Nadlesnictwo Lebork

Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego/skladnicy akt
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

(nazwa jednostki PGL LP) (data)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr: 66
Dziat Kadr
(komorka organizacyjna)
Miejsce
Lp. Znak Tytul teczki lub tomu sII<Dr Z%e Kat. | Liczba przeChg‘i"tywania znischzitﬁg lub
teczki od - do akt teczek w archiwum/ przekagama do
skladnicy archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
1 0050 | Narady, spotkania wtasne (Notatki z | 2015-2019 B 25 1 V /5
narad)
2 011 Programy i dziatalno$¢ rozwojowa 2015-2019 B 25 1 V /5
w obszarze organizacyjno-
funkcjonalnym (Opisy stanowisk)
3 013 Organizacja jednostek 2015-2019 B 25 1 V/5
nadzorowanych
4 0185 | Prenumerata czasopism i innych 2019 B5 1 V/5
publikacji (,,Atest” - styczen-
czerwiec)
5 0185 | Prenumerata czasopism i innych 2019 B5 1 V/5
publikacji (,,Atest” - lipiec-listopad)
6 0185 | Prenumerata czasopism i innych 2019 B5 1 V/5
publikacji (,,Biuletyn Informacyjny
Lasoéw Panstwowych”)
7 0200 | Zbidr aktow normatywnych i 2015-2017 B 10 1 V/5
przepisow prawa ogdlnego
(Regionalna Dyrekcja Lasow
Panstwowych)
8 0200 | Zbidr aktow normatywnych i 2017 B 10 1 V/5

przepiséw prawa ogdlnego
(Dyrekcja Generalna Lasow

Panstwowych)
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Zbidr aktdow normatywnych i
przepiséw prawa ogolnego
(Regionalna Dyrekcja Lasow
Panstwowych)

Zbidr aktoéw normatywnych i
przepisow prawa ogdlnego
(Dyrekcja Generalna Lasow
Panstwowych)

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja
Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio przez wlasna
jednostke (Analiza skarg i
wnioskow)

Nawiagzywanie kontaktow i

okreslanie zakresu wspotdziatania z

krajowymi podmiotami
(Koordynacja branzowa i
migdzyresortowa)
Koordynacja branzowa i
migdzyresortowa

Kontrole zewngetrzne

Kontrole wewngetrzne (wlasne)
(Kontrola kompleksowa, tom 1)
Kontrole wewngtrzne (wtasne)
(Kontrola kompleksowa, tom 2)
Kontrole wewnetrzne (whasne)
Kontrole wewnetrzne (wlasne)
Zasady wynagradzania i
premiowania (Ogdlne zasady)
Zasady wynagradzania i
premiowania

Zasady i metodologia pracy
Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikoéw

Wykaz etatow

Zmiany warunkow pracy
Zmiany na stanowiskach pracy
Zmiany na stanowiskach pracy
(Protokoty zdawczo-odbiorcze
Nowa Wies, Lebork, Czech,
Matoszyce, Lesnice, Darzewo)
Zmiany na stanowiskach pracy
(Protokoty zdawczo-odbiorcze

Wrzescie, Lebien, Janowice)
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1125
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1130
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1152
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123

1300
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1302
1302

Zmiany na stanowiskach pracy
(Protokoty zdawczo-odbiorcze
Ulinia, Strzeszewo, Szczenurze,
Steknica)

Zmiany na stanowiskach pracy
(Protokoty zdawczo-odbiorcze)
Zmiany na stanowiskach pracy
(Protokoty zdawczo-odbiorcze
Lesnice, Darzewo)

Zmiany na stanowiskach pracy
(Protokoty zdawczo-odbiorcze
Le¢bork, Czech, Matoszyce)
Zmiany na stanowiskach pracy
(Protokoty zdawczo-odbiorcze
Strzeszewo, Szczenurze)
Zmiany na stanowiskach pracy
(Protokoty zdawczo-odbiorcze
Ulinia, Steknica, Wrzescie, Lebien,
Janowice, Nowa Wies)
Nadawanie stopni pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach
zaliczonych do Shuzby Lesnej)
Staze zawodowe, wolontariat,
praktyki

Staze zawodowe, wolontariat,
praktyki

Prace zlecone ze sktadka na
ubezpieczenie spoteczne
Nagrody (Premie)

Nagrody (Jubileuszowe)
Odznaczenia panstwowe
Odznaki i wyrdznienia resortowe
Odznaki i inne formy wyr6znienia
(wlasne)

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

Analizy, przeglady, oceny stanu
BHP

Dziatania w zakresie zwalczania
wypadkow, choréb zawodowych,

ryzyka w pracy

Swiadczenia z zakresu BHP

Swiadczenia z zakresu BHP

2018
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2019

2019

2019

2019

2015-2019

2015-2016

2017-2019

2015
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141
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154

Swiadczenia z zakresu BHP
(Grudzien 2017, styczen-czerwiec
2018)

Swiadczenia z zakresu BHP (Lipiec-
grudzien)

Swiadczenia z zakresu BHP
(Styczen-czerwiec)

Swiadczenia z zakresu BHP (Lipiec-
grudzien)

Swiadczenia z zakresu BHP (Karty
zywieniowe SODEXO)
Swiadczenia z zakresu BHP
Wypadki przy pracy (Wypadki w
innych jednostkach lasow
panstwowych, tom 1)

Wypadki przy pracy (Wypadki w
innych jednostkach lasow
panstwowych, tom 2)

Wypadki przy pracy (Wypadki w
innych jednostkach lasow
panstwowych, tom 3)
Organizacja szkolen (Tom 1)
Organizacja szkolen (Tom 2)
Organizacja szkolef (Tom 3)
Organizacja szkolen (Tom 4)
Protokoly egzaminacyjne i
Swiadczenia, zaswiadczenia
koncowe (Dzienniki przebiegu
stazu)

Studia dyplomowe, podyplomowe
Dowody obecnosci w pracy
(Styczen-kwiecien)

Dowody obecnosci w pracy (Maj-
sierpien)

Dowody obecnosci w pracy
(Wrzesien-grudzien)

Rozliczanie czasu pracy

Urlopy wypoczynkowe

Urlopy macierzynskie, ojcowskie
itp.

Zwolnienia z tytutu pracy

dodatkowej, spoteczne;j

2017-2018
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2019-2020
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71 16 Sprawy socjalno-bytowe 2019-2020 B5 1 V/5
(Regulaminy, protokoty, dochody
pracownikow i emerytow)

72 162 Wczasy pracownicze 2017-2018 B5 1 V/5

73 163 Opieka nad dzie¢mi 2017-2018 B5 1 V/5

74 164 Opieka nad emerytami i rencistami 2016-2017 B5 1 V/5

75 164 Opieka nad emerytami i rencistami 2018-2020 B5 1 V/5

76 165 Zapomogi 2017-2018 B5 1 V/5

77 166 Organizacja imprez kulturalnych, 2016-2017 B5 1 V/5
oswiatowych i integracyjnych

78 166 Organizacja imprez kulturalnych, 2018 B5 1 V/5
oswiatowych i integracyjnych

79 166 Organizacja imprez kulturalnych, 2019 B5 1 V/5
oswiatowych i integracyjnych

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

81 172 | Emerytury i renty 2015-2017 | B50 1 VI/5

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

83 1740 | Organizowanie i obstuga opieki 2015-2020 B 10 1 V/5
zdrowotnej

84 1741 | Badania lekarskie w zakresie 2015-2018 B 10 1 V/5
medycyny pracy

85 1741 | Badania lekarskie w zakresie 2019-2020 B 10 1 V/5
medycyny pracy

86 5003 | Udostepnianie wynikow badan 2018-2019 B5 1 V/5
(Tom 1)

87 5003 | Udostepnianie wynikow badan 2018-2019 B5 1 V/5
(Tom 2)

Spis zawiera ............. POZ., weovrvenne Joan mb.
Rubryki 7 i 8 wypehnia archiwum zaktadowe/sktadnica akt
Kierownik komorki organizacyjnej Pracownik przejmujqcy akta.

przekazujgcej akta.

Pracownik przekazujqcy akta.




