
 
        Załącznik nr 1 

      do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 

       działania archiwum zakładowego/składnicy akt 

      Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe 

 

Nadleśnictwo Lębork 

...................................................................................            ........................
  (nazwa jednostki PGL LP)               (data) 

 

 

 

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr: 66 

 

 
Dział Kadr 

________________________ 
 (komórka organizacyjna) 

 

 

Lp. 
Znak 

teczki 
Tytuł teczki lub tomu 

Daty 

skrajne  

od - do 

Kat. 

akt 

Liczba 

teczek 

Miejsce 

przechowywania 

akt  

w archiwum/ 

składnicy 

Data 

zniszczenia lub 

przekazania do 

archiwum 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 0050 Narady, spotkania własne (Notatki z 

narad) 

2015-2019 B 25 1 V / 5  

2 011 Programy i działalność rozwojowa 

w obszarze organizacyjno-

funkcjonalnym (Opisy stanowisk) 

2015-2019 B 25 1 V / 5  

3 013 Organizacja jednostek 

nadzorowanych 

2015-2019 B 25 1 V / 5  

4 0185 Prenumerata czasopism i innych 

publikacji („Atest” - styczeń-

czerwiec) 

2019 B 5 1 V / 5  

5 0185 Prenumerata czasopism i innych 

publikacji („Atest” - lipiec-listopad) 

2019 B 5 1 V / 5  

6 0185 Prenumerata czasopism i innych 

publikacji („Biuletyn Informacyjny 

Lasów Państwowych”) 

2019 B 5 1 V / 5  

7 0200 Zbiór aktów normatywnych i 

przepisów prawa ogólnego 

(Regionalna Dyrekcja Lasów 

Państwowych) 

2015-2017 B 10 1 V / 5  

8 0200 Zbiór aktów normatywnych i 

przepisów prawa ogólnego 

(Dyrekcja Generalna Lasów 

Państwowych) 

 

 

2017 B 10 1 V / 5  



9 0200 Zbiór aktów normatywnych i 

przepisów prawa ogólnego 

(Regionalna Dyrekcja Lasów 

Państwowych) 

2015-2019 B 10 1 V / 5  

10 0200 Zbiór aktów normatywnych i 

przepisów prawa ogólnego 

(Dyrekcja Generalna Lasów 

Państwowych) 

2018-2020 B 10 1 V / 5  

11 032 Analizy tematyczne lub 

przekrojowe, ankietyzacja 

2019-2020 B 25 1 V / 5  

12 050 Skargi i wnioski załatwiane 

bezpośrednio przez własną 

jednostkę (Analiza skarg i 

wniosków) 

2015-2020 B 25 1 V / 5  

13 073 Nawiązywanie kontaktów i 

określanie zakresu współdziałania z 

krajowymi podmiotami 

(Koordynacja branżowa i 

międzyresortowa) 

2015-2019 B 25 1 V / 5  

14 074 Koordynacja branżowa i 

międzyresortowa 

2020 B 25 1 V / 5  

15 091 Kontrole zewnętrzne 2015-2019 B 25 1 V / 5  

16 092 Kontrole wewnętrzne (własne) 

(Kontrola kompleksowa, tom 1) 

2012-2015 B 25 1 V / 5  

17 092 Kontrole wewnętrzne (własne) 

(Kontrola kompleksowa, tom 2) 

2012-2015 B 25 1 V / 5  

18 092 Kontrole wewnętrzne (własne) 2015-2017 B 25 1 V / 5  

19 092 Kontrole wewnętrzne (własne) 2018-2020 B 25 1 V / 5  

20 100 Zasady wynagradzania i 

premiowania (Ogólne zasady) 

2001-2010 B 25 1 V / 5  

21 100 Zasady wynagradzania i 

premiowania 

2015-2019 B 25 1 V / 5  

22 101 Zasady i metodologia pracy 2018-2021 B 25 1 V / 5  

23 110 Zatrudnianie i zwalnianie 

pracowników 

2016-2017 B 25 1 V / 5  

24 111 Wykaz etatów 2019 B 25 1 V / 5  

25 1120 Zmiany warunków pracy 2015-2019 B 10 1 V / 5  

26 1121 Zmiany na stanowiskach pracy 2015-2017 B 5 1 V / 5  

27 1121 Zmiany na stanowiskach pracy 

(Protokoły zdawczo-odbiorcze 

Nowa Wieś, Lębork, Czech, 

Małoszyce, Leśnice, Darżewo) 

2018 B 5 1 V / 5  

28 1121 Zmiany na stanowiskach pracy 

(Protokoły zdawczo-odbiorcze 

Wrzeście, Łebień, Janowice) 

2018 B 5 1 V / 5  



29 1121 Zmiany na stanowiskach pracy 

(Protokoły zdawczo-odbiorcze 

Ulinia, Strzeszewo, Szczenurze, 

Stęknica) 

2018 B 5 1 V / 5  

30 1121 Zmiany na stanowiskach pracy 

(Protokoły zdawczo-odbiorcze) 

2019 B 5 1 V / 5  

31 1121 Zmiany na stanowiskach pracy 

(Protokoły zdawczo-odbiorcze 

Leśnice, Darżewo) 

2019 B 5 1 V / 5  

32 1121 Zmiany na stanowiskach pracy 

(Protokoły zdawczo-odbiorcze 

Lębork, Czech, Małoszyce) 

2019 B 5 1 V / 5  

33 1121 Zmiany na stanowiskach pracy 

(Protokoły zdawczo-odbiorcze 

Strzeszewo, Szczenurze) 

2019 B 5 1 V / 5  

34 1121 Zmiany na stanowiskach pracy 

(Protokoły zdawczo-odbiorcze 

Ulinia, Stęknica, Wrzeście, Łebień, 

Janowice, Nowa Wieś) 

2019 B 5 1 V / 5  

35 1122 Nadawanie stopni pracownikom 

zatrudnionym na stanowiskach 

zaliczonych do Służby Leśnej) 

2015-2019 B 10 1 V / 5  

36 1125 Staże zawodowe, wolontariat, 

praktyki 

2015-2016 B 10 1 V / 5  

37 1125 Staże zawodowe, wolontariat, 

praktyki 

2017-2019 B 10 1 V / 5  

38 1130 Prace zlecone ze składką na 

ubezpieczenie społeczne 

2015 B 50 1 V / 5  

39 1150 Nagrody (Premie) 2018 B 10 1 V / 5  

40 1150 Nagrody (Jubileuszowe) 2018-2019 B 10 1 V / 5  

41 1152 Odznaczenia państwowe 2015-2019 B 5 1 V / 5  

42 1153 Odznaki i wyróżnienia resortowe 2016-2017 B 5 1 V / 5  

43 1154 Odznaki i inne formy wyróżnienia 

(własne) 

2018 B 5 1 V / 5  

44 123 Zaświadczenia o zatrudnieniu i 

wynagrodzeniu 

2015-2020 B 5 1 V / 5  

45 1300 Analizy, przeglądy, oceny stanu 

BHP 

2015-2020 B 25 1 V / 5  

46 1301 Działania w zakresie zwalczania 

wypadków, chorób zawodowych, 

ryzyka w pracy 

 

2015-2020 B 25 1 V / 5  

47 1302 Świadczenia z zakresu BHP 2015-2016 B 5 1 V / 5  

48 1302 Świadczenia z zakresu BHP 

 

2017-2018 B 5 1 V / 5  



49 1302 Świadczenia z zakresu BHP 

(Grudzień 2017, styczeń-czerwiec 

2018) 

2017-2018 B 5 1 V / 5  

50 1302 Świadczenia z zakresu BHP (Lipiec-

grudzień) 

2018 B 5 1 V / 5  

51 1302 Świadczenia z zakresu BHP 

(Styczeń-czerwiec) 

2019 B 5 1 V / 5  

52 1302 Świadczenia z zakresu BHP (Lipiec-

grudzień) 

2019 B 5 1 V / 5  

53 1302 Świadczenia z zakresu BHP (Karty 

żywieniowe SODEXO) 

2019 B 5 1 V / 5  

54 1302 Świadczenia z zakresu BHP 2019-2020 B 5 1 V / 5  

55 1310 Wypadki przy pracy (Wypadki w 

innych jednostkach lasów 

państwowych, tom 1) 

2019 B 10 1 V / 5  

56 1310 Wypadki przy pracy (Wypadki w 

innych jednostkach lasów 

państwowych, tom 2) 

2019 B 10 1 V / 5  

57 1310 Wypadki przy pracy (Wypadki w 

innych jednostkach lasów 

państwowych, tom 3) 

2019 B 10 1 V / 5  

58 1401 Organizacja szkoleń (Tom 1) 2019 B 5 1 V / 5  

59 1401 Organizacja szkoleń (Tom 2) 2019 B 5 1 V / 5  

60 1401 Organizacja szkoleń (Tom 3) 2019 B 5 1 V / 5  

61 1401 Organizacja szkoleń (Tom 4) 2019 B 5 1 V / 5  

62 1402 Protokoły egzaminacyjne i 

świadczenia, zaświadczenia 

końcowe (Dzienniki przebiegu 

stażu) 

2015-2019 B 50 1 V / 5  

63 141 Studia dyplomowe, podyplomowe 2019-2020 B 5 1 V / 5  

64 150 Dowody obecności w pracy 

(Styczeń-kwiecień) 

2019 B 10 1 V / 5  

65 150 Dowody obecności w pracy (Maj-

sierpień) 

2019 B 10 1 V / 5  

66 150 Dowody obecności w pracy 

(Wrzesień-grudzień) 

2019 B 10 1 V / 5  

67 151 Rozliczanie czasu pracy 2019 B 10 1 V / 5  

68 1520 Urlopy wypoczynkowe 2015-2020 B 5 1 V / 5  

69 1521 Urlopy macierzyńskie, ojcowskie 

itp. 

2015-2019 B 5 1 V / 5  

70 154 Zwolnienia z tytułu pracy 

dodatkowej, społecznej 

 

 

 

2019 B 3 1 V / 5  



71 16 Sprawy socjalno-bytowe 

(Regulaminy, protokoły, dochody 

pracowników i emerytów) 

2019-2020 B 5 1 V / 5  

72 162 Wczasy pracownicze 2017-2018 B 5 1 V / 5  

73 163 Opieka nad dziećmi 2017-2018 B 5 1 V / 5  

74 164 Opieka nad emerytami i rencistami 2016-2017 B 5 1 V / 5  

75 164 Opieka nad emerytami i rencistami 2018-2020 B 5 1 V / 5  

76 165 Zapomogi 2017-2018 B 5 1 V / 5  

77 166 Organizacja imprez kulturalnych, 

oświatowych i integracyjnych 

2016-2017 B 5 1 V / 5  

78 166 Organizacja imprez kulturalnych, 

oświatowych i integracyjnych 

2018 B 5 1 V / 5  

79 166 Organizacja imprez kulturalnych, 

oświatowych i integracyjnych 

2019 B 5 1 V / 5  

80 172 Emerytury i renty 2013-2014 B 50 1 V / 5  

81 172 Emerytury i renty 2015-2017 B 50 1 V / 5  

82 172 Emerytury i renty 2017-2019 B 50 1 V / 5  

83 1740 Organizowanie i obsługa opieki 

zdrowotnej 

2015-2020 B 10 1 V / 5  

84 1741 Badania lekarskie w zakresie 

medycyny pracy 

2015-2018 B 10 1 V / 5  

85 1741 Badania lekarskie w zakresie 

medycyny pracy 

2019-2020 B 10 1 V / 5  

86 5003 Udostępnianie wyników badań 

(Tom 1) 

2018-2019 B 5 1 V / 5  

87 5003 Udostępnianie wyników badań 

(Tom 2) 

2018-2019 B 5 1 V / 5  

 

Spis zawiera ............. poz., ............. j. a., tj. ............. mb. 

Rubryki 7 i 8 wypełnia archiwum zakładowe/składnica akt  

 

 

 

.............................................................................      ........................................................................  

           Kierownik komórki organizacyjnej    Pracownik przejmujący akta. 

                       przekazującej akta. 

 

 

............................................................................. 

           Pracownik przekazujący akta. 

 


