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Karolina Zigba"

Dokumentacja osobowo-placowa do celow emerytalnych.
Wskazowki dotyczace poszukiwan

Kazdego roku osoby w wieku przedemerytalnym podejmuja na wlasna
reke proby odnalezienia zaswiadczen pozwalajacych im udokumentowaé
fakt zatrudnienia oraz wynagrodzenia. Jak pokazuje praktyka archiwalna,
nie jest to zadanie latwe, poniewaz wigkszo$¢ poszukiwanych przedsig-
biorstw przestala istnie¢. W powszechnej §wiadomosci archiwum funkcjo-
nuje jako sktadowisko dawnych dokumentow. Dlatego tez przyszli emeryci
tam wiasnie w pierwszej kolejnosci kieruja swoje kroki. Chociaz obiegowa
opinia na temat zasobu archiwdw panstwowych jest przesadzona, to wtasnie
archiwum niejednokrotnie okazuje si¢ by¢ ostatnig deska ratunku. Stuzy ono
za zrodlo rzetelnej informacji na temat miejsc przechowywania dokumen-
tacji osobowo-ptacowej ze zlikwidowanych zaktadow pracy, dzigki czemu
mozliwe jest ustalenie kapitalu poczatkowego, ktore sprawia ogromna trud-
no$¢ osobom majacym w najblizszym czasie przej$¢ na emeryturg.

Formularz zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu stanowi druk
RP-7, ktory ma obowiazek wystawic: pracodawca, nastgpca prawny przed-
sigbiorstwa, likwidator podmiotu lub syndyk. Archiwa panstwowe oraz inni
przechowawcy dokumentacji osobowo-ptacowej sa wladni wydawac jedy-
nie uwierzytelnione kopie dokumentacji posiadanej w swoich zasobach, bez
mozliwosci jakiejkolwiek korekty zaistniatych w niej btedow.

Przyszty emeryt jest — przede wszystkim — zobligowany do przedtozenia
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych (dalej ZUS) potwierdzenia stosunku
pracy, czyli $wiadectwa pracy. ,,Przez akta osobowe nalezy rozumie¢ cato-
ksztalt dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy pracownika, od mo-

* mlodszy archiwista, Archiwum Narodowe w Krakowie; zainteresowania badawcze:
historia spoteczna Europy, jezykoznawstwo synchroniczno-poréwnawcze i etnolingwisty-
ka, muzealnictwo; e-mail: kzieba@ank.gov.pl
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mentu zlozenia/skierowania do pracy az do zakonczenia stosunku pracy,
a takze po jego zakonczeniu, gromadzonej w teczce osobowej lub ko-
percie”!. Wspomniana dokumentacja posiada kategori¢ archiwalna B50, co
oznacza, ze moze ulec wybrakowaniu (tzn. zniszczeniu) po 50 latach?. Je-
$li dana jednostka organizacyjna zostata uznana za instytucj¢ wytwarzajaca
materiaty archiwalne, akta osobowe podlegaja ekspertyzie, po ktorej czes¢
dokumentacji moze zosta¢ przekwalifikowana do kategorii A (tj. do katego-
rii materiatow archiwalnych).

Ponadto, ZUS uznaje za rownowazne pisemne zaswiadczenia z zaktadu
pracy, a takze legitymacje ubezpieczeniowa z wpisami dokonanymi przez
pracodawcow. Jednakze musi z niej jednoznacznie wynikac, kiedy pracow-
nik rozpoczat oraz zakonczyt stosunek pracy, powinna jeszcze zawiera¢ wy-
miar czasu pracy i zajmowane stanowisko. Dodatkowo brane pod uwage sa
tylko te wpisy w legitymacji, ktore zawieraja pieczatke zaktadu pracy, jak
rowniez podpis pracodawcy lub upowaznionego pracownika.

Inny bezposredni srodek dowodowy moze tez stanowi¢ prawomocny
wyrok sadu, wydany w razie zakwestionowania przez ZUS dowoddéw po-
srednich. Dowodami posrednimi, na podstawie ktorych istnieje mozliwos¢
udowodnienia faktu zatrudnienia oraz czasu jego trwania sa:

*  wpisy w tzw. ,,ksiazeczkowych” dowodach osobistych,

*  kolejne umowy o pracg oraz aneksy do nich,

* legitymacje stuzbowe,

* oficjalna korespondencja pracodawcy z pracownikiem dotyczaca
mianowan, powotan, przyznanych nagrod, zmian angazy,

* legitymacje zwiazkow zawodowych.

W sytuacji gdy akta osobowe potwierdzajace okresy zatrudnienia nie za-
chowaly sig¢ badz ulegty zniszczeniu oraz w przypadku niemozno$ci skom-
pletowania wyzej wymienionych dowodoéw posrednich, istnieje mozliwos¢
udowodnienia okresOw pracy zeznaniami $wiadkow. Wnioskodawca jest
zobowiazany sformutowaé o$wiadczenie zawierajace powody braku ko-
niecznej dokumentacji oraz wskaza¢ dwoch §wiadkow (bylych wspotpra-
cownikow). Zeznania §wiadkéw powinny zawiera¢ informacje o rodzaju
pracy, jaka wykonywat wnioskodawca, zajmowanym stanowisku, wymiarze

! Zatacznik do Zarzqdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
10 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczqcych zasad
wartosciowania, gromadzenia i porzqdkowania akt osobowych.

2 Po 50 latach od ustania stosunku pracy.



Dokumentacja osobowo-ptacowa do celéw emerytalnych... 233

czasowym, fakcie ubezpieczenia. Swiadkowie musza takze udowodnic,
w jakich okresach wspotpracowali z wnioskodawca.

Mozliwo$¢ powotania swiadkéw dotyczy nie tylko zatrudnienia przed
15 listopada 1991 r., ale takze dokumentacji osobowej wytworzonej po tej
dacie, ktora ulegla zniszczeniu na skutek powodzi z 1997 oraz 2010 r. Po-
nadto zeznaniami §wiadkdw mozna potwierdzi¢ fakt zatrudnienia miodo-
cianych pracownikow sprzed 1 stycznia 1975 r., o ile ,,pracodawca stwier-
dzi brak dokumentacji z tego okresu i brak mozliwosci potwierdzenia, ze
z mtodocianymi pracownikami byty zawierane (badz nie) umowy albo
pracodawca potwierdzi, ze zawierat umowy z mtodocianymi pracownikami,
lecz nie moze potwierdzi¢ faktu zatrudnienia konkretnego mtodocianego
pracownika™.

Teoretycznie dokumentacja z poprzednich miejsc zatrudnienia powinna
by¢ kazdorazowo przesytana kolejnemu z aktualnych pracodawcéow. Nieste-
ty ta dobra praktyka bywa w rzeczywistosci bardzo rzadko realizowana.

Poswiadczenia dotyczace wysokosci wynagrodzenia (czyli dokumen-
tacja ptacowa) tworza kapital poczatkowy. Kapitat poczatkowy jest to —
w mys$l Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych* — kwota uzalezniona od dtugo$ci
udowodnionych okresow sktadkowych oraz niesktadkowych przepracowa-
nych przed pierwszym stycznia 1999 r., czyli od momentu kiedy zaczety
obowiazywac indywidualne konta emerytalne. Okres sktadkowy to okres
uiszczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne (m.in. zatrudnienie, praca
w rolniczych spotdzielniach produkcyjnych, praca naktadcza, czynna stuz-
ba wojskowa, pobieranie zasitku macierzynskiego). Natomiast przez okres
niesktadkowy nalezy rozumie¢ moment aktywnos$ci zawodowej wylaczony
z obowiazku optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne (przyktadowo:
pobieranie zasitku opiekunczego lub chorobowego, swiadczenia rehabilita-
cyjne, urlopy wychowawcze, nauka w szkole wyzszej itp.).

Kapitatu poczatkowego nie oblicza si¢ osobom prowadzacym lub za-
trudnionym wyltacznie w gospodarstwie rolnym. Wynika to z istnienia
odrebnego systemu emerytalnego dla rolnikow, ktory reguluje Ustawa
z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow’. Zadania

3 Zrédto: http://www.zus.pl/default.asp?p=4&id=394 (odczyt: 18.12.2016).
*Dz.U. 22017 r., poz. 1383 z pdzn. zm.
SDz.U. z2017 r., poz. 2336.
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ZUS realizuje w tym wypadku Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spoteczne-
go (KRUS).

Przeszkoda dla ustalenia kapitatu poczatkowego jest brak kompletu do-
kumentacji potwierdzajacej zarobki osiagane przez bytych pracownikéw,
zwlaszcza, ze dopiero z dniem 1 stycznia 2003 r. wydluzono okres prze-
chowywania akt ptacowych do 50 lat od ustania stosunku pracy. Przepis
ten zawarty zostat w art. 125a ustawy emerytalnej, w brzmieniu: ,,Ptatnik
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 ubezpie-
czonego pracy u danego ptatnika™®.

Regulacje dotyczace zasad przechowywania dokumentacji osobowo-pta-
cowej wielokrotnie ulegaty zmianom na przestrzeni kilkudziesigciu ostat-
nich lat. W czasach powojennych, od 1963 r., wedlug Zarzqdzenia Mini-
stra Szkolnictwa Wyzszego w sprawie podziatu materiatow archiwalnych na
kategorie i ustalenia terminow ich przechowywania’ obowiazuje 50-letni
okres przechowywania dokumentacji osobowej. Natomiast okres przecho-
wywania dokumentacji ptacowej zasadniczo ewoluowat.

Pierwszym normatywem okreslajacym go byto Zarzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 20 stycznia 1951 r. w sprawie przechowywania dokumen-
tow oraz ksiqg rachunkowych w przedsiebiorstwach panstwowych, centra-
lach spéldzielczo-panstwowych i spoldzielniach®, ktore wyznaczyto obo-
wiazek 6-letniego przechowywania dokumentacji ptacowej. Zmiany w tej
kwestii nastapity w 1957 ., kiedy okres wydtuzono do lat 12, nie ustalajac
jednak zasad jego obliczania. Zarzqdzenie Ministra Finansow z dnia 4 grud-
nia 1959 r. w sprawie podstawowych zasad prowadzenia ksiegowosci, in-
wentaryzacji, sporzqdzania sprawozdan finansowych oraz przechowywania
dowodow ksiegowych przez jednostki gospodarki uspotecznionej'® okreslito
czas przechowywania dokumentacji ptacowej na 12 lat, liczonych od na-
stgpnego roku po roku, ktérego dotyczy dany dokument. Natomiast zalece-

¢Dz.U. 22016 1., poz. 887, 1948, 2036, 2260; Dz.U. z 2017 ., poz. 2, 38, 715.

"M.P. z 1963 ., nr 37, poz. 184.

§M.P.z 1951 ., nr 14, poz. 195.

® Zarzqdzenie Ministra Finansow z dnia 15 paZzdziernika 1957 r. w sprawie zasad prze-
chowywania akt ksiegowych przez jednostki gospodarki uspotecznionej (M.P. z 1957 r.,
nr 86, poz. 517).

0M.P. 2 1959 1., nr 102, poz. 546.
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nie dotyczace 12-letniego obowiazku zabezpieczenia list ptac i zbiorczych
kartotek wynagrodzen zostato ustalone w Rozporzqdzeniu Ministra Nauki,
Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie zasad
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazy-
wania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych'!.

Znaczne wydhluzenie okresu przechowywania dokumentacji ptacowej na-
stapito — jak to zostato wczesniej wspomniane — dopiero w 2003 r. w zwiazku
z nowelizacja Ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Fun-
duszu Ubezpieczen Spotecznych', ktora zobowiazata platnikow sktadek
(tj. pracodawcoéw) do przechowywania kart wynagrodzen, list ptac lub in-
nych dowodoéw ptacowych przez 50 lat od ustania stosunku pracy.

Z powodu wielokrotnych zmian w przepisach wynikaja trudnosci z usta-
leniem kapitalu poczatkowego, z ktérymi borykaja si¢ przyszli emeryci.
Obecnie w Resorcie Rozwoju pojawit si¢ projekt skrdcenia okresu przecho-
wywania akt pracowniczych do 10 lat z powodu ogromnych kosztéw po-
noszonych przez pracodawcoéw w zwiazku z koniecznoscia dtugotrwatego
zabezpieczania dokumentacji osobowo-ptacowej. ZUS ma zosta¢ zobligo-
wany do gromadzenia niezb¢dnych informacji, na podstawie ktorych przy-
znawane sg Swiadczenia emerytalne. Pracodawca bgdzie mogt gromadzic te
dane w formie elektronicznej.

Warto w tym miejscu wspomnie¢ o mozliwosci ponownego obliczenia
kapitatu poczatkowego. Jesli zostat on ustalony przed 1 pazdziernika 2013 r.,
przyszty emeryt moze wnioskowa¢ o ponowne przeliczenie na korzystniej-
szych warunkach. Ponadto kapitat poczatkowy ustalony na dzien 1 stycznia
1999 r. podlega corocznej waloryzacji, podobnie jak sktadki na ubezpiecze-
nie emerytalne. W wyniku waloryzacji kwota kapitatu poczatkowego nie
ulega zmniejszeniu. Przy waloryzacji brana jest pod uwage ostatnia decyzja
dotyczaca ustalenia kapitatu poczatkowego.

W przypadku gdy przyszly emeryt nie jest w stanie potwierdzi¢ okresow
sktadkowych, ZUS nalicza wysoko$¢ sktadki wedlug minimalnego krajo-
wego wynagrodzenia przypadajacego na okres zatrudnienia wnioskodawcy.
W praktyce oznacza to setki 0sob, ktore otrzymaja duzo nizsze §wiadczenia
niz osiagane przez nie niegdy$ zarobki.

1'Dz.U.z 1984 r., nr 41, poz. 216.
2Dz.U. 22004 1., nr 39, poz. 357 z pézn. zm.
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Gdzie zatem mozna poszukiwa¢ dokumentacji osobowo-ptacowej? Miej-
ce przechowywania jest uzaleznione od typu zaktadu pracy oraz — w duze;j
mierze — od przynaleznosci terytorialne;.

Pierwsza 1 najwazniejsza zasada poszukiwan jest ustalenie, czy zaktad
pracy nadal istnieje. Brzmi to by¢ moze jak truizm, niestety praktyka
archiwalna pokazuje, ze w spoteczenstwie utrzymuje si¢ glteboko zako-
rzenione przeswiadczenie, ze wszelka dokumentacja wytworzona w prze-
sztosci (lata 60., 70., czy nawet lata 80. XX w.) znajduje si¢ w zasobie
archiwow panstwowych. Bardzo czgsto jest takze wyrazane rownie mylne
przekonanie, ze w Archiwum Narodowym w Krakowie przechowuje si¢
materiaty obejmujace terytorium catej Polski. O tych dwoéch zjawiskach
najlepiej $wiadczy chociazby sposob adresowania korespondencji doty-
czacej zlikwidowanych przedsigbiorstw!® czy wielokrotnie ponawiane
wnioski dotyczace firm z terenu potnocnej Polski przesytane do Archiwum
Narodowego w Krakowie nie tylko przez osoby fizyczne, ale takze przez
oddziaty ZUS.

Nieprawda jest rowniez, ze w archiwach panstwowych istnieja dublety
dokumentacji osobowo-ptacowej. Jesli wspomniana dokumentacja ulegta
zniszczeniu, nie da si¢ jej odzyska¢. Sam ZUS przyczynia si¢ w pewnym
stopniu do dezinformowania petentow, podajac im wykaz miejsc, w ktorych
powinni poszukiwa¢ danych koniecznych do uzyskania $wiadczen eme-
rytalnych. Wnioskodawcy sa najczesciej przekonani, ze ich dokumentacja
znajduje si¢ w konkretnym, wskazanym przez ZUS miejscu, co prowadzi do
powstawania wielu nieprzyjemnych sytuacji.

Dokumentacja zlikwidowanych jednostek panstwowych przekazywana
jest sukcesorowi, instytucji kontynuujacej dziatalno$§¢ po zmianach orga-
nizacyjnych, ewentualnie spétkom prawa handlowego oraz spoétkom prawa
cywilnego powstalym po prywatyzacji przedsigbiorstw panstwowych. Jesli
takiego sukcesora brak, przyszty emeryt powinien zwrocic si¢ do archiwum
organu zatozycielskiego lub nadrzednego. Wspomnianymi organami zato-
zycielskimi moga by¢ przyktadowo:

*  Malopolski Urzad Wojewodzki (adres: ul. Basztowa 22, 31-156
Krakow, tel. 12 392 16 22, 12 392 14 49)

13 Archiwum Narodowe w Krakowie bywa okres$lane ,,Naczelnym Archiwum Zlikwi-
dowanych Przedsigbiorstw, Archiwum Gtéwnym Akt, czy tez Archiwum Panstwowym
Dokumentacji Osobistej [sic/] i Ptacowej w Krakowie”.
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*  Urzad Miasta Krakowa — Archiwum Zaktadowe (adres: ul. Dobrego
Pasterza 116a, 31-416 Krakow, tel. 12 616 90 00, 12 616 90 08)

*  Ministerstwo Rozwoju — dawne Ministerstwo Gospodarki (adres:
pl. Trzech Krzyzy 3/5, 00507 Warszawa, tel. 222 500 130)

»  Agencja Nieruchomosci Rolnych!* — Oddzial terenowy w Rzeszowie
(adres: ul. Asnyka 7, 35-001 Rzeszow, tel. 17 853 78 00, 17 852 62 33).

Jesli poszukiwanym zakladem pracy byta spotdzielnia, to w mysl Roz-
porzqdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 4 kwietnia 1995 r. w spra-
wie sposobu i czasu przechowywania ksiqg i dokumentow zlikwidowanych
spotdzielni oraz organizacji spoldzielczych®®, dokumentacj¢ niearchiwalna
przekazano wiasciwemu zwiazkowi rewizyjnemu. W przypadku gdy spot-
dzielnia dziatata jako instytucja niezrzeszona lub jesli zwiazek rewizyjny
rowniez ulegl likwidacji, Krajowa Rada Spoétdzielcza (adres: ul. Jasna 1,
00-013 Warszawa, tel. 22 596 43 00) ustala przechowawce. Moze nim zo-
sta¢ inna spotdzielnia, organizacja spotdzielcza, ewentualnie Stowarzysze-
nie Archiwistow Polskich (ul. Bonifraterska 6 lok. 21, 00213 Warszawa,
tel. 22 831 31 02)'°. Dokumentacja spotdzielni z terenu Matopolski znajduje
si¢ w nastgpujacych podmiotach:

*  Beskidzki Spotdzielczy Zwiazek Rewizyjny (adres: ul. Jana III So-
bieskiego 16, 32—650 Kety, tel. 33 845 42 33)

*  Malopolski Mleczarski Zwiazek Rewizyjny (adres: ul. Friedleina 4-6,
30-009 Krakow, tel. 12 633 14 23)

*  Malopolski Spotdzielczy Zwiazek Rewizyjny (adres: ul. Szlak 65,
31-153 Krakow, tel. 12 632 42 30)

*  Malopolski Zwiazek Rewizyjny Spotdzielni Mieszkaniowych (ad-
res: ul. Sowinskiego 19, 33—-100 Tarnow, tel. 14 626 09 90, 14 627 35 80)

*  Zwiazek Rewizyjny Spotdzielni Beskidow i Podhala (adres: ul. Ma-
gazynowa 1, 33-300 Nowy Sacz, tel. 18 442 74 31)

*  Centralne Archiwum Spoéidzielczosci Pracy — Delegatura Regional-
na Zwiazku Lustracyjnego Spoétdzielni Pracy w Krakowie (adres: ul. Skosna
16, 30-383 Krakow, tel. 12 262 01 79)

14 Agencja Nieruchomos$ci Rolnych przechowuje dokumentacje osobowo-ptacowa z by-
tych panstwowych przedsigbiorstw gospodarki rolnej (np. akta pracownikow PGR-ow).

5Dz.U. 21995 1., nr 47, poz. 248.

16 Wnioski dotyczace dokumentacji osobowo-ptacowej nalezy kierowa¢ na adres: Ar-
chiwum Rotacyjne ,,. AD” Stowarzyszenia Archiwistow Polskich, ul. Lubinska 3¢, 05-532
Lubna, tel. 22 727 57 96.
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*+  Wojewodzki Zwiazek Rolnikéw, Kotek 1 Organizacji Rolniczych
w Krakowie (adres: pl. Szczepanski 8, 31-011 Krakoéw, tel. 12 422 51 37,
12 421 20 33)

* Krajowy Zwiazek Rewizyjny Rolniczych Spotdzielni Produk-
cyjnych (adres: ul. Krakowskie Przedmiescie 6, 00-325 Warszawa, tel.
22 826 7591)

* Krajowy Zwiazek Rewizyjny Spotdzielni Inwalidow i Spotdziel-
ni Niewidomych (adres: ul. Galczynskiego 4, 00-953 Warszawa, tel.
22 82846 96,22 826 12 61)

*  Zwiazek Rewizyjny Spotdzielni Ogrodniczo-Pszczelarskich (adres:
ul. XX-lecia 3, 96515 Teresin, tel. 46 861 30 98)

*  Spoldzielczy Zwiazek Rewizyjny ,,Cepelia” (adres: ul. Chmielna 8,
00-020 Warszawa, tel. 22 826 60 31).

Poszukiwania dotyczace zlikwidowanych spoétek oraz firm prywatnych
sa duzo bardziej problematyczne. Przedsigbiorca jest bowiem zobowiazany
do przechowywania dokumentacji we wtasnym zakresie. Nie ma on niestety
obowiazku informowania archiwéw panstwowych o miejscu zlozenia akt
osobowo-placowych. Najczesciej akta przekazywane sa w ramach odptatne-
go przechowywania firmom $wiadczacym ustugi przechowalnicze. Bardzo
czesto jednak zdarza si¢, ze dokumentacja znajduje si¢ w posiadaniu bytych
wiascicieli, co znaczaco utrudnia zdobycie koniecznych zaswiadczen.

W przypadku gdy firme¢ likwidowano lub ogloszono stan upadtosci, na-
lezy ustali¢, kto petnil funkcje likwidatora lub syndyka masy upadtoscio-
wej, ktory w mysl Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, jest zobowiazany do wskazania przechowawcy
oraz zabezpieczenia $rodkoéw finansowych na ten cel. Zrodtem informacji
dla poszukujacych moze by¢ wtasciwy terytorialnie sad rejonowy (oddziat
Krajowego Rejestru Sadowego), rejestr dziatalnosci gospodarczej (Central-
na Ewidencja 1 Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej) lub urzad skarbo-
wy. Ustawa stanowi réwniez, ze

w przypadku stwierdzenia [...] niemozno$ci zapewnienia srodkéw na koszty dalszego
przechowywania, dokumentacj¢ przejmuje podmiot nadzorujacy jednostkg organizacyjna
[...], a w razie braku takiego podmiotu — archiwum panstwowe wlasciwe miejscowo lub
wskazane przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych'”.

7 Art. 51p ust. 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2018 1., poz. 217 z pdzn. zm.).
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Najczesciej jest to Archiwum Dokumentacji Osobowej i Ptacowej — od-
dziat Archiwum Panstwowego w Warszawie, majace siedzib¢ w Milanowku
(adres: ul. Stefana Okrzei 1, 05-822 Milanowek, tel. 22 635 68 22). Pro-
wadzona dla niego, stale aktualizowana, internetowa baza danych, w ktorej
mozna znalez¢ ponad 29 tysigcy zlikwidowanych przedsigbiorstw z teryto-
rium catej Polski oraz dane teleadresowe firm lub instytucji zajmujacych si¢
przechowywaniem dokumentacji, w znaczacym stopniu umozliwia poszuki-
wania akt osobowo-ptacowych (adres stony internetowej: https://ewidencja.
warszawa.ap.gov.pl/miejsca.php).

Informacji na temat zlikwidowanych szkot udziela przede wszystkim Ku-
ratorium Os$wiaty (adres: ul. Ujastek 1, 31-752 Krakow, tel. 12 448 11 10),
posiadajace wykaz przechowawcoéw dokumentacji ze zlikwidowanych pla-
cowek oswiatowych. Odnos$nie akt osobowo-placowych z instytucji takich
jak: domy dziecka, zlobki oraz przedszkola, mozna zwroci¢ si¢ rowniez
do Archiwum Urzedu Miasta Krakowa (adres: ul. Dobrego Pasterza 116 a,
31-416 Krakow, tel. 12 616 90 00).

Ponadto Archiwum Urzedu Miasta Krakowa przechowuje w swoim za-
sobie dokumentacje¢ z czesci zlikwidowanych krakowskich szkot podstawo-
wych, gimnazjow, szkot zawodowych, technikow, a takze niektorych zlikwi-
dowanych miejskich jednostek organizacyjnych'®, urzedow (w tym urzedy
wiasciwe dla poszczegolnych dzielnic Krakowa) oraz wybranych zaktadow
opieki zdrowotne;.

Do poswiadczenia okresu petienia stuzby wojskowej (zarowno czynnej,
jak 1 zastepczej) wystarcza przedtozenie wpisu do ksiazeczki wojskowe;.
W przypadku braku wyzej wymienionego dokumentu, nalezy wystapi¢ do
wlasciwej terytorialnie Wojskowej Komendy Uzupetien (WKU). Nato-
miast akta osobowe zolierzy zawodowych trafiaja do wlasciwego archi-
wum wojskowego z rozrdéznieniem na rodzaj sit zbrojnych (np. marynarka
wojenna, wojska ladowe itp.) 1 miejsce postoju. Ponizej wykaz archiwow
wojskowych, do ktorych nalezy kierowa¢ wnioski:

*  Wojskowe Biuro Historyczne im. Gen. Kazimierza Sosnkowskiego
(adres: ul. Pontonierow 2a, 00-910 Warszawa, tel. 261 814 637)

*  Archiwum Ministerstwa Obrony Narodowej (adres: 1 Putku My-
sliwskiego 200, 05-160 Nowy Dwor Mazowiecki, tel. 261 862 219)

18 Na przyktad: Krakowskie Zjednoczenie Budownictwa, Miejskie Przedsigbiorstwo
Remontowo-Budowlane, Miejski Zarzad Gospodarki Terenami w Krakowie.
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*  Archiwum Sit Powietrznych (adres: jw., tel. 261 862 250)

*  Archiwum Marynarki Wojennej (adres: ul. Dickmanna 10, 81-103
Gdynia, tel. 261 267 217)

*  Archiwum Wojskowe w Olesnicy (adres: ul. Wilenska 14, 56400
Olesnica, tel. 261 665 777, 261 665 770).

ZUS réwniez moze poswiadczy¢ okresy ubezpieczenia oraz wysokos¢
sktadek, tylko jesli byty odprowadzane imiennie'. Do grupy $wiadczenio-
biorcéw naleza: osoby zatrudnione w gospodarstwie domowym lub prywat-
nym domu mieszkalnym (po$wiadczenia od 1 lipca 1970 r.), pracownicy
zaktadoéw zatrudniajacych ponizej 20 pracownikow (od 1 stycznia 1990 r.),
osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza albo wykonujace tzw. wolne za-
wody (taksowkarze, rzemie$lnicy, tworcy, artysci, duchowni itp.). Podczas
poszukiwania zaswiadczen wnioskodawca powinien zwrdéci¢ si¢ do oddzia-
tu ZUS wiasciwego ze wzgledu na siedzibe firmy lub miejsce zamieszkania
osoby prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza. Nalezy jednak pamigtac, ze
ZUS nie posiada w zasobie dokumentacji potwierdzajacej okresy zatrudnie-
nia. Moze natomiast wskaza¢ przechowawce akt osobowo-ptacowych dzig-
ki stworzonej dla potrzeb przysztych emerytéw Bazie zlikwidowanych lub
przeksztatconych zaktadow pracy. Jest ona dostgpna w oddziatach ZUS lub
na stronie internetowej (www.zus.pl).

Od 2002 r., w zwiazku z wprowadzeniem zmian do Ustawy o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach, archiwa panstwowe moga prowa-
dzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowo-ptacowej. Juz w 2003 r. w 6wczesnym Archiwum Panstwowym
w Krakowie utworzono stanowisko do spraw przechowalnictwa. Dokumen-
tacj¢ kadrowa z wybranych zlikwidowanych krakowskich firm zaczgto
systematycznie przekazywac do Ekspozytury Archiwum majacej siedzibe
w Spytkowicach.

Obecnie w Ekspozyturze znajduje si¢ ponad 800 metréw biezacych akt
osobowo-placowych. Pracownicy realizuja okoto 100 kwerend rocznie. Ze
wzgledu na problemy lokalowe (w Ekspozyturze znajduja si¢ réwniez ma-

1 Osobom prowadzacym na podstawie umowy-zlecenia albo umowy agencyjnej: stacje
benzynowe, zaktady gastronomiczne, uspotecznione sklepy i ksiggarnie oraz wykonujacym
pracg w zaktadach zatrudniajacych do 20 0sob w okresie od 5 maja 1992 r. ZUS nie moze
potwierdzi¢ wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne, poniewaz rozliczanie sktadek
odbywalo si¢ w tych przypadkach bezimiennie, pomimo imiennego zgtoszenia pracownika
do ubezpieczenia spotecznego.
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terialy archiwalne z 5 krakowskich oddziatow Archiwum oraz zasob zlikwi-
dowanego oddziatu w Nowym Targu), pod koniec 2007 r., powierzono
Archiwum Panstwowemu Dokumentacji Osobowej i Placowej z siedziba
w Milandéwku cze$¢ dokumentacji przeznaczonej do dalszego przechowania.
Pelna lista przekazanych podmiotéw znajduje si¢ na stronie internetowej
Archiwum Narodowego w Krakowie (http://www.ank.gov.pl/node/427).

Wszelkich informacji na temat dokumentacji osobowo-ptacowej prze-
chowywanej w Ekspozyturze w Spytkowicach udziela punkt informacyjny
Archiwum Narodowego w Krakowie (adres: ul. Sienna 16, 30-960 Krakow,
tel. 12 421 37 33). Dzigki gromadzonym przez lata danym, ktore postuzyty
do stworzenia bazy ,,Kartoteka”, Archiwum posiada rowniez informacje
na temat 3 748 zlikwidowanych jednostek — gtéwnie z terenu Matopolski?!.
Pracownicy udzielaja ok. 3 000 konsultacji rocznie, odpowiadaja takze na
okoto 300 zapytan pisemnych dotyczacych dokumentacji osobowo-ptaco-
wej, przechowywanej przez inne podmioty.

Poza dokumentacja zabezpieczang na okres 50 lat w ramach tzw. prze-
chowalnictwa, Archiwum Narodowe w Krakowie posiada w swoim zasobie
materiaty archiwalne, na podstawie ktérych wnioskodawcy moga uzyskac
zas§wiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Sa to przede wszystkim
akta Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej oraz Powszechnej Organiza-
cji ,,Shuzba Polsce”.

W zespole Komitet Wojewodzki Polskiej Zjednoczonej Partii Robotni-
czej w Krakowie 1948—1975 znajduja si¢ gtownie listy ptacowe 1 kartoteki
wynagrodzen osob zatrudnionych w strukturach PZPR w Krakowie oraz
na terenie dawnego wojewoddztwa krakowskiego. Natomiast akta Krakow-
skiego Komitetu PZPR zawieraja kartoteki zarobkow, listy ptac i uchwa-
ty kadrowe za lata 1975-1990, dotyczace pracownikdéw zaréwno aparatu
politycznego, jak réwniez pracownikow technicznych réznych szczebli
Komitetu. Archiwum nie posiada akt osobowych pracownikéw wyzej wy-
mienionych instytucji. Przekazano natomiast teczki osobowe pracownikow

20 Baza ,,Kartoteka” w pierwotnej kartkowej postaci jest przechowywana w archiwum
zaktadowym Archiwum Narodowego w Krakowie.

2l Dane te pochodza gtownie z kontroli przeprowadzanych przez Oddzial VI krakow-
skiego Archiwum, informacji dostarczanych przez instytucje oraz firmy zajmujace si¢ prze-
chowywaniem dokumentacji osobowo-ptacowej, a takze wynikaja z poszukiwan witasnych
pracownikow punktu informacyjnego, ktorzy stale aktualizuja prowadzona przez siebie
bazg¢ danych.
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aparatu Zwiazku Socjalistycznej Mtodziezy Polskiej, Zwiazku Mtodziezy
Socjalistycznej, Zwiazku Mtodziezy Wiejskiej 1 Socjalistycznego Zwiaz-
ku Mtodziezy Wojskowej. Jednakze w tym przypadku brak dokumentacji
ptacowej. Ponadto Archiwum nie posiada w zasobie zadnej dokumenta-
cji zwiazanej ze studencka organizacja Socjalistyczny Zwiazek Studentow
Polskich.

Materialy dotyczace paramilitarnej organizacji Powszechna Organizacja
»Stuzba Polsce”, powstate] w 1976 1., zrzeszajacej cztonkéw o pogladach
lewicowych, zawieraja teczki osobowe pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace. Najczesciej jednak do Archiwum wnioski kieru-
ja osoby, ktore zostaty przymusowo wcielone do stuzby. Zaswiadczenia wy-
daje si¢ na podstawie ksiazek rozkazoéw dziennych brygad stacjonujacych
w bytym wojewodztwie krakowskim, czy tez list awansowanych junakéw.
Pelne imienne listy junakow przyjmowanych lub zwalnianych z organizacji
naleza niestety do rzadkosci.

Gtownym problemem pojawiajacym si¢ podczas poszukiwan dokumen-
tacji osobowo-placowej jest — przede wszystkim — nieznajomos¢ doktad-
nej nazwy zaktadu pracy oraz jego adresu. Wnioskodawcy bardzo czgsto
zwracaja si¢ do Archiwum bez uprzedniego ustalenia, czy przedsigbiorstwa,
w ktorych pracowali, nadal funkcjonuja. Rowniez podziaty spotek, zmiany
nazw oraz adresOw przysparzaja wielu trudnosci w przeprowadzaniu kwe-
rend dotyczacych akt osobowo-ptacowych. Inny powazny problem stano-
wi brak regulacji prawnych obligujacych likwidatorow lub syndykéw do
informowania archiwéw panstwowych o miejscu zlozenia dokumentacji
osobowo-placowe]j ze zlikwidowanych przedsigbiorstw. Istnienie takiego
obowiazku znacznie ulatwitoby pozyskiwanie zaswiadczen niezbednych do
celow emerytalnych.
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PODSUMOWANIE
Dokumentacja osobowo-placowa do celow emerytalnych.
Wskazéwki dotyczace poszukiwan

Archiwum Narodowe w Krakowie oprocz swoich statutowych zadan, polegajacych na
ksztattowaniu narodowego zasobu archiwalnego, przejmowaniu, przechowywaniu, opra-
cowaniu, udostgpnianiu i zabezpieczaniu matriatdéw archiwalnych, petni takze funkcje po-
mocnicza w zakresie informowania przysztych emerytdw na temat miejsc przechowywania
dokumentacji osobowo-ptacowej ze zlikwidowanych zaktadow pracy.
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Niniejszy artykul omawia ogdlne zasady, wedtug ktorych Zaktad Ubezpieczen Spotecz-
nych przyznaje §wiadczenia emerytalne. Potwierdzenie okresu zatrudnienia oraz zlozenie
kompletu dokumentacji niezbgdnej do obliczenia kapitatu poczatkowego ma tu kluczowe
znaczenie. Byly pracodawca wystawia druk RP-7, ktory stanowi za§wiadczenie o zatrud-
nieniu i wynagrodzeniu. Jesli jest to z jakichs$ przyczyn niemozliwe, przyszty emeryt poszu-
kuje dokumentacji potwierdzajacej fakt zaistnienia stosunku pracy oraz wysokos¢ sktadek
na wlasnag reke.

Najbardziej interesujacym z punktu widzenia wnioskodawcoéw zagadnieniem jest pro-
blem odnalezienia miejsca przechowywania akt osobowo-ptacowych. W zalezno$ci od spe-
cyfiki zaktadu pracy bedzie to inna instytucja. Zaprezentowano kilka wskazowek, odnosnie
tego, czym nalezy si¢ kierowa¢ w poszukiwaniach dokumentacji kadrowej. Omoéwiono
takze, skrotowo, znajdujace si¢ w zasobie Archiwum Narodowego w Krakowie zespoly
archiwalne, zawierajace tego typu dokumentacje, obalajac popularne przekonanie, ze akta
osobowo-placowe z terenu catej Polski (badz ich dublety) sa w jego posiadaniu.

SUMMARY
Personnel documentation for retirement purposes. Tips concerning searches

The National Archives in Krakow, in addition to its statutory tasks of developing the
national archival resources, acquiring, storing, mapping, providing access to and safegu-
arding archival materials, also provides help to future pensioners by supplying them with
information concerning the storage locations of personnel documentation from workplaces
that have closed down.

This article discusses the general principles according to which the Social Insurance
Organisation (ZUS) awards pensions. Confirmation of employment periods and the sub-
mittal of all documentation necessary for calculation of the initial capital is of great im-
portance here. Former employers issue the RP-7 form, which represents a certificate of
employment with remuneration levels. If, for some reason, this is impossible, the future
pensioner looks for documentation confirming that the employment took place and the level
of contributions.

The most interesting issue for applicants concerns searching for the storage location of
personnel records. The relevant institution depends on the type of workplace. A few tips are
presented, with reference to the most important factors while searching for personnel docu-
mentation. There is also a brief discussion regarding the archival units found in the National
Archives in Krakow that contain this type of documentation, disproving the popular belief
that personnel records from all of Poland (or their copies) are in its possession.

SEOWA KLUCZOWE: kapital poczatkowy, dokumentacja osobowo-ptacowa, system
emerytalny, druk RP-7
KEY WORDS: initial capital, personnel documentation, retirement system, RP-7 form



