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DOKUMENTOWANIE OKRESOW ZATRUDNIENIA ORAZ WYNAGRODZENIA

Przy wystgpowaniu do ZUS z wnioskiem o ustalenie emerytury lub renty, a takze o
ustalenie kapitalu poczatkowego, wymagane sa dokumenty potwierdzajace okresy
zatrudnienia oraz wynagrodzenie osiagane w okresie zatrudnienia, zwlaszcza przebytego
przed 1999 r. Takze przy wystgpowaniu z wnioskiem o ustalenie $wiadczenia

przedemerytalnego wymagane sa dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia.

Srodki dowodowe potwierdzajace okresy zatrudnienia

1. Dla celow emerytalno-rentowych, w tym takze kapitalu poczatkowego i §wiadczenia
przedemerytalnego, dokumentami potwierdzajacymi okresy zatrudnienia sa:

» pisemne zaswiadczenie zaktadu pracy (pracodawcy),

» Swiadectwa pracy,

» legitymacja ubezpieczeniowa zawierajaca wpisy dokonane przez pracodawcow, z
ktérych wynika: data rozpoczecia i zakonczenia pracy, wymiar czasu pracy, rodzaj
wykonywanej pracy, a wpisy potwierdzone sa pieczatka zakltadu pracy — pracodawcy
oraz podpisem 1 pieczatka shuzbowa pracodawcy lub upowaznionego pracownika,

» orzeczenie sadu.

Zaswiadczenie, o ktérym mowa wyzej, powinno by¢ wystawione przez pracodawce lub

prawnego nastgpcg pracodawcy.

2. Okresy zatrudnienia moga by¢ potwierdzone takze dowodami posrednimi, takimi jak:
» umowy o pracg i aneksy do tych umow (kolejne angaze),
»  wpisy w ksiazeczkowym dowodzie osobistym,

» legitymacje stuzbowe,

v

legitymacje zwiazkow zawodowych, pisma kierowane przez pracodawce do
pracownika w czasie trwania zatrudnienia (np. o powolaniu, mianowaniu, zmianie
angazu, przyznaniu nagrody, udzieleniu urlopu), jezeli na ich podstawie mozna ustali¢
okres zatrudnienia,

jezeli z tych dowodow posrednich wynika fakt zatrudnienia i mozna ustali¢ jego okres.
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3. W przypadku braku mozliwosci udowodnienia okresow zatrudnienia wymienionymi
dokumentami albo dowodami posrednimi, przepisy dopuszczaja mozliwo$¢ potwierdzenia
zeznaniami $wiadkow. Osoba wystepujaca do ZUS z wnioskiem o ustalenie emerytury
lub renty z tytulu niezdolnos$ci do pracy, a takze o ustalenie kapitalu poczatkowego lub o
Swiadczenie przedemerytalne, powinna ztozy¢ o$wiadczenie, iz nie ma dokumentow,
ktérymi moglaby potwierdzi¢ okres zatrudnienia, a takze o braku dowodoéw posrednich.
W oswiadczeniu tym wnioskodawca informuje o przyczynach uniemozliwiajacych
uzyskanie dokumentow i wskazuje dwoch §wiadkéw, najlepiej bylych wspotpracownikow,

ktorzy sktadaja zeznania o jego zatrudnieniu.

4. Swiadkowie powinni przede wszystkim zaswiadczyé, jaka prace wykonywat
wnioskodawca (rodzaj pracy, zajmowane stanowisko), w jakim okresie, czy byta to praca
stata, w pelnym czy niepelnym wymiarze czasu, sezonowa czy dorywcza, przez ile godzin
lub dni wykonywana, czy w trakcie jej wykonywania zainteresowany byt ubezpieczony.
Swiadek powinien udowodnié, w jakich okresach pracowal z osoba zainteresowana.
Przedstawienie jak najwigkszej liczby faktow dotyczacych pracy osoby zainteresowanej

oraz $wiadka podnosi wiarygodno$¢ zeznan.

5. Zeznaniami $wiadkéw moze by¢ udowodnione:

e zatrudnienie przed 15 listopada 1991 r. wykonywanego na obszarze panstwa
polskiego - po ukonczeniu 15 lat zycia - w wymiarze nie nizszym niz polowa petnego
wymiaru czasu pracy,

e zatrudnienie po 15 listopada 1991 r. w przypadku utraty dokumentéw wskutek
powodzi w lipcu 1997 r.,

e zatrudnienia miodocianych pracownikéw przypadajace przed 1 stycznia 1975 r.,
gdy pracodawca stwierdzi brak dokumentacji z tego okresu i brak mozliwos$ci
potwierdzenia, ze byly zawierane (badZ nie) umowy z takimi pracownikami, albo
potwierdzi, ze zawierat umowy z mtodocianymi pracownikami lecz z powodu braku
pelnej dokumentacji  nie moze potwierdzi¢ faktu zatrudnienia konkretnego

mtodocianego pracownika.

6. Zeznaniami $wiadkow mozna udowodni¢ takze okresy pracy przymusowe;j:
e wykonywanej na rzecz hitlerowskich Niemiec w okresie drugiej wojny §wiatowej,

e wykonywanej na rozkaz wiadz alianckich do dnia 31 grudnia 1945 r.,
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e wykonywanej na obszarze ZSRR w okresie od dnia 17 wrze$nia 1939 r. do dnia 31

grudnia 1956 .

Formularz zeznania $§wiadka oraz o§wiadczenia wnioskodawcy
o druk: ZUS Rp-8 Zeznanie swiadka w sprawie emerytalno-rentowej

oraz

e druk ZUS Rp-9 Oswiadczenie wnioskodawcy w sprawie braku dokumentow

dostepne sa na stronach internetowych ZUS.

OKkresy zatrudnienia — ubezpieczenia moga by¢ uznane przez sad

W razie zakwestionowania przez organ rentowy okresoOw skladkowych lub niesktadkowych,
na ktore przedstawione zostaly np. dowody posrednie moga by¢ one uznane na podstawie
orzeczenia sadu. W postgpowaniu sadowym bowiem dopuszczalne jest przeprowadzenie
wszelkich dowodéw dla wykazania okoliczno$ci majacych wplyw na prawo do $wiadczenia 1
jego wysokos¢. Dotyczy to przypadku, gdy organ rentowy kwestionuje tres¢ zataczonych do
wniosku dokumentow, jak tez wowczas, gdy osoba ubiegajaca si¢ o §wiadczenie - z roznych
przyczyn - nie moze takich dokumentow przedstawi¢. Sad ma bowiem obowigzek rozwazenia
na nowo calego zebranego w sprawie materialu oraz prawo do jego wlasnej oceny.
Prawomocny wyrok sadu - niezaleznie od uzasadnienia tego rozstrzygnigcia - wiaze nie tylko

strony 1 sad, ktory go wydal, lecz réwniez organ rentowy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Dokumenty potwierdzajace osiagane wynagrodzenie

Dokumentem potwierdzajacym wysoko$¢ wynagrodzenia jest za§wiadczenie o zatrudnieniu 1
wynagrodzeniu, wystawione przez pracodawce lub prawnego nastepcg pracodawcy na druku
ZUS Rp-7. Dokumentem potwierdzajacym wysoko$¢ wynagrodzenia moze by¢ tez
legitymacja ubezpieczeniowa zawierajaca odpowiednie wpisy o zatrudnieniu i wysokos$ci

wynagrodzenia, dokonane przez pracodawce lub nastgpce prawnego.
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Rownowaznymi dowodami stwierdzajacymi fakt i okres zatrudnienia albo wysokos¢
wynagrodzenia sa kserokopie dokumentow wydane przez archiwa lub inne jednostki
zajmujace si¢ przechowywaniem dokumentow zlikwidowanych zakladow pracy
uwierzytelnione przez osoby Kkierujgce archiwami lub firmami przechowujacymi

dokumenty.

Kto przechowuje dokumentacje osobowa i placowa pracownikow

1. Dokumentacj¢ pracownicza ma obowiazek przechowywac¢ pracodawca (zaktad pracy). W
przypadku jego likwidacji pracodawca powinien zabezpieczy¢ dokumentacj¢ pracownicza,
tj. akta osobowe oraz dokumentacj¢ ptacowa i przekaza¢ na przechowanie albo do
archiwum albo innej jednostki organizacyjnej, ktora zajmuje si¢ przechowywaniem takiej

dokumentacji.

Dokumentacjg¢ pracownikow likwidowanych zaktadow pracy moze przeja¢ m.in. nastgpca
prawny likwidowanego zaktadu, organ zalozycielski lub organ nadrz¢dny, a takze
archiwum lub inna jednostka, ktéra prowadzi dziatalno$¢ komercyjna w zakresie

przechowywania dokumentow oraz Stowarzyszenie Archiwistow Polskich.

Nastgpca prawnym moze by¢: np. przedsigbiorstwo panstwowe, ktére powstato w wyniku
zmian organizacyjnych, spotka prawa cywilnego lub handlowego, ktora powstata po
sprywatyzowaniu przedsigbiorstwa. Wobec tego dokumentacj¢ pracownicza powinna
przechowywac jednostka organizacyjna, ktora powstata w wyniku zmian organizacyjnych
albo spotka prawa cywilnego lub handlowego, ktora powstata po sprywatyzowaniu

przedsigbiorstwa panstwowego 1 przejeta jego majatek oraz akta.

W przypadku braku nastepcy prawnego nalezy zwrdci¢ si¢ do organu zatozycielskiego

albo organu nadrzednego swojego bytego pracodawcy.

Organem zalozycielskim albo organem nadrz¢gdnym zakladu pracy, pracodawcy -

najczesciej byt wojewoda lub wiasciwy minister. Organy nadrz¢dne maja bowiem
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obowiazek prawny przejmowania, zabezpieczania 1 udostgpniania dokumentacji
pracownicze] po zlikwidowanych lub zniesionych panstwowych jednostkach
organizacyjnych. W kazdym wojewodztwie jest co najmniej jedno archiwum gromadzace
dokumentacj¢ pracownicza zlikwidowanych lub zniesionych panstwowych jednostek

organizacyjnych.

2. Jezeli zakladem  pracy byta spoldzielnia - likwidator spoldzielni  przekazuje
dokumentacj¢ zwiazkowi rewizyjnemu, w ktorym byla zrzeszona spoétdzielnia, a jesli
takiego zwiazku nie ma lub w razie jego likwidacji - Krajowej Radzie Spoétdzielcze;.
Dokumentacja taka moze zosta¢ przekazana na przechowanie wskazanej przez Krajowa
Radg¢ Spotdzielcza spotdzielni albo organizacji spoldzielczej lub Stowarzyszeniu

Archiwistow Polskich.

3. Jezeli pracodawca przed 1999 r. zatrudniat do 20 os6b, mial obowiazek zgtaszania
zatrudnianych pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego w imiennych deklaracjach
rozliczeniowych. W takim przypadku ZUS na podstawie wtasnej dokumentacji moze
potwierdzi¢ okresy podlegania ubezpieczeniu, okresy optacania sktadek na ubezpieczenie

spoteczne oraz wysokos$¢ podstawy wymiaru sktadek na to ubezpieczenie.

ZUS moze potwierdzi¢ okresy ubezpieczenia

Oddziat lub inspektorat ZUS - wlasciwy ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy (siedzibe
firmy) lub miejsce wykonywania pracy - posiada dokumentacjg tych firm, ktére przed 1999 r.
rozliczaty sktadki na ubezpieczenie spoteczne za zatrudnionych pracownikow w deklaracjach
imiennych. O potwierdzenie okresOw ubezpieczenia oraz podstawy wymiaru sktadek nalezy
wystepowac do tego oddziatu lub inspektoratu ZUS, na terenie ktérego mial siedzibg zaktad
pracy (firma) lub zamieszkiwata osoba prowadzaca, jezeli w miejscu zamieszkania
prowadzita dziatalno§¢ gospodarcza. O potwierdzenie przebiegu ubezpieczenia oraz

podstawy wymiaru sktadek moga wystgpowac bezposrednio do ZUS:

e osoby, ktore byly zatrudnione w gospodarstwach domowych i przy obstudze

prywatnych doméw mieszkalnych - za okres od 1 lipca 1970 r.,

e pracownicy nieuspotecznionych zakladow pracy, a od 1 stycznia 1990 r. pracownicy
tych zakladow pracy, w ktérych pozostawato w danym okresie nie wigcej niz 20

pracownikow,
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osoby, ktore prowadzily dzialalno$¢ na wlasny rachunek 1 osoby z nimi

wspoOltpracujace,

osoby, ktore wykonywaly wolny zawod, w tym np.:
* rzemie$lnicy - od 1 lipca 1965 r.,
= wilasciciele taksowek - od 1 lipca 1969 r.,
= prowadzace dziatalno§¢ handlowo-ustugowa 1 osoby z nimi
wspoOtpracujace - od 25 sierpnia 1973 r.,

e 0soby, ktore zajmowaty si¢ rybotowstwem morskim na wlasny rachunek oraz
uprawiaty flisactwo turystyczne na rzece Dunajec 1 osoby z nimi
wspotpracujace - od 1 marca 1970 r.,

tworcy 1 artysci, ktorzy byli objeci zaopatrzeniem emerytalnym tworcow - od 1
stycznia 1974 1.,
adwokaci wykonujacy zawod indywidualnie, poza zespotem - od stycznia 1983 r.,

duchowni - od 1 lipca 1989 r.

Natomiast osoby wymienione nizej byly zglaszane do ubezpieczenia spotecznego imiennie,

za$ rozliczanie sktadek odbywalo si¢ bezimiennie. Osobom tym ZUS moze potwierdzi¢

wylacznie okres podlegania ubezpieczenia, a nie moze potwierdzi¢ podstawy wymiaru

sktadek na ubezpieczenie spoteczne. Sytuacja taka odnosi si¢ do nastgpujacych osob:

ktére na podstawie umowy-zlecenia lub umowy agencyjnej prowadzily zaktady
gastronomiczne oraz stacje benzynowe oraz osOb z nimi wspolpracujacych - w
okresie od 1 pazdziernika 1966 r.,

ktére prowadzity urzadzenia turystyczne i kolektury Panstwowego Przedsigbiorstwa
"Totalizator Sportowy" oraz do przewodnikéw turystycznych, a takze oséb z nimi
wspotpracujacych — w okresie od 1 sierpnia 1968 r.,

ktore na podstawie umowy-zlecenia lub umowy agencyjnej prowadzity uspotecznione
sklepy 1 ksiggarnie oraz osob z nimi wspotpracujacych —w okresie od 1 maja 1969 r.,
ktore na podstawie umowy agencyjnej prowadzity dziatalno$¢ na rzecz przedsigbiorstw
upowszechniania prasy 1 ksiazki Robotniczej Spoldzielni Wydawniczej "Prasa-
Ksiazka-Ruch" oraz 0s6b z nimi wspdtpracujacych — w okresie od 1 lipca 1973 r.,
wykonywaty pracg na podstawie umow-zlecen zawartych ze zleceniodawca innym niz
uspoteczniony zaktad pracy, zatrudniajacym do 20 os6b wykonujacych umowy, a takze

0s6b z nimi wspotpracujacych —w okresie od 5 maja 1992 r.
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4. Spotki prawa cywilnego i handlowego (czyli firmy prywatne) w przypadku ich likwidacji
zobowiazane sa takze do zabezpieczenia dokumentacji pracowniczej i innej dokumentacji
niearchiwalnej we wlasnym zakresie. Niektore z nich przekazuja taka dokumentacje do

dalszego, odptatnego przechowywania firmom zajmujacym si¢ przechowalnictwem akt.

5. Niekiedy dokumentacjg¢ pracownicza przechowuja byli wladciciele danej firmy prywatnej.
Pewne wskazowki dotyczace miejsc jej przechowywania mozna uzyskaé za
posrednictwem wydziatow rejestrowych wihasciwych terytorialnie sadow lub urzedow

administracji terenowe;.

6. Zasady postgpowania z dokumentacja w niepanstwowych jednostkach organizacyjnych,
partiach politycznych, organizacjach politycznych, spoidzielczych, spotecznych, w

kosciotach i1 zwiazkach wyznaniowych - jednostki te ustalaja we wtasnym zakresie.

7. Z prosba o wskazanie miejsca przechowywania dokumentacji zlikwidowanego zaktadu
pracy mozna zwroci¢ si¢ takze do Centralnego Os$rodka Informacji Archiwalnej przy
Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych, mieszczacej si¢ pod adresem: 00-950
Warszawa, ul. Dluga 6, skr. poczt. 1005. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze Osrodek nie posiada
zadnej dokumentacji - moze jedynie udzieli¢ informacji o miejscu przechowywania

dokumentacji niektorych zlikwidowanych zaktadow pracy.

Od czego zaczacé poszukiwania dokumentacji osobowej i placowej?

Osoby poszukujace dokumentow o zatrudnieniu i wysokosci osiaganych zarobkow powinny
ustali¢, czy zakltad pracy jeszcze istnieje. Jezeli nie istnieje, to na podstawie zachowanych
szczatkowych dokumentow (pism, notatek, wpiséw w dowodzie osobistym lub w legitymacji
ubezpieczeniowej) musza ustali¢ doktadna jego nazweg oraz adres, pod ktorym ostatnio mial

siedzibg, a nastgpnie szuka¢ pomocy w wymienionych instytucjach i archiwach.
Gdy okaze sig, ze zaklad pracy, w ktorym zainteresowany byt zatrudniony obecnie juz nie

istnieje, nalezy podja¢ poszukiwania, ktore moga doprowadzi¢ do uzyskania dokumentacji

potwierdzajacej okres zatrudnienia oraz osiagane wynagrodzenie.
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Gdzie mozna uzyskaé informacje o poszukiwanych dokumentach osobowych i

placowych?

1.

Zaklad Ubezpieczen Spolecznych opracowal (na podstawie informacji z urzedow
wojewodzkich, ministerstw, urzegdow centralnych i archiwéw panstwowych) ,Baz¢
zlikwidowanych lub przeksztalconych zakladow pracy”. Zawiera on alfabetyczny spis
zlikwidowanych lub zniesionych zakladow pracy oraz informacj¢ obecnego miejsca
przechowywania dokumentacji osobowej 1 ptacowej bylych pracownikow. W spisie tym
zamieszczone sa rozne  jednostki  organizacyjne: przedsigbiorstwa, organizacje
zwiazkowe 1 partyjne, spoldzielnie, PGR 1 inne. Spis ten jest wciaz aktualizowany. Jest

dostepny do wgladu w kazdym organie rentowym, jak rowniez na stronie internetowej ZUS.

O wskazanie miejsca przechowywania dokumentacji zlikwidowanego zaktadu pracy mozna
zwrocic si¢ takze do Centralnego Osrodka Informacji Archiwalnej przy Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych (adres: 00-950 Warszawa, ul. Dluga 6, skr. poczt. 1005). Osrodek
ten posiada nieliczne, przypadkowo otrzymane informacje o miejscu przechowywania
dokumentacji niektorych zlikwidowanych zakladéw pracy. Jak podano wcze$niej -
Osrodek ten nie posiada zadnej dokumentacji, moze jedynie udzieli¢ informacji o miejscu

przechowywania dokumentacji niektorych zlikwidowanych zaktadow pracy.

Naczelna Dyrekcja ~ Archiwéw Panstwowych zamies$cita na stronie internetowej

http://ewidencja.archiwa.gov.pl baz¢ danych o miejscach przechowywania dokumentacji

osobowej 1 ptacowej pracodawcow. Podkresli¢ nalezy, iz kazde z archiwéw panstwowych
(wymienionych nizej) wpisuje do bazy informacje o przechowywanej przez siebie
dokumentacji, a takze dane o przechowawcach akt osobowych i ptacowych z witasnego

obszaru dzialania.

Mozliwe jest wigc wyszukiwanie informacji wedtug danych pracodawcy.

W sprawie wydania kserokopii dokumentow nalezy zwracaé¢ do archiwum pismem -
droga pocztowa lub przez e-mail - podajac dokladna nazwe przedsigbiorstwa, okres
zatrudnienia, zajmowane stanowisko oraz rodzaj potrzebnej dokumentacji ($wiadectwo

pracy, kartoteka wynagrodzen, listy ptac, inne dokumenty osobowe).
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1. Archiwum Gtoéwne Akt Dawnych, adres: 00-263 Warszawa, ul. Dluga 7,
e-mail: sekretariat@agad.gov.pl

2. Archiwum Akt Nowych, adres: 02-103 Warszawa, ul. Hankiewicza 1,
e-mail: sekretariat@aan.gov.pl

3. Archiwum Panstwowe Dokumentacji Osobowej i Placowej, adres: Archiwum Panstwowe
Dokumentacji Osobowej i Placowej, 05-822 Milandéwek, ul. Stefana Okrzei 1, skrytka
pocztowa 164

4. Archiwum Panstwowe w Biatymstoku, adres: 15-426 Biatystok, Rynek Kosciuszki 4,
e-mail: sekretariat_ap@bialystok.ap.gov.pl

5. Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, adres: 85-009 Bydgoszcz, ul. Dworcowa 65,
e-mail: dz.info@archiwum.bydgoszcz.pl

6. Archiwum Panstwowe w Gdansku, adres: 80-958 Gdansk, skr. poczt. 401, ul. Waty
Piastowskie 5,
e-mail: apgda@gdan sk.ap.gov.pl

7. Archiwum Panstwowe w Elblagu, adres: Archiwum Panstwowe w Elblagu z siedziba w
Malborku, 82-200 Malbork, ul. Staroscinska 1,
e-mail: archiwum@elblag.ap.gov.pl

8. Archiwum Panstwowe w Kaliszu, adres: 62-800 Kalisz, ul. Poznanska 207,
e-mail: sekretariat@kalisz.ap.gov.pl

9. Archiwum Panstwowe w Katowicach, adres: 40-145 Katowice, ul. Jozefowska 104,
e-mail: kancelaria@katowice.ap.gov.pl

10. . Archiwum Panstwowe w Kielcach, adres: 25-512 Kielce, ul. Warszawska 17,
e-mail:kancelaria@kielce.ap.gov.pl

11. Archiwum Panstwowe w Koszalinie, adres: 75-950 Koszalin, ul. Marii Sklodowskiej-
Curie 2,
e-mail: sekretariat@koszalin.ap.gov.pl

12. Archiwum Panstwowe w Krakowie, adres: 30-960 Krakéw, ul. Sienna 16,
e-mail: sekretariat@archiwum.krakow.pl

13. Archiwum Panstwowe w Lesznie, adres: 64-100 Leszno, ul. Solskiego 71,
e-mail: info@archiwum.leszno.pl

14. Archiwum Panstwowe w Lublinie, adres: 20-950 Lublin, ul. Jezuicka 13 (wejscie od Pl.
Katedralnego),
e-mail: kanc@lublin.ap.gov.pl
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15. Archiwum Panstwowe w f.odzi, adres: 91-415 L6dzZ, pl. Wolnosci 1,
e-mail: kancelaria@lodz.ap.gov.pl

16. Archiwum Panstwowe w Olsztynie, adres: 10-521 Olsztyn, ul. Partyzantéw 18,
skr. pocztowa 412,
e-mail: sekretariat@olsztyn.ap.gov.pl

17. Archiwum Panstwowe w Opolu, adres: 45-016 Opole, ul. Zamkowa 2, skr. poczt. 356,
e-mail: sekretariat@archiwum.opole.pl

18. Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim, adres: 97-300 Piotrkéw Trybunalski,
ul. Torunska 4,
e-mail: kancelaria@piotrkow-tryb.ap.gov.pl

19. Archiwum Panstwowe w Ptocku, adres: 09-400 Ptock, ul. Kazimierza Wielkiego 9b,
e-mail: archiwum@plock.com

20. Archiwum Panstwowe w Poznaniu, adres: 60-967 Poznan, ul. 23 Lutego 41/43, skr. poczt.
546,
e-mail: archiwum@poznan.ap.gov.pl

21. Archiwum Panstwowe w Przemyslu, adres: 37-700 Przemysl, ul. Lelewela 4,
e-mail: archiwum@przemysl.ap.gov.pl

22. Archiwum Panstwowe w Radomiu, adres: 26-610 Radom, ul. Rynek 1,
e-mail: kancelaria@radom.ap.gov.pl

23. Archiwum Panstwowe w Rzeszowie, adres: 35-064 Rzeszow, ul. Boznicza 2,
e-mail: sekretar(@rzeszow.ap.gov.pl

24. Archiwum Panstwowe w Siedlcach, adres: 08-110 Siedlce, ul. T. KoSciuszki 7,
e-mail: archiw@siedlce.com

25. Archiwum Panstwowe w Suwalkach, adres: 16-400 Suwatki, ul. Kosciuszki 69,
e-mail: archiwum@suwalki.ap.gov.pl

26. Archiwum Panstwowe w Szczecinie, adres: 70-410 Szczecin, ul. Sw. Wojciecha 13,
e-mail: sekretariat@szczecin.ap.gov.pl

27. . Archiwum Panstwowe w Toruniu, adres: 87-100 Torun, Plac Rapackiego 4,
e-mail: archiwum(@torun.ap.gov.pl

28. Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy, adres: 00-270 Warszawa, ul. Krzywe Kolo 7,
e-mail: archiwum@warszawa.ap.gov.pl

29. Archiwum Panstwowe we Wroctawiu, adres: 50-215 Wroctaw, ul. Pomorska 2,
e-mail: wroclaw(@ap.wroc.pl
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30. Archiwum Panstwowe we Wroctawiu. Oddziat w Jeleniej Gorze, adres: 58-500 Jelenia
Gora,

ul. Podchorazych 2,

e-mail: jgora@ap.wroc.pl

31. Archiwum Panstwowe we Wroctawiu. Oddzial w Kamiehcu Zabkowickim, adres: 57- 230
Kamieniec Zabkowicki, Plac Kos$cielny 4,

32. Archiwum Panstwowe we Wroctawiu. Oddzial w Legnicy, adres: 59-220 Legnica, ul.
Pitsudskiego 1,
e-mail: legnica@ap.wroc.pl

33. Archiwum Panstwowe we Wroclawiu. Oddzial w Lubaniu, adres: 59-800 Luban, ul.
Bankowa 6,
e-mail: luban@ap.wroc.pl

34. Archiwum Panstwowe w Zamosciu, adres: 22-400 Zamo$¢, ul. Hrubieszowska 69A ,
e-mail: archiwum@zam.pl

35. Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze z siedziba w Starym Kisielinie,
adres: 66-002 Stary Kisielin, ul. Pionieréw Lubuskich 53,
e-mail: archiwzg@poczta.onet.pl

Gdzie jeszcze mozna poszukiwaé¢ dokumentow o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

O miejscu przechowywania dokumentéw zlikwidowanego przedsigbiorstwa prywatnego,
panstwowego lub spotdzielczego, likwidator jednostki lub syndyk masy upadlosciowej
informuje wlasciwy terytorialnie sad rejonowy lub inny organ prowadzacy rejestr dzialalnosci
gospodarczej oraz urzad skarbowy.

Adresy 1 telefony do wyzej wymienionych instytucji mozna znalez¢ na stronach internetowych:

e ministerstwa, urzedy wojewodzkie

o Krajowa Rada Spotdzielcza

o Stowarzyszenie ArchiwistOw Polskich

e Agencija Nieruchomosci Rolnych

W Internecie sg dostepne nastepujace bazy informujace o zlikwidowanych zakfadach pracy:

o Zaklad Ubezpieczen Spotecznych;
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o Zwiazek Lustracyijny Spoldzielni Pracy:

o Zaklad Obstugi Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;

e portal przeznaczony dla 0s6b poszukujacych danych o upadlosciach, likwidacjach oraz

informaciji o przechowywanych aktach;

e strona spolki Archiwa Opolskie zajmujacej sie przechowywaniem akt osobowych

zlikwidowanych przedsiebiorstw:

e strona spolki "Archiwa Slaskie" zajmuijacej sie przechowywaniem akt osobowych

zlikwidowanych przedsiebiorstw:

e strona spotki Zaklad Ustug Archiwalnych Skladnica zajmujacej sie przechowywaniem

akt osobowych zlikwidowanych przedsiebiorstw:

e strona firmy Emiks zajmujacej sie przechowywaniem akt osobowych zlikwidowanych

przedsiebiorstw:

o Stowarzyszenie ArchiwistOw Polskich, Oddzial w Szczecinie;

Spéldzielczy Zwiazek Rewizyiny "Spolnota Pracy":

Informacji o miejscach przechowywania dokumentacji pracowniczej udziela takze Archiwum
Painstwowe Dokumentacji Osobowej i Ptacowej, Oddzial Informacji i Udostepniania,
adres: 05-822 Milanéwek, ul. Stefana Okrzei 1, skr. poczt. 164. Telefon (022) 724 78 72, fax
(022) 724 82 61 wewn. 400; e-mail: informacje@milanowek.ap.gov.pl

W przypadku likwidacji spotdzielni lub organizacji spotdzielczych likwidator spotdzielni
przekazuje uporzadkowana dokumentacje niearchiwalna zwiazkowi rewizyjnemu, w ktérym
byla zrzeszona spoéldzielnia, a jesli takiego zwiazku nie ma lub zostatl zlikwidowany -
Krajowej Radzie Spéldzielczej (adres: Warszawa, ul. Jasna 1, tel. 022 626-72-21).

Dla przyktadu zamieszcza si¢ wykaz zlikwidowanych spotdzielni, ktorych dokumentacja

niearchiwalna przechowywana jest w Archiwum Krajowej Rady Spoétdzielcze;j:

1. "Sztuka i Moda" Spotdzielnia Rekodzieta Artystycznego
w Warszawie,

2. Mokotowska Spotdzielnia "Transmlecz" w Warszawie,

3. Spoétdzielnia Pracy "Elektron" w Warszawie,
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4.

e

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.

Spotdzielcze Przedsigbiorstwo Zaopatrzenia i Handlu Spétdzielnia Oséb Prawnych w

Radomiu,

Krawiecko-Kus$nierska Spotdzielnia Pracy Dom Mody "Radomis" w Radomiu,

Centralny Zwiazek Spotdzielni Transportowo-Motoryzacyjnych w Warszawie,

Rolnicza Spoldzielnia Produkcyjna "Ktos" w Kabinach,

Spoétdzielnia Zywieniowo-Produkcyijna ,,Zgoda” w Gdansku (w tym akta osobowe PSS

"Spoltem" Gdansk Pion Zywienia Zbiorowego i Produkcji),

Biuro Konstrukcyjno-Technologiczne "Kontech" Spétdzielnia Pracy w Warszawie,
Spoétdzielnia Pracy ,,Mazowszanka” w Warszawie (w tym akta Spotdzielni Pracy

"Mis" 1 "Od-Nowa"),

Spotdzielnia Przetworstwa Owocowo-Warzywnego w Suchej Beskidzkiej,
Spotdzielnia Oséb Prawnych w Bialej Podlaskiej (w tym akta Wojewddzkiego

Zwiazku Spoétdzielni Pracy w Bialej Podlaskiej),

Spotdzielnia Produkcyjna w Cegielni k/Radzymina,

Remontowo-Budowlana Spétdzielnia Pracy w Rybniku,

Rymarsko-Metalowa Spoétdzielnia Pracy w Bielsku-Biatej,

Spotdzielnia Pracy "Ursynow" w Warszawie,

Meblarska Spotdzielnia Pracy im. Staszica w Zyrardowie,

Rolnicza Spotdzielnia Przetworstwa Owocoéw 1 Warzyw w Przypuscie gm. Brojce,
Geodezyjno-Geologiczna Spoétdzielnia Pracy ,,Technogeo” w Gdyni,

Spoéidzielnia Rzemieslnicza "Raszyn" w Raszynie,

Spotdzielnia Rzemieslnicza "Renowacja" w Pabianicach,

Wytworczo-Ustugowa Spotdzielnia Pracy "Naktadnik" w Kaliszu,

Spotdzielnia Produkcji Rolnej "Przyszio$¢" w Potyczy,

Spotdzielnia Pracy Rekodzieta Ludowego 1 Artystycznego "Cepelianka" w

Swinoujsciu,

Spotdzielnia Pracy Odziezowo-Galanteryjna "Merona" w Warszawie (w tym akta

Spotdzielni "Ortowianka" i "Optima",

Dziewiarska Spoldzielnia Pracy "Dzianilana" w Czgstochowie,

Spotdzielnia Pracy Fryzjersko-Kosmetyczna w Gdyni,

Specjalistyczna Budowlana Spétdzielnia Pracy "Technoceramika" w Warszawie,
Podkarpacka Spotdzielnia Pracy Ustug Mleczarskichw Tarnowie (w tym akta

Wojewddzkiego Zwiazku Spotdzielni Mleczarskich w Tarnowie),
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30. Spotdzielnia "Slask", wezesniej "22 Lipca" przejeta przez Spotdzielnie "Arbidex" w

Prudniku,
31. Rolnicza Spotdzielnia Produkcyjna w Czosnowie,
32. Ustugowa Spoétdzielnia Pracy w Pruszkowie,
33. Spotdzielcze Zaktady Przemystu Odziezowego im. Lewartowskiego w Lodzi,

34. Bank Spotdzielczy w Skoroszycach,
35. Gminna Spotdzielnia "Samopomoc Chtopska" w Rudnej,

36. Wojewddzki Zwiazek Spotdzielni Mieszkaniowych w Jeleniej Gorze,

37. Spoéidzielnia "Murator" w Warszawie,

38. Spoldzielnia Pracy "Asko-Varsowia" w Warszawie,

39. Spoldzielnia Pracy Dziewiarskiej "Runo" w Warszawie,

40. Spotdzielnia Pracy "Remedium" w Warszawie, (w tym akta Stolecznego Zwiazku

Spotdzielni Pracy w Warszawie),

41. Spotdzielnia Handlowa "Poraje" w Warszawie,
42. Wydawnicza Spotdzielnia Pracy Dziennikarzy "Uroda" w Warszawie,
43. Spotdzielnia Remontowo-Budowlana "Rembud" w Pszczynie,

44, PSS "Spotem" w Knurowie,

45. Spotdzielnia Pracy "Przewdz" w Warszawie,

46. Mazowiecka Spotdzielnia Pieczarkarska w Warszawie,

47. Wielobranzowa Spoétdzielnia Pracy w Olsztynie (za lata 1985-1991),
48. Spoéidzielnia Obrotu Artykutami Przemystu Lekkiego w Lubincu,

49. Spotdzielnia Pracy "Surowiec" w Lodzi,
50. Odziezowa Spotdzielnia Pracy w Bytomiu,
51. Spotdzielnia Inwalidow "Przyjazn" w Bytomiu,

52. Spotdzielnia Pracy Wytworczo-Ustugowa "Domet" w Lobzie,

53. Spoéidzielnia Pracy "Piast" w Przasnyszu,

54. Wojewddzki Zwiazek Spotdzielni Budownictwa Mieszkaniowego w Biatymstoku, w
tym: Spotdzielnia Mieszkaniowa "Ustuga" Spotdzielnia Mieszkaniowa "Antena",

55. Spotdzielnia Ustug Wielobranzowych "Ewa" w Makowie Mazowieckim,

56. Spotdzielnia Ogrodniczo-Pszczelarska "Powisle"” w Opolu Lubelskim,

57. Praska Spotdzielnia Produkcji Spozywczej w Warszawie,

58. Rolnicza Spotdzielnia Produkcyjna w Byczu,

59. Spotem "Mazowszanka" w Warszawie,
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60. Rolnicza Spotdzielnia Produkcyjna w Chotyczach pow. Losice,

61. Spotdzielnia Producentow "Ogréd" w Ostrotece,

62. Spoétdzielnia Pracy "Orit" w Warszawie,

63. Konfekcyjna Spoétdzielnia Pracy "Ogniwo" w Lodzi,

64. Spotdzielnia Pracy "INGOS" w Warszawie,

65. Spotdzielnia Mieszkaniowo-Budowlana "Osada Profesorska" w Warszawie,

66. Gminna Spotdzielnia "Samopomoc Chtopska" w Srokowie,

67. Spotdzielnia Pracy "SUROWIEC" w Lodzi ,

68. Powszechna Spotdzielnia Spozywcow "GOSTYNIAK" w Gostyninie,

69. Wydawnicza Spotdzielnia Pracy "KARUZELA" w Lodzi,

70. Spotdzielnia Pracy Huta Szkta "Trzebiel" w Trzebielu,

71. Spotdzielnia Transportu Wiejskiego w Losicach,

72. Rolnicza Spotdzielnia Produkcyjna w Gawartowej Woli,

73. Spotdzielnia Przemyshu Artystycznego "DZIANINA" w Warszawie,

74. Spoétdzielnia Pracy "KASZTELANKA" w Sierpcu,

75. Rolnicza Spotdzielnia Produkcyjna w Cwiklinku,

76. Powszechna Spoétdzielnia Spozywcoéw w Brzezinach,

77. Spotdzielnia Pracy "Precyzja" we Wroclawiu,

78. Spotdzielni Pracy "Modex" w Sierakowie,

79. Spoétdzielnia Projektowania Obiektow Sportowych 1 Rekreacyjnych "Sport-Projekt" w
Warszawie,

80. Spotdzielnia Inwalidow im. Dabrowskiego w Pabianicach,

81. Rolnicza Spoétdzielnia Produkcyjna "Przyjazn" w Trzebieniu (w tym R.S.P. "ZORZA"
w Nowej Wsi Krasnickiej),

82. Spotdzielnia Pracy "Zorza" w Krakowie,

83. Spoétdzielnia Ustugowo-Handlowa "Spotex" w Warszawie,

84. Centralny Zwiazek Rolniczych Spoldzielni Produkcyjnych w Warszawie,

85. Warszawska Spotdzielnia Handlu Wewngtrznego w Warszawie,

86. Spotdzielnia Producentow Kwiatéw "Blumex" w Warszawie,

87. "Kanon" Spotdzielnia Pracy Wytworcow Rekodzieta Ludowego i Artystycznego w
Warszawie,

88. Spoétdzielnia Pracy Tworczej "Plastyka" w Warszawie,

89. "Mera" Migdzyzaktadowa Spoétdzielnia Budowlano- Mieszkaniowa w Warszawie,
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90. "Spotex" Spotdzielnia Pracy Ustug Handlowych w Warszawie,

91. Spotdzielnia Pracy "Moderna" w Warszawie,

92. Spoétdzielnia Budownictwa Wiejskiego w Kosztowie, w tym: Zaktad Kosztowo,
Zaklad Zakrzewo, Zaklad Trzcianka,

93. Spotdzielnia Produkcji Ustug 1 Handlu w Pyrzycach z siedziba w Brzesku,

94. Spotdzielnia Mieszkaniowa Kolonia Zgorzelec w Bytomiu,

95. R.S.P. "POSTEP" w Cybulicach Matych,

96. Spotdzielnia Pracy Artystow Plastykow "WZOR" w Warszawie,

97. Spoétdzielnia Pracy Ustugowo-Produkcyjna w Zaganiu,

98. Spotdzielnia Pracy Remontowo-Budowlana 1 Ustug Technicznych w Niepotomicach,

99. Spotdzielnia Rzemieslnicza Kusnierzy, Rgkawicznikow i Garbarzy w Warszawie,

100. Spoétdzielnia Pracy "Uniserwis" w Gdansku.

Pracownicy bylych panstwowych przedsiebiorstw gospodarki rolnej, w tym pracownicy
bvlych panstwowych gospodarstw rolnych (PGR)

Dokumentacj¢ osobowa 1 ptacowa pracownikow bylych panstwowych przedsigbiorstw
gospodarki rolnej, w tym pracownikébw PGR — 6w przejela 1 przechowuje Agencja

Nieruchomosci Rolnych.

Pisemne wnioski o wydanie potrzebnych zaswiadczen nalezy kierowaé bezposrednio do

oddziatéw terenowych Agencji Nieruchomosci Rolnych.

Dokumentowanie okresow shuzby w wojsku oraz otrzymywanego uposazenia

Osoby, ktoére posiadaja okresy czynnej stuzby w wojsku lub zastgpczej stuzby wojskowe;,
moga udowodni¢ okres pelnienia tej sluzby wpisem w ksiazeczce wojskowej albo moga
wystapi¢ o potwierdzenie okresu stuzby do Wojskowej Komendy Uzupetien (WKU).

Natomiast osoby, ktéore zawodowo pozostawaly w wojsku, o wydanie dokumentu
potwierdzajacego okres stuzby oraz o wysoko$¢ uposazenia otrzymywanego w okresie stuzby
powinny wystepowa¢ do archiwum wojskowego wlasciwego ze wzgledu na rodzaj sit

zbrojnych (wojska ladowe, sity powietrzne, marynarka wojenna) oraz miejsce postoju.

Archiwa wyodrebnione wojskowej sie¢ archiwalnej stanowia nastgpujace placowki:
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1. Centralne Archiwum Wojskowe,

2. Archiwum Instytucji Ministerstwa Obrony Narodowej,

3. Archiwum Wojsk Ladowych (b. Archiwum Warszawskiego Okrggu Wojskowego),

4. Filia Nr 1 Archiwum Wojsk Ladowych (b. Archiwum Pomorskiego Okrggu
Wojskowego),

5. Filia Nr 2 Archiwum Wojsk Ladowych (b. Archiwum Slaskiego Okregu Wojskowego),

6. Filia Nr 3 Archiwum Wojsk Ladowych (b. Archiwum Krakowskiego Okregu
Wojskowego),

7. Archiwum Marynarki Wojennej,

8. Archiwum Sit Powietrznych.

Uzupelniajaca informacja o archiwach

Archiwa panstwowe podleglte Dyrekeji Archiwow Panstwowych (z siedziba w Warszawie,
ul. Dluga 6) na mocy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach — gromadza glownie materialty archiwalne, czyli akta wieczystego
przechowywania o szczegolnie waznym znaczeniu historycznym.

Nalezy tu wyjasni¢, ze akta osobowo-placowe nie sa materialem archiwalnym przeznaczonym
do wieczystego przechowywania, lecz dokumentacja niearchiwalna. Dla dokumentacji
osobowej okres przechowania zawsze wynosit 50 lat. Natomiast akta ptacowe (listy ptac, karty
wynagrodzen) obecnie podlegaja przechowywaniu roéwniez przez 50 lat.

W posiadaniu archiwoéw panstwowych znajduja si¢ m.in. akta osobowo-ptacowe pracownikow
niektorych spétdzielni pracy, zwiazkdéw kotek rolniczych, rolniczych zespotow spotdzielczych,
komitetow PZPR, komend 1 brygad Powszechnej Organizacji "Stuzba Polsce", terenowych

jednostek administracji panstwowej - rad powiatowych, miejskich i gminnych.
Archiwum Gléwne Akt Dawnych (z siedziba w Warszawie, ul. Dluga 7) gromadzi i

przechowuje materialy archiwalne centralnych instytucji panstwowych sprzed 1918 r. W

archiwum tym nie jest przechowywana zadna dokumentacja osobowo-ptacowa.
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Archiwum Akt Nowych (z siedziba w Warszawie, ul. Hankiewicza 1) jest archiwum o
charakterze centralnym, gromadzacym i przechowujacym materialy archiwalne wytworzone
po 1918 r. przez centralne instytucje panstwowe, np. Sejm, ministerstwa, urzedy, placéwki
dyplomatyczne, zjednoczenia i stowarzyszenia, ktore miaty przewaznie siedzibe w Warszawie.
Archiwum Rotacyjne Stowarzyszenia Archiwistow Polskich (siedziba Stowarzyszenia:
Warszawa, ul. Bonifraterska 6 lok. 21) od 1994 r. przejmuje dokumentacj¢ po upadajacych i
likwidowanych niepanstwowych jednostkach organizacyjnych, spétek prawa cywilnego i
handlowego.

Zasoby archiwalne przechowywane sa na terenie 19 miejscowosci w kraju. Najwigkszy zbior
dokumentacji archiwalnej — dla woj. Mazowieckiego — znajduje si¢ w Archiwum

Rotacyjnym w Zielonce k/ Warszawy (ul. Armii Krajowej 18a).

Okresy wykonywania pracy w szczegolnych warunkach lub szczegélnym charakterze

W mysl przepisoOw rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 lutego 1983 r. w sprawie wieku
emerytalnego pracownikéw zatrudnionych w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym
charakterze (Dz. U. Nr 8, poz. 43 z pdzn. zm.) okresy pracy w szczeg6lnych warunkach
stwierdza zaktad pracy (pracodawca) na podstawie posiadanej dokumentacji, w $wiadectwie

wykonywania prac w szczegdlnych warunkach lub w §wiadectwie pracy.

Archiwum — przechowawca akt osobowych pracownikéw - nie moze wystawia¢ zaswiadczen
o pracy w szczeg6lnych warunkach lub szczeg6lnym charakterze.

Natomiast - jako  $rodek dowodowy - dopuszczalne sa kserokopie dokumentdéw
potwierdzajace okresy pracy w szczego6lnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze
(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem) - wydane przez archiwum lub innego
przechowawce na podstawie zbiordw posiadane] pracowniczej dokumentacji osobowe;j

Dokumentacja ta oceniana jest przez organ rentowy.

Dokumentowanie wysoko$ci wynagrodzen

Zgodnie z nadal obowiazujacym § 20 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 lutego 1983 r.
w sprawie postgpowania o $wiadczenia emerytalno-rentowe 1 zasad wyptaty tych $wiadczen

(Dz.U. nr 10, poz. 49 z p6zn. zm.), dokumentem potwierdzajacym wysoko$¢ wynagrodzen
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w celu ustalenia podstawy wymiaru §wiadczen emerytalno-rentowych jest zaswiadczenie
wystawione przez pracodawce na druku okreSlonym przez ZUS (druk ZUS Rp-7) lub
legitymacja ubezpieczeniowa, zawierajaca odpowiednie wpisy o okresach zatrudnienia i

osiaganych w tych okresach wynagrodzeniach.

Przepisy obowiazujace do konca 1990 r. zobowiazywaly zaktady pracy do przechowywania
dokumentacji ptacowej pracownikow przez 12 lat. Dokumentacj¢ ptacowa, jako niearchiwalna,
po uptywie 12-letniego okresu zaktad pracy mogl zniszczy¢. Niektore zaktady pracy jednak

nie zniszczyly tej dokumentacji, w zwiazku z tym zachowatla si¢ ona do chwili obecne;j.

Od 1 stycznia 1991 r. okres przechowywania list ptac, kart zbiorczych plac oraz innej
dokumentacji, na podstawie ktorej mozna ustali¢ podstawg¢ wymiaru emerytury lub renty, a
takze podstawe¢ wymiaru kapitatu poczatkowego, zalezy od okreséw przewidzianych w
przepisach emerytalno-rentowych okreslajacych zasady ustalania podstawy wymiaru
Swiadczen.

Archiwa panstwowe od 1991 r. nie wydaja zezwolen na niszczenie dokumentacji ptacowe;j

przed uptywem 50-letniego okresu przechowywania.

W ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz.U. 2004 nr 39, poz. 353 z p6ézn. zm. - art. 125a) - zostalo okreslone, iz
platnik sktadek jest zobowiazany przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty,

przez okres 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy u danego platnika.

Obowiazuje generalna zasada, ze =zaswiadczenie stwierdzajace wysoko$¢ osiaganych
wynagrodzen lub dochodu powinno by¢ wystawione przez pracodawce lub prawnego nastgpce
pracodawcy na podstawie dokumentacji ptacowe;j. Jezeli jednak dokumentacja taka nie istnieje,
zaswiadczenie o wysoko$ci osiagnigtych wynagrodzen pracodawca lub nastgpca prawny
pracodawcy moze wyda¢ na podstawie danych zawartych w aktach osobowych pracownika
np. w umowie o pracg, pismach o powotaniu, mianowaniu oraz w innych pismach,

okreslajacych wynagrodzenie danej osoby.

Przy ustalaniu podstawy wymiaru $wiadczen na podstawie akt osobowych obowiazuje $cista
zasada uwzgledniania tylko takich sktadnikow wynagrodzenia okre§lonego w aktach

osobowych, ktére przystugiwaly bezwarunkowo w czasie trwania zatrudnienia jako state
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sktadniki w okreslonej wysokosci, np. wynagrodzenie zasadnicze, stale dodatki okreslone

kwotowo itp.

Inne sktadniki wynagrodzenia - premie, nagrody czy dodatki moga by¢ uwzglednione tylko
wowczas, gdy zachowana dokumentacja wskazuje niewatpliwie na ich faktyczna wyptate w
okreslonej wysokosci, od ktérej zostala odprowadzona skladka na ubezpieczenie spoleczne.
Nie mozna wigc uwzglednia¢ premii, nagrod czy dodatkow okreslonych w dokumentacji
osobowej pracownika jako sktadniki wynagrodzenia przyslugujace warunkowo (np.
uzaleznione od wykonania planu produkcyjnego) lub uznaniowo i1 wyptacanych w zmiennych

wysokosciach - w razie braku dokumentoéw potwierdzajacych ich wyplate i wysokos¢.

W przypadku gdy w aktach osobowych pracownika wynagrodzenie okreslone jest stawka
godzinowa - dopuszczalne jest ustalenie wynagrodzenia stanowiacego podstawe wymiaru
Swiadczenia tylko wowecezas, jezeli zachowaly si¢ dane dotyczace liczby godzin, jaka
pracownik faktycznie przepracowatl w danym okresie na okreslonym stanowisku (dziennie,

tygodniowo lub miesigcznie).

W razie gdy =zainteresowany nie ma mozliwosci uzyskania wymaganych dowodow,
przyjmowane sa  kopie dokumentacji ptacowej sporzadzonej przez archiwum lub
uwierzytelnione kopie dokumentacji ptacowej sporzadzonej przez inne instytucje

przechowujace dokumentacj¢ danego zaktadu pracy — pracodawcy .

Archiwa panstwowe nie sa upowaznione do wystawiania za§wiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu na druku wedhug ustalonego wzoru (ZUS Rp-7). Zobowiazane sa natomiast
do wydawania - na podstawie posiadanych materiatow archiwalnych - uwierzytelnionych
kserokopii dokumentow, odpiséw, wypisow lub wyciagéw. Kopie dokumentéw powinny by¢

uwierzytelnione przez osoby kierujace archiwum.
Do ustalenia podstawy wymiaru z takiej dokumentacji moze by¢ przyjete wynagrodzenie i

ewentualnie wykazane inne sktadniki, co do ktorych nie ma watpliwosci, iz byty wyptacone i

podlegaty sktadce na ubezpieczenie spoteczne.

Dokumentowanie wynagrodzen na podstawie wpisow w legitymaciji ubezpieczeniowej

Legitymacja ubezpieczeniowa powinna zawiera¢ nastgpujace wpisy o osiaganych

wynagrodzeniach: dat¢ rozpoczgcia i zakonczenia pracy, rodzaj wykonywanej pracy, kwotg
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wynagrodzenia, rok, w ktorym to wynagrodzenie zostato osiagnigte, pieczatke zaktadu pracy,
podpis oraz pieczatk¢ pracodawcy lub upowaznionego pracownika. Pokresli¢ nalezy, ze
legitymacja ubezpieczeniowa zawierajaca odpowiednie wpisy stanowi samoistny $rodek
dowodowy. Pracodawca nie moze wystawiaé zaswiadczenia na podstawie wpisow w

legitymacji ubezpieczeniowe;.

Obowiazujace w ubiegtych latach regulacje dotyczace legitymacji ubezpieczeniowych, zasad
dokonywania wpisé6w oraz wzordéw legitymacji nie zawieraly warunku zamieszczania
imiennej pieczatki osoby dokonujacej lub odpowiedzialnej za wpis dotyczacy wynagrodzen.
Stad tez wpisy o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dokonywane w funkcjonujacych od lat 50.
legitymacjach zawierajacych rubryke oznaczona dyspozycja "stempel, data 1 podpis osoby
odpowiedzialnej za wpis" - czgsto sa zaopatrzone jedynie pieczatka zakladu pracy i1 nie
zawieraja pieczatki imiennej osoby odpowiedzialnej za wpis, a jedynie jej odreczny podpis i

dat¢ dokonania wpisu.

Wprowadzenie nowego wzoru legitymacji, okreslonego w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 16 maja 1991 r. w sprawie wzoru i trybu
wystawiania legitymacji ubezpieczeniowych (Dz.U. nr 51, poz. 223), naktada na pracodawce
obowiazek stosowania takze imiennej pieczatki osoby wpisujacej wynagrodzenie w
legitymacji ubezpieczeniowe;.

Jednakze brak pieczatki imiennej, szczegdlnie w legitymacjach starego typu, nie eliminuje
wpisu o wysokosci wynagrodzenia jako srodka dowodowego, jezeli calos¢ dokumentu oraz
dokonane w nim wpisy nie budza zastrzezen co do ich autentycznosci.

Warto w tym miejscu przypomnie¢, ze wysoko$ci wynagrodzenia lub dochodu, ktéory ma
stanowi¢ podstawe wymiaru emerytury lub renty, w tym takze kapitalu poczatkowego, nie

mozna udowodni¢ zeznaniami $wiadkow.

Wykaz archiwow przej$ciowych podleglych wojewodom

Wojewddztwo Dolnoslaskie

1. Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu
Zaktad Obstugi w Jeleniej Gorze

Archiwum Zaktadowe
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58-500 Jelenia Gora, ul. Matejki 17
tel. (0-75) 76-47-300 do 309 wewn. 26, 75-22-443

2. Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu
Oddziat Zamiejscowy w Legnicy
Archiwum Zbiorcze
59-220 Legnica, pl. Stowianski 1

3. Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu
Archiwum Zaktadu Obstugi Urzedu w Watbrzychu
58-303 Watbrzych, ul. Niepodleglosci 86

4, Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroctawiu
Wydzial Organizacyjny

50-951 Wroctaw, pl. Powstancow Warszawy 1

Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie

5. Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy
Zaktad Obstugi
85-950 Bydgoszcz, ul. Jagiellonska 3

6. Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki Oddziat w Toruniu
Zaktad Obstugi
87-100 Torun, pl. Teatralny 2
tel. (0-56) 621-85-66

7. Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki w Bydgoszczy
Delegatura we Wtoctawku
87-800 Wioctawek, ul. Cyganka 28

Wojewodztwo Lubelskie

8. Lubelski Urzad Wojewodzki
Zamiejscowy Oddziat Organizacji i Nadzoru
31-502 Biala Podlaska, ul. Brzeska 41

9. Lubelski Urzad Wojewodzki
Zamiejscowy Oddziat Organizacji
i Nadzoru w Chelmie
22-100 Chelm, pl. Niepodlegtosci 1
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10. Lubelski Urzad Wojewodzki
20-914 Lublin, ul. Spokojna 4

11. Lubelski Urzad Wojewodzki
Zamiejscowy Oddziat Wydziatu Organizacji i Nadzoru w Zamos$ciu
22-400 Zamos¢, ul. Partyzantow 3

Wojewodztwo Lubuskie

12. Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim
66-400 Gorzow Wielkopolski, ul. Jagiellonczyka 8
tel. (0-95) 721-53-12

13. Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim
Archiwum Zaktadowe
65-001 Zielona Goéra, ul. R6zana 13

14. Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim
Zaktad Obstugi Archiwum Zaktadowe
66-232 Mostki, Przetazy

Wojewodztwo Lodzkie

15. 1.6dzki Urzad Wojewddzki
Zaktad Obstugi Administracji
90-502 Lodz, ul. Zeromskiego 87

16. L6dzki Urzad Wojewddzki
Oddziat Zamiejscowy w Piotrkowie Trybunalskim
97-300 Piotrkow Trybunalski, ul. Wojska Polskiego 121

17. Lo6dzki Urzad Wojewddzki
Oddziat Zamiejscowy w Sieradzu
98-220 Sieradz, pl. Wojewodzki 2

18. Lodzki Urzad Wojewodzki
Oddziat Zamiejscowy w Skierniewicach

96-100 Skierniewice, ul. Konstytucji 3 Maja 4
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Wojewodztwo Malopolskie

19. Matopolski Urzad Wojewodzki w Krakowie
31-156 Krakow, ul. Basztowa 22

20. Matopolski Urzad Wojewodzki
Oddziat Zamiejscowy w Nowym Saczu

33-300 Nowy Sacz, ul. Jagiellonczyka 52

21. Matopolski Urzad Wojewodzki
Oddziat Zamiejscowy w Tarnowie
33-100 Tarnow, Al. Solidarnosci 5

Wojewodztwo Mazowieckie

22. Mazowiecki Urzad Wojewodzki
Zaktad Obstugi Oddziat Zamiejscowy w Ciechanowie
Archiwum Rotacyjne
06-400 Ciechanow, ul. Zagumienna 27
tel. (0-23) 672-59-82

23. Mazowiecki Urzad Wojewddzki
Zaktad Obshugi
Oddziat Zamiejscowy w Ostrotece
07-400 Ostroteka, ul. Gorbatowa 15
tel. (0-29) 764-32-41

24, Mazowiecki Urzad Wojewddzki
Oddziat Zamiejscowy w Radomiu
26-600 Radom, ul. Zeromskiego 53

25. Mazowiecki Urzad Wojewddzki
Oddziat w Siedlcach
08-110 Siedlce, ul. Pitsudskiego 40

26. Archiwum Rotacyjne Zakladu Obstugi
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie
05-400 Otwock, ul. Gorna 13
tel./fax. 788-45-12, 788-53-66
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Wojewodztwo Opolskie

27. Opolski Urzad Wojewodzki
Zaktad Akt Jednostek Zlikwidowanych
45-233 Opole, ul. Oleska 125
tel. (0-77) 457-99-64

Wojewodztwo Podkarpackie

28. Podkarpacki Urzad Wojewodzki
Placéwka Zamiejscowa w Kro$nie
38-400 Krosno, ul. Bieszczadzka 1

29. Podkarpacki Urzad Wojewodzki
Delegatura w Przemyslu
37-700 Przemysl, pl. Dominikanski 3
tel. (0-16) 678-50-51

30. Podkarpacki Urzad Wojewodzki w Rzeszowie
35-959 Rzeszow, ul. Grunwaldzka 15

31. Podkarpacki Urzad Wojewodzki
Oddziat w Tarnobrzegu
39-400 Tarnobrzeg, ul. 1 Maja 4

Wojewodztwo Podlaskie

32. Podlaski Urzad Wojewodzki w Bialymstoku
15-461 Bialystok, ul. Warynskiego 26
tel. (0-85) 652-23-36

33. Podlaski Urzad Wojewodzki
Oddziat w Lomzy
Archiwum
18-400 Lomza, ul. Nowa 2
tel. (0-86) 16-42-71

34. Podlaski Urzad Wojewodzki w Bialymstoku
16-400 Suwalki, ul. Noniewicza 10
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Wojewodztwo Pomorskie

35. Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku
Zaktad Obshugi
80-886 Gdansk, ul. Targ Drzewny 3/7
tel. (0-68) 301-05-71

36. Pomorski Urzad Wojewddzki
Stupski Zaktad Obstugi
76-200 Sthupsk, ul. Watowa 1
tel. (0-59) 41-10-08

Wojewédztwo Slaskie
37. Slaski Urzad Wojewodzki

Archiwum Przedsigbiorstw Panstwowych
43-300 Bielsko-Biata, ul. Komornicka 164

38. Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
Zamiejscowy Oddziat Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego w Czgstochowie
42-200 Czgstochowa, ul. Sobieskiego 7
tel. (0-34) 324-50-31 wewn. 222

39. Slaski Urzad Wojewodzki
Zaktad Obshugi
40-032 Katowice, ul. Jagiellonska 25

Wojewodztwo Swigtokrzyskie

40. Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
Zaktad Obstugi
25-420 Kielce, ul. Domaszewskiej 141 B

Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie

41. Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki
Oddziat w Elblagu
82-300 Elblag, ul. Wojska Polskiego 1
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Wojewodztwo Wielkopolskie

42. Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu
Oddziat Zamiejscowy w Kaliszu
62-800 Kalisz, ul. Kolegialna 4

43. Wielkopolski Urzad Wojewodzki
Oddziat Zamiejscowy w Koninie
Wydziat Obstugi
Archiwum Zlikwidowanych Jednostek
62-510 Konin, al. 1 Maja 7
tel. (0-63) 422-38-90

44. Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu
Zamiejscowy Oddziat w Lesznie
Archiwum Zaktadowe
64-100 Leszno, ul. Zwirki i Wigury 21 B

45. Wielkopolski Urzad Wojewddzki
Oddziat Zamiejscowy w Pile
64-920 Pita, Al. Niepodlegtosci 1

46. Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu
Archiwum dla Likwidowanych Przedsigbiorstw
61-713 Poznan, Al. Niepodlegtosci 16/18

Wojewodztwo Zachodniopomorskie

47. Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki
Sktadnica Akt Przedsigbiorstw Zlikwidowanych
70-502 Szczecin, ul. Waty Chrobrego 4
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