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Projekt , Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych
 terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego”, wspdifinansowany przez Unie Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,, Dobre rzadzenie” Dziatania5.2. , Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej”

Udostepnianie ak
zlikwidowanych,

Poddziatania 5.2.1. , Modernizacja zarzadzaniaw administracji samorzadowej”

t kadrowo-ptacowych pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
ktérych akta znajduja sie w Archiwum Urzedu Miasta w Brzegu

Nazwa procedury Udostepnianie akt kadrowo-ptacowych pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
zZlikwidowanych, ktdrych akta znagjduja sie w Archiwum Urzedu Miastaw Brzegu

Wymagane dokumenty Whiosek o udostepnienie akt na druku stanowigcym zatacznik do niniejszej procedury lub
w inngl dowolnej formie

Optaty skar bowe brak

Optaty administracyjne brak

Termin i sposob zalatwienia
Sprawy

Forma zatatwienia

1) informacja ustna o danych dokumentach,

2) odpowiedz pisemna,

3) udosepnienie akt namiejscu do wgladu,

4) wydanie uwierzytelnionych kserokopii akt lub z&wiadczenia o zatrudnieniu,

5) wydanie oryginddw akt (dotyczy wytacznie Swiadectw pracy z wezesniejszych zaktaddw
pracy, Swiadectw szkolnych i dyploméw oraz zaSwiadczen o ukonczeniu kurséw) lub
odmowaich wydania.

Przewidywany termin zatatwienia:

Niezwtocznie, nie pdznigj niz w ciggu 14 dni od dnia wptywu wniosku. W sprawach
szczegolnie skomplikowanych lub czasochtonnych termin ten moze ulec przedtuzeniu do 1
miesigca

Miejsce ztozenia
dokumentoéw

Osobiscie:
Whiosek sktada na Biurze Podawczym w Urzedzie Miastaw Brzegu w poniedziatki od
7:15 do 16:15,0d wtorku do piatku w godzinach od 7:15 do 15:15

Za posrednictwem poczty:

Urzad Miasta

Biuro Organizacyjno-Prawne (Archiwum)
ul. Robotnicza 12

49-300 Brzeg
Komoérka odpowiedzialna  |Biuro\ Organizacyjno\ Prawne
Tryb odwotawczy Nie dotyczy
Podstawa prawna l)ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst

jednolity Dz. U. z 2015r., poz. 1446, z pbdzn. zm.)

2)ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z
2016 r., poz. 922)

3)ustawa z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spot
ecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 887 z p6zn. zm.)

4)rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 pazdziernika 2011 roku w sprawie poste
powania o Swiadczenia emerytalno-rentowe i zasady wyptaty tych Swiadczen (Dz. U. z
2011 Nr 237, poz. 1412)

Dodatkowe informacje

1) we wniosku nalezy podac:

a) aktualny adres do korespondencji wraz z oznaczeniem kodu pocztowego i kontaktowym
numerem telefonu,

b) nazwisko wywane w okresie zatrudnienia,

¢) dak urodzenia,

d) péna nazwe (bez skrétéw) zaktadu pracy wraz z adresem oraz okres zatrudnieniaw nim,
€) jakie dokumenty mag zosta¢ wydane.

2) osobom, ktére pracowdy w jednostkach zlikwidowanych, ktérych akta znajduja sie w
Archiwum Urzedu Miastaw Brzegu, nie wydaje sie informacji o zarobkach na druku Rp-7,
ajedynie uwierzytelnione kserokopie kartotek zarobkowych lub list ptac (jezeli sie zachowat
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y),

3) w przypadku braku kartotek zarobkowych i list gac wnioskodawcy wydaje sie
uwierzytel nione kserokopie dokumentéw ptacowych znajdujacych sie w jego teczce akt
osobowych,

4) uwierzytelnione kserokopie list pac wydawane s w takiej formie, aby —w mys| ustawy o
ochronie danych osobowych — niemozliwa byly identyfikacja zarobkdw innych niz
whioskodawca osob nanigj figurujacych,

5) pénalistajednostek zlikwidowanych, ktorych akt znajduja sie w tutejszym Archiwum
dostepnajest w Biuletynie Informacji Publiczngl Miasta Brzegu,

6) w przypadku, gdy wnioskodawca zwréci se o dokumentacje jednostki zlikwidowanej,
ktorej aktanie zngjduja sie w tutejszych zasobach, Archiwum —w miare mozliwosci —
udzielainformacji, gdzie nalezy szuka¢ przedmiotowych akt lub odsyta podanie
whioskodawcy do odpowiednig instytuci

Formular ze do pobrania Whiosek o udostepnienie dokumentacji osobowe i ptacowe

Osoba nadzor ujaca aktualno| Podinspektor Biura\ Organizacyjno \ Prawnego: Matgorzata K oziowska
S¢ karty

Data nastepnej aktualizacji |2017-06-30

Opracowal Koztowska Malgorzata
Data opracowania 2013-01-31

Sprawdzit Koztowska Matgorzata
Data sprawdzenia 2013-01-31

Zatwier dzit Rostan Nikodema
Data zatwierdzenia 2013-01-31
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