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Dokumentacja osobowo-ptacowa

Dokumentacja osobowo-ptacowa
Jak udokumentowac zatrudnienie?
Dokumentami poswiadczajacymi zatrudnienie mogg by¢:

- Swiadectwo pracy,

- zaswiadczenie na druku Rp-7 (do celéw emerytalno-rentowych),

- inne dokumenty z przebiegu zatrudnienia,

- kopie i odpisy z dokumentacji pracowniczej wystawione przez ich przechowawcéw

Swiadectwo pracy i zaswiadczenie Rp-7 wystawia tylko pracodawca.

Podstawowym dokumentem poswiadczajgcym zatrudnienie jest Swiadectwo pracy. Zgodnie z art. 97 Kodeksu pracy,
pracodawca jest obowigzany wydac je niezwtocznie po ustaniu zatrudnienia. W przypadku stwierdzenia btedéw w
Swiadectwie, pracownik moze zazadac jego sprostowania przez pracodawce, a jesli pracodawca odméwi - wystgpic z
pozwem o sprostowanie Swiadectwa do sadu pracy.

Z kolei podstawowym dokumentem poswiadczajgcym okres zatrudnienia i wysokos$¢ zarobkéw do celéw
emerytalno-rentowych jest zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (druk Rp-7). Zgodnie z art. 125 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych oraz § 20 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 7 lutego 1983 r. w sprawie postepowania o Swiadczenia emerytalno-rentowe i zasad wyptaty tych
$wiadczen, zaswiadczenia Rp-7 wydaja tylko pracodawcy.

Inne dokumenty z przebiegu zatrudnienia

W przypadku braku zaswiadczenia Rp-7, dowodem potwierdzajacym okresy zatrudnienia do celéw
emerytalno-rentowych moga by¢ réznego rodzaju dokumenty z przebiegu pracy, np.:

- legitymacje ubezpieczeniowe,

- legitymacje stuzbowe,

- legitymacje zwigzkéw zawodowych,

- wpisy o zatrudnienia w dowodach osobistych starego typu,

- umowy o prace,

- pisma kierowane przez zaktad pracy do pracownika w czasie trwania zatrudnienia (np. o powotaniu, mianowaniu,
angazowaniu, zwolnieniu, wyrdznieniu, udzieleniu urlopu, zmianie wynagrodzenia itp.).

Kopie i odpisy wystawione przez przechowawcéw dokumentacji

Dowodem potwierdzajgcym okresy zatrudnienia i wynagrodzenie moga by¢ réwniez odpisy lub kopie dokumentacji
osobowo-ptacowej wystawiane przez archiwa panstwowe lub innych przechowawcdédw dokumentacji osobowo-ptacowe;.
Najczesciej beda to:

- umowy o prace,

- karty wynagrodzen,

- listy pfac,

- karty zasitkowe,

- karty obiegowe nawigzania, zmiany lub ustania stosunku pracy,

- pisma kierowane przez zaktad pracy do pracownika w okresie zatrudnienia

Btedy w dokumentach dotyczacych zatrudnienia

Archiwum nie moze dokonywac korekt swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu i innych dokumentéw
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wystawionych przez pracodawce. Dlatego bardzo wazne jest doktadne ich sprawdzenie po otrzymaniu i ewentualnie
zazadanie ich sprostowania w trybie okreslonym przez prawo. Archiwum nie moze réwniez dokonywac jakichkolwiek
zmian w przechowywanej dokumentacji osobowej i ptacowej, np. poprawiac btedéw w pisowni imion i nazwisk,
miejscu i daty urodzenia, datach zatrudnienia itp.

Jak dtugo przechowywana jest dokumentacja pracownicza?

Dokumentacja pracownicza zaliczana jest do dokumentacji niearchiwalnej (tzw. kategoria B) i dlatego musi by¢
przechowywana tylko przez pewien okreslony przez prawo okres, po ktérym moze by¢ brakowana (zniszczona). Dla
osobowej okres przechowywania wynosi obecnie piec¢dziesiat lat od ustania stosunku pracy.

Uwaga! Dla dokumentacji ptacowej obowiazywat kiedys krétszy, dwunastoletni, okres
przechowywania. Wydtuzono go dopiero po wejsciu w zycie ustawy z dnia 17 paZdziernika
1991 r. o rewaloryzacji emerytur i rent, o zasadach ustalania emerytur i rent oraz zmianie
niektérych ustaw (Dz. U. Nr 104, poz. 450) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15
stycznia 1991 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci (Dz. U. Nr 10, poz. 35).
Dlatego czeste sa przypadki, ze dokumenty ptacowe z lat siedemdziesiatych i wczesniejsze
sie nie zachowaty.

Gdzie szuka¢ dokumentéw?

W istniejgcych zaktadach pracy (takze przeksztatconych lub sprywatyzowanych) obowigzek przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej bytych pracownikdw (obecnie przez piec¢dziesiat lat) spoczywa na pracodawcy.
Dlatego w przypadku, gdy dawny zaktad pracy istnieje, to wtasnie tam nalezy szuka¢ swoich dokumentéw z okresu
zatrudnienia. Dotyczy to réwniez wiekszosci przeksztatconych lub sprywatyzowanych bytych przedsiebiorstw
panstwowych, ktérych dokumentacje z reguty przejety przedsiebiorstwa lub spétki powstate w wyniku zmian
organizacyjnych.

Gdzie szukac informacji o miejscu przechowywania dokumentacji zlikwidowanych zaktadéw?

Informacje o miejscach przechowywania dokumentacji ze zlikwidowanych lub przeksztatconych zaktadéw pracy
mozna znalez¢ w bazach danych dostepnych w Internecie, np. na stronach Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. O miejscu przechowywania dokumentéw zlikwidowanego przedsiebiorstwa
prywatnego, panstwowego lub spétdzielczego, likwidator jednostki lub syndyk masy upadtosciowej powinien
poinformowad wtasciwy terytorialnie sad rejonowy lub inny organ prowadzacy rejestr dziatalnosci gospodarczej oraz
urzad skarbowy. Tam tez warto poszuka¢ informacji na temat loséw swojej dokumentacji pracowniczej.

Zlikwidowane zaktady panstwowe

W razie braku sukcesora nalezy zwréci¢ sie do organu administracji pahstwowej, zatozycielskiego lub nadrzednego w
stosunku do bytego pracodawcy. Najczesciej bedzie to wojewoda lub wtasciwy rzeczowo minister. Informacje
dotyczace dokumentacji zaktaddéw panstwowych uzyska¢ mozna w:

- Biuro Organizacji i Kadr Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp., tel. (95) 785 16 00 sekretariat lub (95)
785 16 37,785 16 31, 785 16 41, 785 16 40, 785 16 39

- DCC Sp. z 0.0, tel. 500 469 101

- Archiwum "Perfekcja" SA, tel. (68) 382 21 15

Zlikwidowana spétdzielnia

W tym przypadku informacji najlepiej szuka¢ w zwigzku rewizyjnym, w ktérym byta zrzeszona spétdzielnia, a jesli
takiego zwigzku nie ma lub zostat zlikwidowany - w Krajowej Radzie Spétdzielczej. Dokumentacja moze by¢
przechowywana przez inng spotdzielnie, organizacje spétdzielcza, Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich, a takze
archiwa prywatne i panstwowe.
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Informacje na temat miejsc przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej zlikwidowanych
zaktadéw pracy dostepne sg takze w ogélnopolskiej bazie danych na stronie:

https://ewidencja.warszawa.ap.gov.pl/miejsca.php

DOKUMENTACJA OSOBOWA I PLACOWA

MIEJSCA PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI OSOBOWE]
I PLACOWE] PRACODAWCOW
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