Burmistrz Miasta
KEODZKA 1
ZARZADZENIE Nr  J7 12015

Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 7. F’ wrzesnia 2015 roku

w sprawie stosowamia wzoréow formularzy Srodkéw ewidencji i dokumentéw
w zakresie kancelaryjno-archiwalnym w systemie tradycyjnym oraz przechowywania
i ewidencji akt osobowych bylych pracownikéw Urzedu Miasta w Klodzku.

Na podstawie art. 34 ust. 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, ze zm.) oraz art. 33 Ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594,
ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Akta przechowywane w archiwum zakladowym w systemie tradycyjnym musza by¢
objgte ewidencja na biezaco aktualizowana. Staranna ewidencja akt pelni podwdjna funkcje,
a mianowicie stanowi czynnik kontrolny ilosci i1 stanu przechowywania akt w archiwum
oraz umozliwia szybkie odszukanie potrzebnych akt na pélkach magazynu
dla wnioskujacego.

§2
Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

1. Karta udostepniania akt - zalacznik nr 1. Karty majg forme¢ wniosku udostgpnienia akt,
a wypehiaja je wnioskujace komoérki organizacyjne. Numeruje sie je kolejno w obrebie
kazdego roku kalendarzowego lamigc numer kolejny przez ostatnie cyfry danego roku
i przechowuje sie przez okres 5 lat.

2. Karta zastgpcza akt - zalacznik nr 2. W miejsce wypozyczonych akt sporzadza sie karte
zastgpcza akt (zakladka), ktéra zawiera znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki organizacyjnej
i nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje badZz nazwe 1 adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano, oraz termin zwrotu.

3. Protokol o braku lub uszkodzenia udostgpnionych z archiwum akt (zaginigcia) - zalacznik
nr 3.

4. Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej - zalacznik nr 4 wraz z wnioskiem
do archiwum panstwowego o wydanie zgody na przekazanie akt na makulature
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

5. Protokél zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej - potwierdza komisyjne 1 fizyczne
zniszczenie dokumentacji - zalgcznik nr 5.

6. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(spis akt brakowanych - zalgcznik nr 6). Spisy te uklada sig¢ chronologicznie w obrgbie roku.

7. Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczone] na  makulature

lub zniszczenie (spis akt brakowanych - zalacznik nr 7) uklada sig¢ chronologicznie. Spisy akt
przeznaczonych na makulaturg przechowuje si¢ w jednej teczce (znajduja si¢ w jednej
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sprawie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym: 1632 o hagle: Brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej) wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwalnej i zgoda archiwum
panstwowego na brakowanie akt.

8. Spis spraw - zalacznik nr 8 - formularz do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu
akt w roku kalendarzowym w danej komérce merytoryczne;.

9. Spis zdawczo—odbiorczy akt - zalgcznik nr 9. Spisy zdawczo-odbiorcze akt stanowig
podstawg przekazania do archiwum zakladowego przez poszczegélne komérki organizacyjne
dokumentacji odrgbnie dla materialéw archiwalnych (kategoria ,A”) i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej (kategoria ,,B”).

10. Spis zdawczo-odbiorczy materialow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego - zalacznik nr 10. Spisy te powinny byé gromadzone na biezaco
przez archiwum zakladowe.

11. Tabela temperatury (°C) i wilgotnosci (%) w magazynie archiwum zakladowego Urzedu
Miasta w Klodzku - zalacznik nr 11.

12. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - zalacznik nr 12, w ktérym rejestruje sie
naptywajace do archiwum zakladowego wraz z aktami - spisy zdawczo-odbiorcze akt.

13. Zgoda archiwum pafistwowego na przekazanie dokumentacii niearchiwalnej
na makulature lub zniszczenie.

§3
Ustalam wzory formularzy do stosowania w Urzedzie Miasta w Klodzku, tj.:
1. Wniosek o przeprowadzenie kwerendy w archiwum zaktadowym - zalacznik nr 13.
2. Wniosek o udostgpnienie dokumentacji z archiwum zakladowego - zatacznik nr 14.

3. Wniosek o wydanie zaswiadczenia pracy/ zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
- zalgcznik nr 15.

4. Wniosek o wycofanie dokumentacji do dalszego prowadzenia sprawy z archiwum
zakladowego - zalacznik nr 16.

5. Protokél Nr .../20..... wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego -
zalacznik nr 17.

§4

Komorki organizacyjne opisuja teczki aktowe kategorii ,,A” i ,,B” wedlug zalacznika
nr 18 w nastgpujacy sposob:
1) posrodku, u géry - pelna nazwa urzedu i komoérki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy, w ktérym akta powstaly,
2) w lewym gérnym rogu teczki, ponizej nazwy jednostki i komérki organizacyjnej, znak akt
zlozony z symbolu literowego danej komoérki organizacyjnej i symbolu hasta
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klasyfikacyjnego z wykazu akt lub dodatkowo numer sprawy, ktéry stal sie podstawa
wydzielenia grupy spraw (podteczki),

3) w prawym gérnym rogu teczki, na wysokosci znaku akt, kategoria archiwalna zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, z podaniem przy kategorii ,B” terminu
przechowywania akt, np. ,,B5”,

4) na srodku teczki tytul akt, czyli haslo wg wykazu akt, pod ktérym mozna zamiescié
dodatkowe informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,

5) pod tytulem teczki rok zalozenia - daty skrajne roczne rozpoczynajace pierwszej sprawy
1 zakonczenia ostatniej,

6) pod rocznymi datami skrajnymi - numer tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka
teczek,

7) w lewym dolnym rogu teczki - sygnatura archiwalna, ktora sklada sig z numeru spisu
zdawczo-odbiorczego, tamanego przez kolejny numer pozycji tego spisu.

§5

Akta osobowe bylych pracownikéw Urzedu Miasta kwalifikuja si¢ do kategorii BE50
z symbolem klasyfikacyjnym 220. Powinny one by¢ przekazywane do archiwum
zakladowego w stanie uporzgdkowanym.

§6

Uporzadkowanie akt osobowych polega na:

1) wylaczeniu z teczek akt osobowych materialéw o charakterze manipulacyjnym,
np. dokumentacji dotyczacej urlopéw wypoczynkowych, zwolnienn lekarskich,
okolicznosciowych zwolnieri z pracy itp.,

2) wylaczeniu zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie spraw osobowych
wszystkich oryginalnych dokumentéw lub uwierzytelnionych podpiséw i przekazaniu
ich pracownikowi lub jego rodzinie,

3) usystematyzowaniu chronologicznym wewnatrz teczek dokumentéw informujacych
o przebiegu pracy zawodowej, naukowej, spolecznej, charakteryzujacych pracownika
i wyniki jego pracy,

4) zszycie bawelniang tasma akt oraz ponumerowanie oléwkiem zapisane strony
W gbrmym prawym rogu karty i w gérnym lewym rogu drugiej zapisanej strony karty,

5) usunigeiu czgsci metalowych (zszywki, spinacze),

6) opisaniu kopert z aktami osobowymi w nastepujacy sposéb:

Na srodku koperty u géry podac pelna nazwe jednostki, komorki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaly. W lewym gérnym rogu koperty znak akt skladajacy si¢ z symbolu literowego
i symbolu cyfrowego (wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, tj.: 220). W prawym gémym
rogu koperty (ponizej nazwy Srodka) okreSlenie kategorii archiwalnej (BE50), ponizej
na srodku tytut (Akta osobowe), nazwisko i imig pracownika, ktérego akta osobowe znajduja
wewnairz koperty, ponizej data urodzenia i imig ojca pracownika, ostanie stanowisko oraz
date zatrudnienia i zwolnienia pracownika, ponizej posrodku roczne daty skrajne od-do.
Ponizej numery stron w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ...... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”.
W lewym dolnym rogu koperty numer pod ktérymi dana osoba figuruje w ewidencji. Wzér
opisu koperty z aktami osobowymi stanowi - zalacznik nr 19.



§7

Kopertom (lub teczkom) z aktami osobowymi nalezy nada¢ ukiad alfabetyczny wedhug roku
zwolnienia pracownikdw z numeracja od numeru 1 pierwszej koperty w obrebie
poszczegdlnych liter a koriczac na ostatniej kopercie wg litery alfabetu.

§8

Ewidencjg archiwalng akt osobowych winien stanowié spis zdawczo-odbiorczy akt dotyczacy
wylacznie akt osobowych (zalgeznik nr 20) wynikajacy z przyjetego ukiadu akt osobowych,
ktéry zostal opisany w § 7, oraz skorowidz alfabetyczny.

§9

Kazdego pracownika tutejszego Urzgdu zobowiazuje do stosowania niniejszego zarzadzenia.
§ 10

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Miejskie;.

§11

Traca moc zarzadzenia:

- zarzadzenie Nr 85/2012 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 17 pazdziernika 2012 roku
w sprawie przechowywania i ewidencji akt osobowych bylych pracownikéw Urzedu Miasta
w Klodzku;

- zarzadzenie Nr 102/2012 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 26 listopada 2012 rok
w sprawie stosowania wzoréw formularzy $rodkéw ewidencji i dokumentéw w archiwum
zakladowym Urzedu Miasta w Klodzku w systemie tradycyjnym

§12

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem /7 wrzenia 2015 1.




Uzasadnienie

W zwigzku z brakiem uregulowan w formie wzoréw formularzy $rodkéw
ewidencyjnych i dokumentéw w zakresie kancelaryjno-archiwalnym (a ograniczono sig do
formy opisowej) oraz zasad porzadkowania akt osobowych zwolnionych pracownikéw
Urzedu Miasta w Klodzku w obowiazujacym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.), uzasadnione jest wprowadzenie niniejszego zarzadzenia

w tut. urzedzie.
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59 Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr /2015 Burmistrza Miasta Klodzka
zdnia /& wrzeénia 2015 1.

Karta udostepnienia akt nr ...........u.u..... %)

...............

Pieczatka komérki organizacyjnej EE S ) * *)

Termin zwrotu akt:

Prosz¢ o udostgpnienie*) — wypozyczenie *) akt powstalych w komérce
OTBANIZACYJIE]. <« i v i v tiuie i vt oo st shemnnnsn zlat...................
O ZRBREEN. o v v ommmwi o 08585555 88 S PN S b b s n e ne e
1 upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)
Pana/Pania..........ouuuiin

------------------------------

..............................

(Data i podpis)

*)Zbedne skresli¢ **) Wypelnia skladnica akt

———————————————————————————————————————————————————————

Potwierdzam odbidr akt wymienionych na odwrotne;j stronie
akt—tomow .......... RAEE: o o650 men wan

.................................................................

.................................................................

.................................................................

.................................................................

.................................................................

Akta zwrocono

..................... do sktadnicy
Podpis oddajacego dn. .......... VA /20.... 1. Podpis odbierajacego
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 59 /2015 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 4# wrzeénia 2015r.

Protokadl
o braku lub uszkodzeniu udostepnionych z archiwum akt

sporzadzonydnia.................. r. w sprawie: zaginigcia — uszkodzenia
— stwierdzonych brakéw wypozyczonych akt z archiwum zakiadowego

-----------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe pracownika komérki organizacyjnej)
- zaginely
- ulegly uszkodzeniu*

-----------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------
.................................................................

-----------------------------------------------------------------

....................................................

Archiwista Sekretarz Gminy Miejskicj Wypozyczajacy akta

Bezpoéredni zwierzchnik
wypoZyczajacego akta

* podad, w jaki sposdb akta ulegly uszkodzeniu
** wyszezegdlnic 1 opisac wszystkie braki



_ Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 59 /2015 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 7Fwrzednia 2015 .

Klodzbo, s : : ccacammasaosoes iy

( nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokodol! oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

L - Przewodniczacy Komisji/ stanowisko stuzbowe
2 i R b e - Czlonek Komisji/ stanowisko sluzbowe
T wowiis ORI R EEERE - Czlonek Komisji/ stanowisko stuzbowe
B v R AR AR T3S - Czlonek Komisji/ stanowisko stuzbowe

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci mb. i stwierdza, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalna nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji  1):i:coiseiiaia v
Czlonkowie Komisji 73 R
(podpisy)
Y suw sk v e e s SNARIENG -
) G e e n IR ¢ 6§ REEEEREG
Zalaczniki:
..... kart spisu

..... pozycja spisu



59 Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr -7./2015 Burrnisrya Miasta Klodzka
z dnia 77 wrzeénia 2015 r.

............... Klodzko,dnia.............
{(znak sprawy) i
PROTOKOL ZNISZCZENIA

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdw komisji):

Archiwum Panistwowego we Wroctawiu, Oddziatu w Kamieficu Zabkowickim

dokonatawdniu .................. r. zniszczenia dokumentacji

niearchiwalnej wiloci......... mb.

w zaktadzie Suroweow wtOrmnych - . . ...

--------------------------------------------------------------

(picczatka zaktadu
surowcow widmych)

Podpisy cztonkéw komis;i:

Przewodniczacy Komisji 1) ...........covvennnn. ..
Cztonkowie Komisji ¢ e R R T 1T 171 T
3)



oooooo

(Pieczed zakladu pracy)

SPIS DOKUMENTACJI

z dnia

- Zalgcznik Nr 6
do Zarzgdzenia Nr 451015 Burmistrza Miasta Klodzka

wrzesnia 2015 .

NIEARCHIWALNEJ (aktowej)
PRZEZNACZONE] NA MAKULATURE LUB DO ZNISZCZENIA

Nrilp.
spisu Symbol .
L.p. zdd:tx,\‘vczn- )IEI;II‘I“O TYTUL AKT Daty ]t“ICZb; Uwagi
odblorcze- : eCZe
% skrajne
1 2 3 4 5 6 7
Ilos¢ pozycji:
Ilos¢ teczek:
Rozmiar: mb.
Klodzko, dnia .................. I. Sporegdeziba: i anamadnnaame
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do Zarzadzenia Nr

57

Zalaeznik Nr 8

7.79/2015 Burmistrza Miasta Klodzka

z dnia /{wrzeénia 2015 .

Rok

(referent) (symbol kom. o1g)

(oznacz. teczki)

(tytul teczki wg wykazu akt )

Lp.

SPRAWA

0D KOGO WPLYNELA

DATA

(krétka tresc)

znak pisma

z dnia

wszczecia
sprawy

ostatecznego
zalatwienia

UWAGI
(sposob
zalatwienia)

10.




( Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)

do ZarzadzeniaNr 97 /2015 Burmistr;%
z dnia 77 wrzesnia 2015 1.

Spis zdawczo — odbiorezy akt nr

Zalacznik Nr 9
Miasta Ktodzka

Znak Daty |Kat. |Liczba | Miejsce Uﬂ“‘iﬂ;if-
L. teczki tul : skrajne | akt |teczek |przechowy- e
p Tytutl teczki od-do wania akt | Preckazania
o arch.
paistwowego
1 2 3 ] 5 6 7 8
llosé pozycji: . .. ..
Hosé teczek: . ... ..
Rozmiar: sz, viieiisy mb.
Klodzko,dnia.............. Sporzadzit/a:..............

-----------------

(podpis przekazujacego)

.................

(podpis odbierajacego)



do Zarzadzenia Nr

----------------------------

(pieczeé jednostki organizacyjnej

przekazujacej materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY
materialéw archiwalnych

Zalaeznik Nr 10

5?/2015 Burmistrza Miasta Klodzka

wrzesnia 2015 r,

.........................

....................................................

...................................

Znak teczki Daty
Lp. HHE;)&T::QW Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne skrajne Uwagi
z wykazu akt) z wykazu akt) od - do
I 2 3 4 5

.........................

(podpis odbierajacego)

.........................

(podpis przekazujacego)
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do Zarzadzenia Nr {.5./201 5 Burmistrza

Zalacznik Nr 12
Miasta Klodzka

z dnia/7wrzesnia 2015 r.

Wykaz spiséw zdawcezo - odbiorczych

Lp.

Data
przyjecia akt
2

Nazwa komdrki organizacyjnej

Liezba

poz. spisu teczek

Uwagi

3

P

5

6




o Zalgeznik Nr 13
do Zarzadzenia Nr %7./2015 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia /Fwrzeénia 2015 1.

(Imig i nazwisko) (Miejscowosc)

(Uhca) ......... e R R

(nr tel., e-mail) Burmistrz Miasta Klodzka
PL Boleslawa Chrobrego nr 1
57-300 Klodzko

Wniosek o przeprowadzenie kwerendy w archiwum zakladowym

Prosze o przeprowadzenie kwerendy w archiwum zaktadowym Urzedu Miasta w Klodzku
polegajacej na odszukaniu nastgpujacych informacji, tj.:

1. Wskazanie dokumentacji (charakterystyka: rodzaj poszukiwanych dokumentéw,
oznaczenie lub nazwa zespotu archiwalnego (zbioru), z ktérego maja byé odszukane dane):

R dtssrarrsmznnnasn TrssssrasirranrIEnNns R R I R R I A T Fissssraranaar AT Ay rEaa
------------ L T
R R R TrrsrrrrarawraTENaEas SEsssssEETEEE R AE N AE A EE B RS tesssrrrnrrnnnnaaana P
--------------- e
------- e R I T B
R R tdsseranrnanazans frssrsrrararEnaERNAE s S ssrsesrar TR RN B EE R a s FrsssErasaraanana s B e
---------- S4ssssrrrrrraar AN AR tiaannn s

(podpis)



H Zalacznik Nr 14
do Zarzadzenia Nr -5-5? /2015 Burmistrza Miasta Klodzka
zdnia /7 wrzesnia 2015 r.

TR SRS e et e SOOI « | | £: NIRRT | I o
(Imig i nazwisko)
(Ku .d.’ m,ejsmw,,gé) ..... GRS SRR
(Ul [cﬂ) ........................ e S
(nr tel., e-mail) Burmistrz Miasta Klodzka
Pl. Boleslawa Chrobrego nr 1
57-300 Klodzko

Wriosek o udostepnienie dokumentacji z archiwum zakladowego

Proszg o wyrazenie zgody na udostgpnienie dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym Urzedu Miasta w Ktodzku, tj.:
1. Wskazanie dokumentacji (oznaczenie rodzaju poszukiwanych dokumentéw lub nazwa
zespolu archiwalnego (zbioru), z ktérego maja byé udostepnione dane):

(podpis)



.............................

.............................

.............................

.............................

(telefon, e-mail)

57 Zalgeznik Nr 15
do Zarzadzenia Nr7:./2015 Burmistrza Miasta Klodzka
zdnia /7 wrzednia 2015 r.

Burmistrz Miasta Klodzka
pl. Boleslawa Chrobrego nr 1

57-300 Klodzko

Zwracam sig z prosba o wydanie za§wiadczenia pracy/* zadwiadczenia
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu (druk ZUS Rp-7) w celu ustalenia kapitatu
poczatkowego/* uzyskania $wiadczen rentowo—emerytalnych w ZUS.

Bylem/-am zatrudniony/-aw ........

................................

nastanowisku....................

Moje dane osobowe:

Nazwiskoiimie .................

(z domu)

data urodzenia

................................

/*niepotrzebne skreslié

.................

-----------------

.................................

.................................

.............................

............

.................................

---------------------------------

-----------------------------

(podpis)



57 Zalacznik Nr 16
do Zarzadzenia Nr+%/2015 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 77 wrzeénia 2015 1.

...................... Klodzko, dnia............20 r.
(Znak pisma,
np.: WML.IT.1630.1.2015)

Archiwum zakladowe
w/m

Zwracam sig z prosba o wycofanie dokumentacji do dalszego prowadzenia sprawy
z archiwum zakladowego i przekazanie komérce organizacyinej: .............ovvvvieereevevnnnnnnn,

(np.: Wydzialowi Gospodarki Mieniem Gminnym i Wspélnot Mieszkaniowych tut. Urzedu)
=0 ZNAKU LECZKI: Lottt it e
(np.: WM.IL6840)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(od —do)

- sygnatura archiwalna teczki aKEOWE]: .......ccuvirviiiiitiee et
(nr spisu zdawczo-odbiorczego/liczba porzadkowa tego spisu)

..........................................

(podpis wnioskujacego kierownika)

Otrzymuja:
1. Adresat
2.a/a



—

47 Zalacznik Nr 17
do Zarzadzenia Nr7¥./2015 Burmistrza Miasta Klodzka
7 dnia /Fwrzetnia 2015 .

...................... Klodzko, dnia ............20 Y
(Znak pisma,
np.: AR.1630.1.2015)

Protoko6l Nr ....... 120 .....
wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego

W zwiazku z otrzymanym wnioskiem o znaku: ................. AL L1t - 20 1
w sprawie wycofania dokumentacji do dalszego prowadzenia sprawy z archiwum
zakladowego przekazuje si¢ koméree organizacyjne;:

.................................................................................................................

(data wycofania)

= 0 ZNAKI YBORAT 11 o0 10005 0 005500000 b tmmmn mm e an s ot s e e B S e 4 A b
(np.: WM.IL.6840)

- tytut teczki aktowej Tub tytul SPrawy: ........ooviiiiiriiiiiii e,

................................................................................................................

= daty skraing wytWorzone] doKUMEIIEET .« uvuvssinisssiinsmi s i v el s
(od —do)

- sygnatura archiwalna teczki aKtOWE]: .........oevvniiiiiiii i
(nr spisu zdawczo-odbiorczego/liczba porzadkowa tego spisu)

(podpis archiwisty) (podpis kierownika komorki
organizacyjnej)



i Zatgeznik Nr 18
do Zarzadzenia NrZ4/2015 Burmistrza Miasta Klodzka

z dnia 77 wrzeénia 2015 1.

Wzor opisu teczki aktowej

.........................................

........................................

................................

(znak akt) (kategoria akt)

Tytul teczki

(daty skrajne od —do)

(ewentualnie numer tomu)

............................

(sygnatura archiwalna)



i, Zalacznik Nr 19
do Zarzadzenia Nr -?,3.6201 5 Burmistrza Miasta Klodzka

z dnia 77 wrzeénia 2015 1.
Wzor opisu koperty (teczki) akt osobowych
(Pieczatka zakladu pracy)

KR.220 BES50

znak teczki kategoria archiwalna

Akta osobowe

.........................
-------------------------

-------------------------

----------------------------------------------

Data zatrudnienia Data zwolnienia

roczne daty skrajne od-do

Niniejsza teczka zawiera ........ stron kolejno ponumerowanych.
Klodzko, dnia :::.0.000iiisaag. r

....................................

(czytelny podpis)

Numer ewidencyjny
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