
KARTA USŁUGI
Świętokrzyski Urząd 
Wojewódzki w Kielcach

Wydanie zaświadczeń o zatrudnieniu                             
i wynagrodzeniu

Data zatwierdzenia:

1/1

Przedmiot sprawy Wydanie zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

Kogo dotyczy? Byłych i obecnych pracowników zatrudnionych w Świętokrzyskim Urzędzie 
Wojewódzkim

Co przygotować? Imię i nazwisko, imię ojca, datę urodzenia, miejsce pracy, adres, pesel i telefon 
kontaktowy

Jakie dokumenty 
muszę wypełnić?

Wniosek o wydanie zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (wzór wniosku w 
załączniku  do karty usług )

Jak wypełnić 
dokumenty?  Wniosek wypełnij czytelnie, zgodnie z zawartymi objaśnieniami

Ile muszę zapłacić? Wniosek jest wolny od opłat

Kiedy złożyć 
dokumenty? Wniosek można wnieść w dowolnym, wybranym przez siebie terminie

Gdzie załatwię 
sprawę?

Wniosek możesz :
*przesłać na adres: al. IX Wieków Kielc 3, 25-516 Kielce 
* złożyć osobiście w Punkcie Obsługi Klienta, który mieści się na parterze lub
 w Wydziale Finansów i Budżetu Oddział ds. Wydatków Budżetowych pokój 425,
Dodatkowe informacje uzyskasz pod nr tel. (041) 342-10-18 , e-mail 
fn37@kielce.uw.gov.pl

Czy sprawę załatwię 
drogą 
elektroniczną?

Tak, przesyłając wniosek na Elektroniczną Skrzynkę podawczą Urzędu - adres skrytki: 
/SUWKielce/SkrytkaESP. Usługa wymaga podpisu profilem zaufanym lub podpisem 
kwalifikowanym.

Co zrobi urząd? Wystawi zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku ZUS Rp-7

Jaki jest czas 
realizacji?

W ciągu 30 dni od złożenia pisemnego wniosku. Możliwy odbiór osobisty lub za 
pośrednictwem operatora pocztowego.

Jak się odwołać? W terminie 7 dni od daty otrzymania dokumentu

Informacje 
dodatkowe Dodatkowe informacje uzyskasz pod nr tel. 041 342-10-18 

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń 
Społecznych,
Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 17 sierpnia 2000 r. 
w sprawie szczegółowych zasad współpracy Zakładu Ubezpieczeń Społecznych 
z ubezpieczonymi i płatnikami składek w zakresie ustalania kapitału początkowego.
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