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	UDOSTĘPNIANIE DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ
	



1. PODSTAWA PRAWNA:
· art. 76a § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2000.),
· art. 15 ust. 6, art. 125, art. 125a ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 504.),
· rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 1 kwietnia 1985 r. w sprawie szczegółowych zasad ustalania podstawy wymiaru emerytur i rent (t.j. Dz.U. z 1989 Nr 11, poz. 63.).
2. MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Wydział Organizacyjno-Administracyjny

Oddział Zarządzania Dokumentacją 
ul. Miedziana 4a

35-102 Rzeszów
Kontakt:
pokój 2 i 3
tel. (17) 850-43-43 lub 850-47-04
faks (17) 867-19-66
e-mail: kancelaria@rzeszow.uw.gov.pl
adres skrytki ePUAP:  /PUWRzeszow/skrytka
Delegatura Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Tarnobrzegu
tel. (15) 822-28-23, 822-40-80
faks (15) 822-28-23

e-mail: dgt@rzeszow.uw.gov.pl
3. WARUNKI I DOKUMENTY NIEZBĘDNE DO ZAŁATWIENIA SPRAWY:
I. Warunki ogólne
1. W zasobie archiwalnym Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie przechowywane są akta osobowe i dokumentacja płacowa byłych pracowników: 
· przedsiębiorstw i jednostek zlikwidowanych, dla których organami założycielskimi byli wojewoda podkarpacki oraz wojewodowie: rzeszowski, krośnieński, przemyski i tarnobrzeski,
· Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie,
· Urzędów Wojewódzkich w: Rzeszowie, Krośnie, Przemyślu, i Tarnobrzegu,
· Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w Rzeszowie oraz Prezydiów Powiatowych Rad Narodowych w: Rzeszowie, Krośnie, Przemyślu i Tarnobrzegu,
a także:

· naczelników gmin,
· prezydentów miast, 
· przewodniczących miejskich rad narodowych,
· sekretarzy miast i gmin,
z województw: rzeszowskiego, krośnieńskiego, przemyskiego oraz tarnobrzeskiego.
2. W oparciu o ww. dokumentację wojewoda podkarpacki wydaje:

· urzędowo poświadczone odpisy lub wyciągi z dokumentacji potwierdzającej okres zatrudnienia,
· urzędowo poświadczone odpisy lub wyciągi z dokumentacji potwierdzającej wysokość otrzymywanego wynagrodzenia,
· zaświadczenia o zatrudnieniu,

· zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku ZUS ERp-7.
Zaświadczenia o zatrudnieniu oraz zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku ZUS ERp-7 wydawane są wyłącznie dla byłych pracowników urzędów administracji państwowej. 
3. Na podstawie przechowywanych w PUW dokumentów wydawana jest również dokumentacja zastępcza - w celu ustalenia wynagrodzenia zastępczego. 
Warunkiem uzyskania dokumentacji zastępczej jest przedłożenie przez wnioskodawcę upoważnienia pracownika zatrudnionego w danym okresie w takim samym lub podobnym charakterze, w jakim zatrudniony był wnioskodawca, do korzystania z jego dokumentacji osobowo-płacowej. 
Ww. upoważnienie musi zawierać oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz własnoręczny podpis upoważniającego. 

Upoważnienie może być przedłożone bezpośrednio przez osobę upoważniającą.  
II. Wniosek o udostępnienie dokumentacji pracowniczej (F-01/KIU-216)
Wniosek powinien zawierać następujące informacje:
1) dane do korespondencji:

· imię i nazwisko, 

· adres, 

· nr telefonu;
2) określenie dokumentacji jaka ma zostać wydana;
3) określenie celu ubiegania się o wydanie dokumentacji;
4) dane wnioskodawcy:
· imię i nazwisko z okresu zatrudnienia,
· nazwisko panieńskie (jeśli dotyczy),
· imiona rodziców,
· data i miejsce urodzenia;
5) dane dotyczące zatrudnienia:

· nazwa zakładu pracy, w którym wnioskujący był zatrudniony,
· okres zatrudnienia,

· stanowisko / komórka organizacyjna;
6) oświadczenie wnioskodawcy o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji wniosku;
7) własnoręczny podpis wnioskodawcy.
4. OPŁATY:
Nie dotyczy.
5. TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Bez zbędnej zwłoki; sprawy wymagającej postępowania wyjaśniającego - nie później niż w ciągu 1 miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowanej - do 2 miesięcy od dnia złożenia wniosku.
6. SKŁADANIE ODWOŁAŃ:
Nie dotyczy.

7. UWAGI:

Brak.

8. INFORMACJA DOTYCZĄCA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:
W związku z przetwarzaniem danych osobowych informujemy, zgodnie z zapisami ogólnego rozporządzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: RODO), że:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Podkarpacki z siedzibą w Rzeszowie, ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszów;

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są w celu udostępnienia dokumentacji do celów emerytalno-rentowych na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w związku z art. 6 ust. 1 lit. c i art. 9 ust. 2 lit. g RODO;
3) dane osobowe będą przetwarzane przez okres 5 lat, termin ten może ulec zmianie po stosownej ocenie archiwalnej;
4) podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest niezbędne do załatwienia sprawy. Niepodanie danych osobowych uniemożliwi załatwienie sprawy; 

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być:

· podmioty, które są uprawnione, na podstawie obowiązujących przepisów prawa, do dostępu do nich oraz ich przetwarzania w zakresie określonym przepisami, w tym kontrolującym działalność Wojewody (NIK, KAS, CBA, Prokuratura, sądy),

· podmioty wykonujące zadania w zakresie utrzymania i rozwoju systemów teleinformatycznych, w tym elektronicznego systemu zarządzania dokumentacją e-Dok (Centralny Ośrodek Informatyki z siedzibą w Warszawie),

· podmioty zaangażowane w utrzymanie systemów poczty elektronicznej oraz serwisu ePUAP, które mogą być wykorzystywane do kontaktu z Panią/Panem;

6) przysługuje Pani/Panu prawo do:

· dostępu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO,
· żądania sprostowania (poprawienia) swoich danych na podstawie art. 16 RODO, jeśli są nieprawidłowe lub uzupełnienia jeśli są niekompletne,

· żądania usunięcia swoich danych osobowych na podstawie art. 17 RODO po ustaniu okresu przechowywania, w myśl obowiązujących przepisów,

· żądania ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO;  

7) Pani/Pana dane nie będą poddane zautomatyzowanym procesom związanym z podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniu;

8) Pani/Pana dane nie będą przekazane odbiorcom w państwach znajdujących się poza Unią Europejską i Europejskim Obszarem Gospodarczym lub do organizacji międzynarodowej bez postawy prawnej.

W przypadku jakichkolwiek wątpliwości czy pytań w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych osobowych może się Pani/Pan kontaktować z Inspektorem Ochrony Danych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie: 

1) listownie na adres Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie,
2) za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej: /PUWRzeszow/SkrytkaESP lub /PUWRzeszow/skrytka,
3) e-mailowo rodo@rzeszow.uw.gov.pl,

4) osobiście w siedzibie PUW w Rzeszowie przy ul. Grunwaldzkiej 15.

Jeśli uzna Pani/Pan, że dane osobowe nie są przetwarzane w sposób prawidłowy, przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. 

Opracował: Piotr Urban, Kierownik Oddziału Zarządzania Dokumentacją
Sprawdził: Piotr Urban, Kierownik Oddziału Zarządzania Dokumentacją
Udostępnił: Roman Michalczak, Dyrektor Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego
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