Karta ustugi / procedura zewnetrzna nr OR-4

URZAD MIASTA o Ny _
KRAKOWA Udostepnianie dokumentacji kadrowo-placowej

pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta

Krakowa oraz w bylych Urzedach Dzielnicowych

bedacych w zasobach Archiwum Urzedu Miasta
Krakowa

1. Zalatw sprawe elektronicznie
Nie dotyczy

2. Zalaczniki

Wnhniosek o udostepnienie dokumentacji kadrowo - ptacowej
3. Wersja w jezyku migowym

Nie dotyczy.

4. Sprawe zalatwia
Referat Archiwum przy ul. Dobrego Pasterza 116a, Krakow

5. Dokumenty od wnioskodawcy (klienta)

I. Wniosek o udostepnienie akt na druku stanowiacym zatacznik do niniejszej procedury lub
w innej dowolnej formie.

Il. Zataczniki do wniosku:
1) Pelomocnictwo - w przypadku zatatwiania sprawy w imieniu innego podmiotu;

2) Dowod wplaty optaty skarbowej — w przypadku gdy wnioskodawca ma obowigzek wniesienia
optaty skarbowej;

6. Oplat

1) Cl))p%ac):;e skarbowej podlega ztozenie dokumentu stwierdzajacego udzielenie pelnomocnictwa lub prokury albo
jego odpisu, wypisu lub kopii - 17 zt (z wytaczeniem pelnomocnictwa udzielanego matzonkowi, wstepnemu,
zstepnemu lub rodzenstwu, lub gdy mocodawca jest podmiot zwolniony z optaty skarbowe;j).

2) Wptat z tytutu optaty skarbowej mozna dokonywaé na rachunek bankowy Urzgdu Miasta Krakowa 49 1020
2892 2276 3005 0000 0000 (np. na poczcie, przelewem bankowym lub bez ponoszenia dodatkowych optat w
placéwkach Banku Pekao S.A.) na terenie Krakowa i w kasach Urzedu Miasta Krakowa. Dowdd zaplaty
naleznej optaty skarbowej nalezy zataczy¢ do wniosku.

7. Forma zalatwienia

1) Informacja ustna o dokumentach.

2) Odpowiedz pisemna.

3) Udostepnienie akt na miejscu do wgladu.

4) Wydanie uwierzytelnionych kserokopii dokumentéw:

5) Wydanie oryginaldéw dokumentow (dotyczy wylacznie $wiadectw pracy z wczesniejszych zaktadow

pracy, $wiadectw szkolnych i dyploméw.

8. Termin zalatwienia

1) Whniosek rozpatrywany jest w ciggu 14 dni od dnia wplyniecia. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych
lub czasochtonnych termin ten moze ulec przedtuzeniu do 1 miesigca.




2) W przypadku wypisywania $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach (druk Rp-7)
termin zatatwienia moze by¢ dtuzszy niz 1 miesigc z uwagi na fakt, iz podanie wnioskodawcy jest
zalatwiane przez referat whasciwy do spraw kadr lub ksiegowosci. Dokumenty kadrowo - ptacowe sa
wowczas jedynie wypozyczane z Referatu Archiwum Urzedu Miasta Krakowa do referatow wlasciwych
do spraw kadr lub ksiggowosci.

9. Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu
Brak

10. Tryb odwolawczy
Nie dotyczy
11. Podstawa prawna
1) Art. 16 ust. 1i art. 17 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 r. poz. Nr 164,
2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67, Nr 27 poz. 140)

12. Informacje dodatkowe dla klienta
We wniosku nalezy podac:
a) aktualny adres do korespondencji wraz z kodem pocztowym i numerem telefonu;
b) nazwisko uzywane w okresie zatrudnienia,
¢) date urodzenia
d) petlng nazwe (bez skrotow) zaktadu pracy wraz z okresem zatrudnienia;
e) jakie dokumenty maja zosta¢ wydane;
f) cel wydania zaswiadczenia, jesli wnioskodawca wnosi o wydanie zaswiadczenia na podstawie akt
osobowo-ptacowych.

13. Dostepnos¢ procedury
Procedura jest dostepna w siedzibie Referatu Archiwum przy ul. Dobrego Pasterza 116a w Krakowie, w

Punktach Obstugi Mieszkancow oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa
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Data:.12.02.2020 r. Data: 19.02.2020 r. Data:.21.02.2020 r.




