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Informacja o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach.

W Miodziezowym Domu Kultury im. dr. H. Jordana w Siemianowicach Slqskich,
prowadzone s3 nastepujace ewidencje, rejestry i archiwa:

- Dziennik korespondencyjny

- Zeszyt kontroli

- Rejestr wypadkéw

- Rejestr skarg i wnioskow

- Rejestr umoéw

- Rejestr upowaznien/zaswiadczen

- Rejestr szkoleh BHP

- Rejestr skierowan na badania

- Ewidencja zatrudnionych pracownikéw i ich czasu pracy

- Dzienniki zajeC pozalekcyjnych

- Dzienniki z pétkolonii

- Akta osobowe pracownikdéw

- Akta osobowe bytych pracownikow

- Listy ptac

- Karty wynagrodzen pracownikéw

- Plany finansowe

- Sprawozdania GUS

- Rejestr zwolnien lekarskich

- Rejestr urlopow

- Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek

- Rejestr uchwat Rady Pedagogicznej

- Rejestr zarzadzen dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury im. dr. H. Jordana w
Siemianowicach Slaskich

- Rejestr inwestycji i remontow (ksigzka obiektu budowlanego)

- Rejestr Zamowien Publicznych

- Ksiegi inwentarzowe

Mtodziezowy Dom Kultury im. dr. H. Jordana w Siemianowicach Slaskich,l przechowuje
w "archiwum:

- Dokumentacje pracowniczg
- Kroniki dziatalnosci merytorycznej instytucji
- Dokumentacja (dzienniki)
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- Dokumentacje ksiegowo-finansowg
- Umowy cywilno-prawne

Mtodziezowy Dom Kultury im. dr. H. Jordana w Siemianowicach Slaskich, gromadzi w
"archiwum" akta niezbedne w biezgcej pracy, akta osobowe i ptacowe. Na podstawie
przechowywanych akt w archiwum, sporzadza sie zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu, kserokopie akt osobowych i ptacowych.
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