Odpowiedzi na pytania najexiej zadawane przez klientéw Archiwumi3awowego m.st.
Warszawy dotyczce dokumentacji pracowniczej:

1. Wybieram si¢ na emeryture i przystepuje¢ do uzupetniania dokumentow
poswiadczajagcych moje zatrudnienie oraz zarobki . Od czego mamacz¢?

Odpowied: Nalezy sprobowa przypomnié sobie dokladqpnazwe oraz adres zaktadu pracy.
Pomocna jest rownie znajomd¢é miejsca zaktadu w ramach akszych struktur

organizacyjnych, czyli czy nasz zakilad pracy byinestlkhy samodzieln, czy te stanowit

cze$¢ wigkszego przedsbiorstwa, ktoremu podlegat, np. oddziat terenowyckszego

zaktadu, szkota zawodowa przy gm zakiadzie, dz zakiad remontowy wkszego

przedsgbiorstwa.

2. Nie wiem, czy moéj dawny zaktad pracy istnieje czyie. W jaki sposob s¢ tego
dowiedziet?

Odpowied: Jeeli to maliwe, nalery sprawdzé czy zaktad pracy istnieje pod dawnym
adresem, skontaktowasic z dawnymi wspotpracownikami, sprawélzv internecie, ksizce
telefonicznej. Czasem pod tym samym adresemenginie€ firma o innej nazwie, ktéra nie
ma nic wspolnego z naszym dawnym zakladem praey,natre by to take prawny
sukcesor, ktory chiozmienit nazwg, przejt dokumenty swojego poprzednika.

Jezeli okaze sk, ze zaklad pracy istnieje, nalezwrdock sie do kadr w tym przedgbiorstwie.
Pracodawca ma bowiem obaaek przez okrdony ustawowo czas przechowygva
dokumentagj pracownicz i wydawa& bytym pracownikom potrzebne im&miadczenia.

3. M0j zaklad pracy nie istnieje. Od czego mog zaczé szukat miejsca
przechowywania swojej dokumentacji potwierdzajcej zatrudnienie oraz wysokéé
zarobkow?

Odpowied: W przypadku, jeeli nie mamy mealiwosci zaczerpngcia informacji 0 miejscu
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowejzege zaktadu np. od bytych
wspotpracownikéw, najpkeiej jest zacaé od poszukiwa w Internecie. Obecnie na rynku
dziata wiele firm, ktére zajmajsic przechowywaniem dokumantacji.

Istnieja dwie bazy danych o zagu ogodlnopolskim, wskazage miejsca przechowywania
dokumentacji pracowniczej nieistraeych juz przedstbiorstw:

a. prowadzona przez Naczeln Dyrekcg Archiwéw Pastwowych:
http://ewidencja.archiwa.gov.pl/miejsca.php

b. prowadzona przez ZU3itp://www.zus.pl/default.asp?id=582&p=4&idk

4. Pracowatem/am w przedsbiorstwie panstwowym, ktére prawdopodobnie ju
nie istnieje. Gdzie mog znalez¢ swoje dokumenty pracownicze?

Odpowied: Nalezy zwrock sie do sukcesora, nagicy prawnego tego zakiladu,
kontynuujcego jego dziatalng oraz — zgodnie z prawem — przechoyeego dokumentagj
osobowo-ptacow pracownikédw poprzednika. Takim kontynuatoremzmdy paistwowe
przedsgbiorstwo, ktore powstalo w miejsce poprzedniego wynilu przemian



organizacyjnych, tatie spétka prawa handlowego lub cywilnego, wytloniomaefekcie
prywatyzacji dawnego patwowego zakitadu pracy.

Jeili panstwowe przedsbiorstwo zostato zlikwidowane i nie posiada gpsy prawnego,
nalezy zwrocik sic do jego organu zahycielskiego lub nadedinego. Czsto byt nim
wojewoda lub minister. W bylych wojewodztwach (wegltpodziatu obowizujacego do
konca 1998 r.) wojewodowie utworzyli archiwa gromackz dokumentagj pracownicz
zlikwidowanych przedsbiorstw, tzw. archiwa rotacyjne.

Wigcej informacji mana znale¢ na stronach internetowych odpowiednich ediawv
wojewodzkich; dla Mazowieckiego Usdu Wojewddzkiegavww.mazowsze.uw.gov.pl

Na terenie wojewOdztwa mazowieckiego dziptapastpujace archiwa rotacyjne
Mazowieckiego Urzdu Wojewodzkiego w:

- Otwocku (ul. Gérna 13, tel. 22 788 53 66),
- Ciechanowie (ul. Zagumienna 27, tel. 23 672 59 82),
- Radomiu (ul. Zielhskiego 13, tel. 48 363 87 07)

Pomocny mee tez okaz& sie kontakt z archiwami ministerstw: np. Gospodarkakiad
Obstugi pl. Trzech Krzyy 3/5 w Warszawie, 22 870 21 96), Zdrowia, Infraktury,
Edukacji Narodowej i in.

5. Bylem/am zatrudniony/a w instytucji spotdzielczej. Gdzie mam szuk&
dokumentacji pracowniczej?

Dokumentacji pracownikéw spétdzielni naje poszukiwé w archiwum zwizku
rewizyjnego, w ktérym byta zrzeszona spotdzielnd. przypadku braku takiego zawku,
likwidator mogt przekazadokumentag do Krajowej Rady Spotdzielcze).

6. Pracowalem w spoéitce prawa handlowego (np. spékz o0.0.,, S.A,
komandytowa), ktora juz nie istnieje. Gdzie mog znalez¢ dokumentacije
potwierdzajaca moje zarobki?

Odpowied: W miar mazliwosci nalezy odnalé¢ syndyka czy likwidatora w celu uzyskania
informacji na temat miejsca przechowywania dokumaenpracowniczej. W tym celu trzeba
zwrocit sie do wiaciwego terytorialnie Oddziatu Centralnej Informakjiajowego Rejestru
Sadowego (KRS) przy &lzie Rejonowym. Takie oddziaty znajdugic w nastpujacych
miastach: Biatymstoku, Bielsko-Biate], BydgoszcaAyzestochowie, Gdiasku, Gliwicach,
Katowicach, Kielcach, Koszalinie, Krakowie, Lubknitodzi, Olsztynie, Opolu, Poznaniu,
Rzeszowie, Szczecinie, Toruniu, Warszawie. W InfefnKRS mana uzyské& nazwisko
syndyka/likwidatora, ktory w trakcie likwidacji sfid powinien zabezpieczZydokumentagj
osobowy i ptacows jej pracownikow.

7. Moim pracodaw@ byt prywatny przedsigbiorca. Jak dotrze¢ do dokumentaciji
pracowniczej z tego zaktadu?

Odpowied: Dokumentacja pracownicza z matych prywatnych zbdda sprawia najwcej
trudnaci przy jej odszukaniu. Nalg bowiem dotrzé do wiaciciela zaktadu, ktory hy
moze sam przechowuje taklokumentag. W tym celu trzeba skontaktowai¢ z wiasciwym



terytorialnie urzdem gminy/dzielnicy, prowadeym rejestr ewidencji dziatalgoi
gospodarczej osob fizycznych. Pomocnyzmamkazé sie kontakt z oddzialem ZUS, do
ktérego widciciel zaktadu odprowadzat sktadki na ubezpieczeeiez jedynie w przypadku
zaktadu zatrudniagego poniej 20 pracownikow w okresie po 1 stycznia 1991USZmaoe
bowiem potwierdzi okresy podlegania ubezpieczenia spotecznego okezs coptacania
sktadek i wysoké& podstawy wymiaru skiadek na ubezpieczenia spoteczn

8. Jakie dokumenty potwierdzagce moje zatrudnienie znajg¢ w Archiwum?

Odpowied: Do udokumentowania okresu zatrudnieniazgtprzechowywane w Archiwum
swiadectwa pracy,swiadectwa pracy w szczeg6lnych/szkodliwych waruhkdczadko),
umowy o0 prag, pisma dotyczce przeszeregowia kwestionariusze osobowe, dokumenty
przebywania na urlopach bezptatnych, inne pismaokiane przez pracodawcdo
pracownika w okresie trwania zatrudnienia.

Jezeli nie jestémy w posiadaniu oryginatdw stosownych dokumentosialenie przez ZUS
okresOw naszego zatrudnienia zaasipi¢ na podstawie kserokopii vigj wymienionych
dokumentow, potwierdzonych za zgodéa@ oryginatem, wydanych przez archiwum lub
innego przechowawec

W przypadku braku jakichkolwiek pisemnych dowoddaszego zatrudnienia, w niektérych
wypadkach mina s¢ positkowa zeznaniami dwockwiadkow, ogdélnie z okresu przed 15
listopada 1991 r. Wcej informacji na stroniéttp://www.zus.pl/default.asp?p=1&id=1120

9. Jakie dokumenty potwierdzajace wysokd&é moich zarobkdéw znajduja sie w
Archiwum?

Odpowied: Zasadniczymi dokumentami potwierdgajmi  wysoka&¢é zarobkow,
przechowywanymi przez Archiwuma §isty ptac, karty wynagrodze karty zasitkowe, pisma
dotyczce przeszeregowid in.

Ustalenie wysokéi wynagrodzenia ma@ rowniez nasapi¢, analogicznie jak w wypadku
konieczndéci potwierdzenia okresu zatrudnienia, na podstaksgerokopii dokumentéw,
potwierdzonych za zgodé® z oryginatem, wydanych przez archiwum Ilub innego
przechowawe.

Archiwum nie wystawia drukéw Rp-7.

10. Co nalezy zrobi¢, aby uzyska& z Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy
dokumenty potwierdzajace okres zatrudnienia oraz wysok& zarobkow?

Odpowied: Nalezy sprawdzt, czy dokumenty ptacowe i osobowe danego zaktadayps
przechowywane w APW:

http://ewidencja.archiwa.gov.pl/miejsca.php

Na tej stronie nalgy przepé¢ do czsci ,Znajdz przechowawe’ | wpisat nazwe Archiwum



lub

http://ewidencja.archiwa.gov.pl/przechowawcy.phi@f[reqon]=000001198&action=show
&id=45

Nastpnie naley zwrock sic do Archiwum z pisemnym podaniem, w ktorym powirnogta
zawarte nagpujace dane: ing, nazwisko, data urodzenia, ignojca, doktadny obecny adres
korespondencyjny, petna nazwa zaktadu pracy, okafsidnienia, zajmowane stanowisko,
rodzaj dokumentow, ktérego potrzebujemy (potwieglza okres zatrudnienia, wysako
zarobkow lub oba) oraz wskazanie celu wydania takumentéw. Formularz do pobrania:
http://www.warszawa.ap.gov.pl/dostep.html

Podanie mgna przystd poczh, faksem: (22) 831 00 46, poaztelektronicza:
archiwum@warszawa.ap.gov lpb ztazy¢ osobscie we wtorki oraz pitki w sekretariacie w
godz. 9.00 — 14.00.

Sporadzenie kopii dokumentacji z przebiegu zatrudniepaalega optacie. Maksymalna
wysokas¢ optat wynosi 200 zt.



