Burmistrz Miasta

KLEODZKA
ZARZADZENIE Nr 55/2016
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia «7 lipca 2016 roku
w sprawie stosowania wzoréw formularzy S$rodkéw 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 1 archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446, ze zm.) oraz art. 33 Ustawy z dnia

8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam,
O nastepuje:
§1

Akta przechowywane w archiwum zakladowym w systemie tradycyjnym musza byé
objete ewidencja na biezaco aktualizowana. Staranna ewidencja akt pelni podwdjna funkcje,
a mianowicie stanowi czynnik kontrolny ilosci i 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 udostgpniania akt - zalacznik nr 1. Karty maja formg wniosku udostgpnienia akt,
a wypelniaja je wnioskujace komorki organizacyjne. Numeruje sie je kolejno w obrebie
kazdego roku kalendarzowego lamiac numer kolejny przez ostatnie cyfry danego roku
1 przechowuje si¢ przez okres 5 lat.

2. Karta zastgpcza akt - zalacznik nr 2. W miejsce wypozyczonych akt sporzadza si¢ karte
zastgpeza akt (zakladka), ktora zawiera znak sprawy, jej tytul, nazwe komorki organizacyjnej
1 nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje badz nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wyslano, oraz termin zwrotu.

3. Protokél o braku Iub uszkodzenia udostgpnionych z archiwum akt (zaginiecia)
- zalacznik nr 3.

4. Protoké! oceny dokumentacji niearchiwalnej - zalacznik nr 4.

5. Protokol zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej - potwierdza komisyjne i fizyczne
zniszczenie dokumentacji - zalacznik nr 5.

6. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu (spis akt brakowanych -
zalacznik nr 6). Spisy te uklada si¢ chronologicznie w obrebie roku.

7. Spis spraw - zalacznik nr 7 - formularz do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu
akt w roku kalendarzowym w danej komérce merytoryczne;.



8. Spis zdawczo-odbiorczy akt - zalacznik nr 8. Spisy zdawczo-odbiorcze akt stanowia
podstawg przekazania do archiwum zakladowego przez poszczegdlne komorki organizacyjne
dokumentacji odrgbnie dla materialdéw archiwalnych (kategoria ,,A") 1 odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej (kategoria ,,B").

9. Spis zdawczo—odbiorczy materialow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego - zalacznik nr 9. Spisy te powinny by¢ gromadzone na biezaco
przez archiwum zakladowe.

10. Tabela temperatury (°C) i wilgotnosci (%) w magazynie archiwum zakladowego Urzedu
Miasta w Klodzku - zatacznik nr 10.

1. Wniosek brakowania wraz z oswiadczeniem o uplywie okresu przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie jej znaczenia — zalacznik nr 11. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza si¢ na wniosek kierownika jednostki,
za uprzednia zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza, ze wéréd
dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystgpuja materialy archiwalne.

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

13. Zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej archiwum panstwowego
na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg lub zniszczenie.

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

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

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

5. Protokol 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 nastepujacy sposob:
1) posrodku, u gory - pelna nazwa urzedu i komorki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy, w ktérym akta powstaly,
2) w lewym gérym rogu teczki, ponizej nazwy jednostki i komoérki organizacyjnej, znak akt
zlozony z symbolu literowego danej komdrki organizacyjnej i symbolu hasla

M



klasyfikacyjnego z wykazu akt lub dodatkowo numer sprawy, ktéry stal si¢ podstawa
wydzielenia grupy spraw (podteczki),

3) w prawym gémym 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 zakoniczenia ostatniej,

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

7) w lewym dolnym rogu teczki - sygnatura archiwalna, ktéra sklada si¢ z numeru spisu
zdawczo-odbiorczego, lamanego przez kolejny numer pozycji tego spisu.

§5

Akta osobowe bylych pracownikow Urzedu Miasta kwalifikuja si¢ do kategorii BES0
z symbolem Kklasyfikacyjnym 220. Powinny one by¢ przekazywane do archiwum
zakladowego w stanie uporzadkowanym.

§ 6

Uporzadkowanie akt osobowych polega na:

1) wylaczeniu z teczek akt osobowych materialow o charakterze manipulacyjnym,
np. dokumentacji dotyczacej urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich,
okolicznosciowych zwolnien 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) zszyciu bawelniang tasma akt oraz ponumerowaniu oléwkiem zapisanych stron
w gornym prawym rogu karty i w gérnym lewym rogu drugiej zapisanej strony karty,

5) usunigciu czesci metalowych (zszywki, spinacze),

6) opisaniu kopert z aktami osobowymi w nastgpujacy sposob:

Na srodku koperty u géry podac¢ pelng nazwe jednostki, komorki organizacyjnej, w ktérej 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 gérnym
rogu koperty (ponizej nazwy S$rodka) okreslenie kategorii archiwalnej (BES50), ponizej
na srodku tytul: Akta osobowe, nazwisko i imig pracownika, ktérego akta osobowe znajduja
si¢ wewnatrz koperty, ponizej data urodzenia i imi¢ ojca pracownika, ostanie stanowisko oraz
datg¢ 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 nadac¢ uklad alfabetyczny wedlug roku

zwolnienia pracownikdw z numeracja od numeru 1 pierwszej koperty w obrebie
poszczegolnych liter, a koficzac na ostatniej kopercie wg litery alfabetu.

§8

Ewidencje archiwalna akt osobowych winien stanowi¢ spis zdawczo-odbiorczy akt dotyczacy
wylacznie akt osobowych (zalacznik nr 20) wynikajacy z przyjetego ukladu akt osobowych,
ktory zostal opisany w § 7 oraz skorowidz alfabetyczny.

§9

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

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Miejskiej.

§11

Traci moc zarzadzenie:

- zarzadzenie Nr 59/2015 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 17 wrzesnia 2015 rok
w sprawie stosowania wzoréw formularzy srodkéow ewidencji i dokumentéw w zakresie
kancelaryjno-archiwalnym w systemie tradycyjnym oraz przechowywania i ewidencji akt
osobowych bylych pracownikéw Urzedu Miasta w Klodzku.

§12
Zarzadzenie weliodss wtycie z diien 41 Hpea20i6r
A
/ for ! /;V/\/v(
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Uzasadnienie

W zwiazku z brakiem uregulowan w formie wzoréw formularzy $rodkéow
ewidencyjnych i dokumentéw w zakresie kancelaryjno-archiwalnym (a ograniczono sig
do formy opisowe)) 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 wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.), opracowano niniejsze zarzadzenie.

Ponadto konieczne jest wprowadzenie nowego uregulowania ze wzgledu na zmiany
wprowadzone ustawg z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446, ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw
panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743).

Dlatego tez uzasadnione jest wprowadzenie niniejszego zarzadzenia w tut. Urzedzie.
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Przygotowala:
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 35—;2{}]6 Burmustrza Miasta Ktodzka
zdnia /7 lipca 2016 1.

Karta udostepnienia akt nr ......cooeeeiiinnee¥¥)

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

Pieczatka komorki organizacyjnej ® *)

%K)

Termin zwrotu akt:

Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie *) akt powstalych w komorce

OLRANIPBACYING]. = & coviins & saem 5 ¢ T & & 5o 8 8 Yoo z lat

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*®)

Paniad PatIa o ioves 5 5 s o o sowvas & svsrans & o svene & & snasais & & sussoss & & saess 6 8 siows

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

(podpis)

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

ol et Vel T g g g

Zezwalam na udostepnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

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

(Data i podpis)

*)Zbedne skreslic **) Wypelnia skladnica akt

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

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

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

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

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

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

. e

..

e

.o

s e

Akta zwrocono

..................... do sktadnicy

Podpis oddajacego dn. ...  J— 120.... 12 Podpis odbierajacego

DRI
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- Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 35 /2016 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 1 lipca 2016 r.

Protokadl
0 braku lub uszkodzeniu udost¢pnionych z archiwum akt

sporzadzonydnia.................. r. w sprawie: zaginigcia — uszkodzenia
— stwierdzonych brakéw wypozyczonych akt 2z archiwum zakladowego

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

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

(imig i nazwisko, stanowisko shuzbowe pracownika komorki organizacyjnej)
- zagingly
- ulegly uszkodzeniu*

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

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

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

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

Archiwista Sekretarz Gminy Miejskiej Wypozyczajacy akta

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

* podac, w jaki sposob akta ulegly uszkodzeniu
** wyszczegolnic 1 opisa¢ wszystkie braki



= Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 35 /2016 Burmistrza Miasta Klodzka
zdniadq lipca 2016 T.

Klodzko,dnia......................

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

L - Przewodniczacy Komisji/ stanowisko sluzbowe
Di o i e v i e e e RuEE e s b - Czlonek Komisji/ stanowisko stuzbowe
e @ e o SRR O SRR U SRR N S - Czlonek Komisji/ stanowisko stuzbowe
b 5 o 55 SRR U R RGOS B s - Czlonek Komisji/ stanowisko sluzbowe

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci mb. 1 stwierdza, ze stanowi ona
dokumentacjg niearchiwalna nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplyngly terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji 1) i6 sasnens s smaman s v i

Czlonkowie Komisji 2) e
(podpisy)
B) in amsenns o s v s s i
() SR
Zalaczniki:
..... kart spisu

..... pozycja spisu



N Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr ﬁg-a"?.f}l(\ Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia ,({llpca 2016 .

............... Klodzko, diiag < s « sovn o 5o

(znak sprawy) )
PROTOKOL ZNISZCZENIA
dokumentacji niearchiwalnej

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

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

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

na podstawie wydanej wdniu.............. zgody Nr....... Possis ' 5 s
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu, Oddzialu w Kamiencu Zabkowickim

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

niearchiwalnej wilosci......... mb.

wzakiadzie SUTOWEOW WEOTTIYCH = oo « wovaru & 4 varu 5 & wavaws & & & warss « o vav @ & e s

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

(pieczatka zakladu
surowcOw witomych)

Podpisy cztonkéw komisji:

Przewodniczacy Komigjl 1) . o i o oo s 5 swmis o o o o was
Czlonkowie Komisji B! 5 5 areTezaT ® NREEIN % N GO ¥ GEOT ¥ 3
B 5% 5 B § ¥ T § e E § S



s Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr jﬁ /2016 Burmistrza Miasta Klodzka
z dma‘?'f lipca 2016 1.

Klodzko,dnia .........coooviiiiiii...

(nazwa i adres jednostki organizacyjne)
wnioskujace) o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji mearchiwalneg))

Znak spraw:
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ:

(peina nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktdre) dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

PODLEGAJACEJ BRAKOWANIU.

Znak | Sygnatura Roczne | Liczba .
Lp. . hiwal dno. | Uwagi
akt/znak | @rchiwain . jedno
g r:n a/spis Tytu} teczki dat‘y stek
PrEWY |, natury skrajne
| 2 3 4 5 6 7
Spis zakoriczono na pozycji: ..........
Host teczak o.ovnsiavos 0 YOZIMIBPZE: suvvvussnusnen B Z Jat soonnmaima o

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

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby. ktora sporzadzila spis)



do Zarzadzenia Nr 39 /2016 Burmustrza

Zalacznik Nr 7
jasta Klodzka

zdniad1 lipca 2016 1.

20 .

Rok

(referent)

(symbol kom. org.)

(oznacz. teczki)

(tytul teczki wg wykazu akt )

Lp.

SPRAWA

(krotka tresc)

OD KOGO WPLYNELA

DATA

znak pisma z dnia

wszezecln | ostatecznego
sprawy zalatwienia

UWAGI
(sposob
zalatwienia)




e Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 27 /2016 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia £1 lipca 2016 1.

( Nazwa zakladu pracy | komorki organizacy)nej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Znak Daty |Kat. | Liczba | Miejsce Dalnizrllis;-
i i krajne | akt |teczek |przechowy- |¢zenialu
Lp. | teczki Tytul teczKi ; S praabiazania
od-do wania akt do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
llosé pozycji: .. ......
[los¢ teczek: .........
ROZOMBE oo uu weis mb
Klodzko,dnia.............. Sporzadzit/a . i oo e v s
Przekazujgacy: Odbierajacy:

(podpis przekazujacego) (podpis odbierajacego)




(nazwa i adres jednostki organizacyjnej

przekazujacej materialy archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr

materialow archiwalnych

Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr -‘;{ /2016 Burmistrza Miasta Klodzka

z dnia 11 lipca 2016T.

Klodzko, dnia ...

(miejscowosc, data)

(rodzaj materialéw archiwalnych)*

............................................................................................................ zlat
(nazwa zespolu zbioru archiwalnego)
przekazanych do Archiwim PABSEWOWEEO W ...iuivniuiimsmsvissimssmivanotivsioisss
Lp. Znak Sygnatura Tytul jednostki archiwalnej Roczne Uwagi
akt/znak | archiwalna daty
sprawy skrajne
od—-do
1 2 3 4 5 6
Liczba jednostek archiwalnych w spisie ..., rozmiar akt . . , daty skrajne ...

(podpis odbierajacego)

(podpis osoby sporzadzajacej spis)

(podpis przekazujacego)

* - aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne, wizyjne
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- Zalgcznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr 35‘ /2016 Burmistrza Miasta Klodzka

z dnia;” lipca 2016 .

Klodzko,dnia .........cooevnen....

{Nazwa jednostki organizacyjnej)

Znak sprawy:

Archiwum Panstwowego

we Wroclawiu

Oddzial w Kamiencu Zabkowickim
Pl. KoScielny 4

57-230 Kamieniec Zabkowicki

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej

(okreslic rodzaj dokumentacji np.: aktowa, techniczna. kartograficzna, audiowizualna )

Z IR s WYLWOTZONIE) PIZOE vevssvaiamniimm s si o tamsmss b asmssvastess ——
(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest brakowana)

w ilosci

( informacja o rozmiarze wyrazona we wlasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposohb)

Podstawg kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej stanowi

O$wiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zalgczonym
do wniosku spisie uplynely okresy przechowywania, oraz Ze utracila ona znaczenie,
w tym warto§¢ dowodows, dla organu lub jednostki, ktéra ja wytworzyla
lub zgromadzila / dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktora przeje¢la jej zadania

lub kompetencje.*

(Podpis kierownika
jednostki organizacyinej)

Zalacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej

* - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr .;ﬁ /2016 Burmistrza ?ifsta Klodzka
I

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

z dnia ipca 2016 1.

Lp.

Data
przyjecia akt

Nazwa komérki organizacyjnej

Liczba

Uwagi

poz. spisu teczek

]

&

3

4

5

6




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

(nr tel., e-mail)

o Zalacznik Nr 13
do Zarzadzenia Nr 35 {2016 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 21 lipca 2016 1.

(Miejscowosé)

Burmistrz Miasta Klodzka
Pl. Bolestawa Chrobrego nr 1
57-300 Klodzko

Whiosek o przeprowadzenie kwerendy w archiwum zakladowym

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

1. Wskazanie dokumentacji (charakterystyka:

rodzaj poszukiwanych dokumentéw,

oznaczenie lub nazwa zespolu archiwalnego (zbioru), z ktérego maja by¢ odszukane dane):

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(podpis)



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

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

(nr tel., e-mail)

o Zalacznik Nr 14
do Zarzadzema Nr jf’ /2016 Burmustrza Miasta Klodzka
z dnia 41 lipca 2016 1.

Burmistrz Miasta Klodzka
Pl. Boleslawa Chrobrego nr 1
57-300 Klodzko

Whiosek o udostepnienie dokumentacji z archiwum zakladowego

Prosze o wyrazenie zgody na udostgpnienie dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym Urzedu Miasta w Klodzku, tj.:
1. Wskazanie dokumentacji (oznaczenie rodzaju poszukiwanych dokumentéow lub nazwa
zespolu archiwalnego (zbioru), z ktérego maja by¢ udostgpnione dane):

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(podpis)



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

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

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

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

(telefon, e-mail)

N Zalgeznik Nr 15
do Zarzadzenia Nr ﬁ{f}!Olﬁ Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia A1 lipca 2016 1.

Burmistrz Miasta Klodzka
pl. Boleslawa Chrobrego nr 1

57-300 Klodzko

Zwracam si¢ z prosba o wydanie zaswiadczenia pracy/* zaswiadczenia
o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu (druk ZUS Rp-7) w celu ustalenia kapitatu
poczatkowego/* uzyskania swiadczen rentowo—emerytalnych w ZUS.

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

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

A SANOWISKI « oo « s ioan & & oaen 5 5

Moje dane osobowe:

Nazwisko 1 IMI€ < i vwwi o o sven o vera

(z domu)

data urodzenia

IMMCHATOAZIOON < o v s o 5 v 3 § woren

/*niepotrzebne skresli¢

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(podpis)



- Zalgcznik Nr 16
do Zarzadzenia Nr39 {2016 Burmistrza Miasta Klodzka
zdnia {1 lipca 2016 r.

...................... Klodzko, dnia ............20 t;
(Znak pisma,
np.: WM.I1.1630.1.2016)

Archiwum zakladowe
w/m

Zwracam sie z prosba o wycofanie dokumentacji do dalszego prowadzenia sprawy
z archiwum zakladowego i przekazanie komorce organizacyjnej: .........cooooviviiiiiiiiiieeiniien

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

(np.: Wydzialowi Gospodarki Mieniem Gminnym i Wspdlnot Mieszkaniowych tut. Urzedu)

B A 1 T2 B ({7 & LA DB
(np.: WM.IL6840)

- tytul teczki aktowe) lub tytul SPrawy: ... ssmsmssamew s s

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

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

(od —do)

- sygnatura archiwalna teczki AktOWE): ....cvusiimmmenmmissisivisssavesnorvonsnnssnsesnnonspponnsses
(nr spisu zdawczo-odbiorczego/liczba porzadkowa tego spisu)

(podpis wnioskujacego kierownika)

Otrzymuja:
1. Adresat
2.a/a



= Zalacznik Nr 17
do Zarzadzenia Nr 3‘1 /2016 Burnustrza Miasta Klodzka
z dnia A lipca 2016 1.

...................... Klodzko, dnia ............20
(Znak pisma,
np.: AR.1630.1.2016)

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

W zwiazku z otrzymanym wnioskiem o znaku: ................. /0 Lt 20

I.

w sprawie wycofania dokumentacji do dalszego prowadzenia sprawy z archiwum

zakladowego przekazuje sig¢ komorce organizacyjne;j:

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

(np.: Wydzialowi Gospodarki Mieniem Gminnym 1 Wspélnot Mieszkaniowych tut. Urzedu)

B A 1 11 T

(data wycofania)

=0 ZNAKU LB ZKI: oottt ittt et et et e e s

(np.: WMLIL.6840)

- tytut teczki aktowe] lub [yt SPraWY: v s e ks s

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

(od —do)

- sygnatura archiwalna teczKi aKtOWE]: ......oviririniii e

(nr spisu zdawczo-odbiorczego/liczba porzadkowa tego spisu)

(podpis archiwisty) (podpis kierownika komorki
organizacyjnej)



4 Zalgcznik Nr 18
do Zarzadzenia Nr 79 no1e Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 1 lipca 2016 1.

Wzor opisu teczki aktowej

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

(znak akt) (kategoria akt)

Tytul teczki

(daty skrajne od —do)

(ewentualnie numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



3!..- Zalacznik Nr 19
do Zarzadzenia Nr J7 /2016 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 41 lipca 2016 1.

Wzor opisu koperty (teczki) akt osobowych

(Pieczatka zakladu pracy)

KR.220 BES0

znak teczki kategoria archiwalna

Akta osobowe

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

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

Data zatrudnienia Data zwolnienia

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

roczne daty skrajne od-do

Niniejsza teczka zawiera ........ stron kolejno ponumerowanych.

K1047K0; Al o e i R T
{czytelny podpis)

Numer ewidencyjny



Adkleadiqpo

(08aokMmzeyazad sidpod)

tAdklnzeyazag

QU e © LRIUZOY
......... ozd3a) 2s0[]
.................... e ___\.:N.GWN.HOQW SRR e ,Nm_.—ﬁ aOMNﬁOE s s e s ”__.U%Nnuh— @MQ—H
8 L 9 ¢ v 3¢ J€ o€ PE o¢ q¢ eg z I
viuezeyazid % ) RIUMUPILEZ eluaIUpNACE
. qn| uhzwﬂ“_”_“ azom | - op-po EMOIUOY emoxitzood | OASIMOUE)S eslo | ewazpom 5 1z9)
BIUDZOZSIUZ -_?mc__uuta_ Mﬁ...:w_ POI8 | Suefenys el Beg 2IEISO anu] eled e | ONSIMZEN yeuz .
eieQ] EREBITY ey h_mﬁ_ 13Z239] Z._..tnh. Q\—

1910z vadi] JpvIup 2

ENZPOfY RISPIW RZUSIULING 9107/

0T IN Huzoefez

AU € AZ2101qPO-0ZOMEPZ S1dS

\nm. 1N BlUdZpRZIEZ Op

(laulfaeziuedio yowoy | Aoed npepjez emzeN)




