
Prowadzone rejestry, ewidencje i archiwa  

w Ośrodku Kultury w Swarzędzu 

 

 

Rejestry i ewidencje: 

1. Rejestr zarządzeń dyrektora 

2. Rejestr umów cywilnoprawnych 

3. Rejestr korespondencji wychodzącej 

4. Rejestr zapytań ofertowych  

5. Ewidencja obecności pracowników 

6. Roczna karta ewidencji czasu pracy  

7. Ewidencja pracowników – akta osobowe 

8. Ewidencja wynagrodzeń 

9. Ewidencja przebiegu pojazdu służbowego 

10. Dzienniki sekcyjne 

 

Archiwa: 

1. Akta osobowe pracowników 

2. Dokumenty księgowo - finansowe 

 

 

Dane osobowe przetwarzane są wyłącznie przez osoby upoważnione 

przez dyrektora Ośrodka Kultury, zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 r.  

o ochronie danych osobowych. 

 


