowania

Zatgczy¢ oryginat i
odpis dokumentu.

nieuwierzytelniony

Zatgczy¢ akt urodzenia wzgl. pismo pro-
stujace nazwisko

Zatagczy¢ oryginat i nieuwierzytelniony
odpis dokumentu.

Vv
Zatgczy¢é akt (wycigg) iijrodzenia.

Zatgczy¢ akt (wycigg) S$lubu.

Zatagczy¢ oryginat i nieuwierzytelniony
odpis aktu, ktérym rozwigzano matzen-
stwo.

Zatagczy¢ akt (wyciagg) urodzenia

Zataczy¢ akt (wyciag) zejscia.

Zatlgczy¢ zgtoszenia pracownika na piSmie.
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61

62

63

64

65

66

67

Uzyskanie wtasnego utrzymania lub zawarcie zwigzku matzen-
skiego przez dzieckd6 pracownika korzystajace z kolejowej opie-
ki lekarskiej, ulg przejazdowych, lub na ktére pracownik po-
bierat dodatek rodzinny

Aresztowanie pracdwnika (bez zwigzku z karg dyscyplinarng)
i zwolnienie z aresztu

Zawieszenie w stuzbie na podstawie 88 74 Ilub 75 pragm atyki
izmiany podstawy zawieszenia z 8§ 74 na 8§ 75 lub z § 75 na § 74
pragmatyki

Uchylenie lub ustanie zawieszenia w stuzbie

Dobrowolne wystgpienie pracownika ze stuzby 788 79, 50 ust.
(4) i 53 ust. (3) pragmatyki)

Zwolnienie ze stuzby (88 80, 81, 82 ust. 2, 83, 84, 85 ust. (1)
pragm atyki)

Wydalenie ze stuzby (8 84 i 85 ust. (2) i (3) pragm atyki)

Rdzwigzanie umowy o0 prace z pracownikiem umownym stale

zatrudnionym

(imie)

Aresztowany

(wymieni¢ wtadze)

(WYMI€NIE POW O d) it e e e e e e s e

Zawieszony w stuzbie na pdéddstawie 8§ 74 lub 875 ust.

............. ) pragmatyki

Zmieniono podstawe zawieszenia W stuzbie z

(8 74 na §8 75 ust.  .eieeeeien. lub z 8 75 na 74 ust

pragm atyki

Uchylono zawieszenie w stuzbie, lub-zakonczenie zawieszenia
w stuzbie na podstawie 8 76 ust. 2

W ystgpit dobréwolnie (8 79 lub 50 wust. 4 lub

§ 53 ust, 3)

ze stuzby

Zwolniony ze stuzby na podstawie

(8 80 lub 81 itd.). pragmatyki

Wydalony ze stuzby na podstawie  ............ (884 lub 85 ust.

) pragmatyki

Rozwigzano umowe O prace na podstawie

(poda¢ podstawe prawna rozwigzania umowy)

4

Data uzyskania wtasnego utrzymania lub
zawarcia przez dziecko zwigzku matzen-
skiego

Data aresztowania lub przytrzymania

Data w zarzagdzeniu zawieszenia

Data uchylenia zawieszenia lub zakoh-

czenia zawieszenia w stuzbie

Data wskazania w decyzji wtadzu tub
data wskazania przez pracownika, jeze-
li decyzji wtadza nie wydala (879 wust.

(5) pragm.)

Data wskazana w decyzji wtadzy

Data wskazana w decyzji wtadzy; jezeli
wydalenie nastepuje automatycznie z dn.
prawomocnos$ci orzeczenia kdmisji dys-
cyplinarnej lub wyroku sgdowego — na-
lezy poda¢ date prawomocnos$ci orzecze-
nia lub wyroku

Data wskazana W pismie wtadzy

5

Zataczy¢ zgtoszenia pracownika na pismie

Podac¢: ztozono raportmdnia

Zatgczyé wtérnik zarzagdzenia

Zatgczy¢ wtornik
cego zawieszenie.

zarzadzenia uchylajg-

Jak w pozycji I-ej,

W wykazach zmian osobowych do M. K.
biura personalne DOKP podaja czy zwol-
nienie nastgpitlo z zaopatrzeniem emery-
talnym czy bez zaopatrzenia

Jak w pozyciji 1-ej.
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69

Smieré pracownika

Zmiana nazwy, klasyfikacji wyodrebnienie lub zniesienie wy-

odrebnienia organizacyjnego jednostki stuzbowjej

Uw AGU

1. Do pozycji 9-ej.

Delegacje na okres 6-ciu miesiecy wpisuje sie do ksiegi
kontroli ruchu stuzbowego i notuje sie otéwkiem w rubr.-
30-ej. karty ewidencyjnej; delegacje na okres ponad 6 miesie-
cy wpisuje sie do ksiegi kontroli ruchu stuzbowego oraz atra-
mentem w rubryce 30-ej karty ewidencyjnej.

2. Przy wpisach w rubr. 10-ej wykazu zmian, w ktérych wy-
mienia sie szczebel, nalezy' po oznaczeniu szczebla dopisa¢
iv nawiasach termin, od ktérego liczy sie czas pozostawania

w szczeblu (jezeli to nie ma byé zaznaczone w rubr, 9-¢j wy-
kazu zmian), np. ,,Prsymano 8 gr. up., szczebel ,,a” fi. i.47.")

3
Zm art Data$mierci
Przyktady: ,Nazwe stacji ,Grosfeld” zmieniano na ,Polany” Jak w pozycji 65
lub ,Klase Odcinka Drogowego zmieniono z ,//” na ,I" lub

Odcinek Drog. Suchawa zostat zniesiony jako jednostka orga-
nizacyjnie wyodrebniona i wtaczony do Odcinka Drag. Zalesie
DO 5" itp.

5

Zalgczy¢ akt (wyciag)

Jak w pozycji I-ej.

zejsScia






zat. 14 do $ 10

TABELA IV.

Oznaczenia danych euindencjjjnych w podziatce utzdiluz gérnego skraju kartg ewidencyjnej
(wykorzystanie podziatki nieobowigzujace)

Dziatka OANE EWIDENCYIJNE Dziatka DANE EWIDENCYIJNE
Licealne j mata matura
Wydatki, z jakich 3 L . )
pracownik jest oplacany: §Jfa 502 W yksztatcenie S$rednie handl. techn. inne handi techn. inne
1 o Rz 10 . Sy M T/
mozna oznaczyc: 1 t i ) 1 1 mozna oznaczyc: 0 0 10 10 0
kolorem: czertu nieb. kolorem: ziel. nieb. fzerw ziel. nieb. czerw.
petne z dvpl. j niepeine
Rozdziat budzetoroji. W yksztatcenie wyzsze handl. te-bn. inne jhandl t-chn. inn*
mozna oznaczy¢: :
* 3-a 2 4b 1 e oottt 2Ye § Lir
. <. rzy petnym wyksztaté niu «ieni je -
mozna oznaczyc: > 2 2 2 2 sie k lor-wym otéwkiem cata dziatke y roi
a przy niepetnym, gé<ng potowe
kolorem: czarnym dziatki p *zielonej przekatna. ziel. nieb. czen'j siei. nieb. czerw.
. ] 4 ® 8 Kairsji i egzamiitgi n# «1 3
. u a S 2
Rodzaj stuzby: 2 | D o < djjzurnejo ruchu &o
] R M D s 12 ] 55 Eg
mozna oznaczy¢: R R 3 H 3 mozna oznaczy¢: S 12 12 o112 © 12
9 kolorem: czar  nieb. ziei. czar. nieb. czar. kolorem: czerwonym
° 8
3 _ & - . ‘&
Rodzaj stuzby: S z R Bivr Kursgi i egzaminy na 5 '
& =3 maszyniste parowozu w
o A xw PPrekDp wj 13 K Eg
. ‘. . .. e
mozna oznaczy¢: 8 3 s s 1 3 1 3 mozna oznaczyc: 3 13 y v 13
i, i f f
kolorem: Szar. czar. czertu. kolorem: niebieskim
3 21 i mN
) 3 X Ogélna ocena a2 K E818g
. N « 3 * i . -a 2%
Charakter stuzbowy: gy ws 93 kwabf.kacyjna >40 £ go J 33
4 ‘ um K Et 14 ‘ sa Db DstiNdt
mozna oznaczyc: “ 4 4 “ “ 4 mozna oznaczy¢: 1 U 14 1w 14 1a
kolorem: czar.  ziel czerw. kolorem: ziel. ni b. czam j  czerwonym
. . . . . AV
Grupa uposazenia i szczei)el % i rodzaj inwalidztwa i £ 03 Y I
1s1 »X ££
> 5a 10a 15 75 60 70
. 2. " . ' Ko, Wojsk wJ
mozna oznaczyc: s 5 9 ec " f mozna oznaczyc: B " "I 11
kolorem czarnym, tylko rubryki ,» ic” czertu. kolorem: czeiw. czarnym
u 0
; . - (4] "aJS
Dodatek wyréwnawczy do grupy szczebla Stan majatkowy sl ye) < i
Om g3 o H i wE
6 Ga 7c s b itd 16 Dém Gosp. Sklep |Warsz Fabr. i t. d.
) ‘. o . Z. p. 1 ha
mozna oznaczyc: i s fi s fi f mozna oznaczyc: o 1 6 116 . 16
kolorem- czernionym kolorem czarnym
. . L S . u i N
Powierzenie petnienia obowigzkéw na stanowisku R . K 00 B\@S fe,) « Sé
kierowniczym i od jakiej daty epresje okupanta sl 2: oQb ¢ EE
. p DZ jSVIF i H
7 mozna OZnaCZyC: lRZ?S 1.1Q.46 .8.46 1.’;‘256 11.—436 itd. 1 7 5 A oK w OPr JROb IW’dt Straty
(skrotami telegraficzn i 10 7 gt Y7 mozna oznaczyc: 4, gz T |4 i T
kolorem czarnym kolorem: czerwonym niecieskim czarnym
Rocznik (dwie lub trzy ostatnie cyfr . . . . L
¢ Y yiry) Zamiast trpisytrania do dziatek poiryzszych ozna-
czen,. mozna uzytra¢ oznacznik6tu metalotuych réz-
8 105 12 itd. P . . .
mozna oznaczyc: 3 g 12 ) 8 nych ksztattéw i koloréw, osadzajagc ich na posz-
oy ? . .
czegomycn aztatKacn poaziatKi,
kolorem: czarnym
u N i2
"3 a r13><| . 'd
H H H N
Stan cywilny i rodzinny é mp s @
9 [ K z +3 W2 R
mozna oznaczy¢: 9ij: 9 9 9 h

kolorem: czarnym






Rewers na akta osobowe

\
na karte ewidencyjng*, akta osobowe*
o« t nazwisko i imig
pracownika, ktérego dokument dotyczy maootuteko stuzbowe
podjeto do pisma Nr. lub do sprawy

P o] B T L1 = | o] PP

Oznaczenie jednostki stuzbowej, dla ktérej dokument, podejmuje sie

1 podpis podejmujgcego
* niepotrzebne skresli¢
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