Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2018

Dyrektora Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 8 marca 2018 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MUZEUM RYBOELOWSTWA MORSKIEGO W NIECHORZU

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Akty normatywne. Obstuga prawna

03 | Programy, plany, sprawozdania, statystyka, analizy

04 | Informatyka

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspotpraca

08 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

KADRY

10 | Zasady pracy i placy

11 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Muzeum

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe pracownikow

SRODKI RZECZOWE

20 | Podstawowe zasady gospodarowania rodkami rzeczowymi

21 | Inwestycje i remonty kapitalne

22 | Administracja nieruchomog$ciami

23 | Gospodarka materialowa

24 | Zrodta zaopatrzenia

25 | Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

26 | Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obronny cywilnej. Sprawy obronne

27 | Zamowienia publiczne

EKONOMIKA

30 | Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

31 | Finansowanie

32 | Ksiegowos¢

/- Sacel.



33

Rozliczenia plac

34

Ksiegowos$¢ materialowo-towarowa

35

Fundusze, dochody i $rodki z programéw i projektow zewnetrznych

36

Inwentaryzacja

ZBIORY MUZEALNE

40

Zasady gromadzenia, ewidencjonowania i konserwacji zbiorow

41

Gromadzenie zbiorow muzealnych

42

Ewidencja zbioréw muzealnych

43

Konserwacja zbiordw

44

Ochrona débr kultury

DZI,ALALNOS(’I KULTURALNO-NAUKOWA, WYSTAWIENNICZA
I OSWIATOWA. WYDAWNICTWA

50

Naukowe opracowanie zbiorow

S1

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje

52

Wystawiennictwo, udostepnianie zbioréw muzealnych

33

Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa

54

Dziatalno$é o$wiatowa i popularyzatorska

ZBIORY BIBLIOTECZNE, ARCHIWALNE I KSIEGOZBIOR

60

Zasady gromadzenia, opracowania i udostepniania ksiegozbioru oraz zbioréw
archiwalnych

61

Zbiory biblioteczne

62

Zbiory archiwalne

UPOWSZECHNIANIE KULTURY

71

Organizowanie imprez artystycznych, rozrywkowych, uroczystosci
i obchodéw
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Symbole klasyfikacyjne Olfnaczenie Uszczegolowienie hasta
= ategorii s
Hasto klasyfikacyjne sxeliiwalne] klasyfikacyjnego
II | III v
2 3 4 S 6 7
0] ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Muzeum B25 Do kategorii B25 kwalifikuje si¢ dane
o sktadzie, materialy na obrady,
protokoly posiedzen, uchwaty, wnioski,
stenogramy, regulaminy. Kazde
posiedzenie stanowi odrgbna sprawe
i dokumentacja dotyczaca danego
posiedzenia moze by¢ wylaczona do
osobnej teczki
001 Udziat w obcych gremiach B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
. wystapienia, referaty, opracowania,
kOleglalnyCh notatki problemowe, sprawozdania; do
kategorii B5 — pozostatg dokumentacjg.
Dla kazdego organu mozna zatozy¢
odrebnie numerowana podteczke
002 Zebrania pracownikéw B25
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek | BS Statuty, regula{niiny, Scllzem(ajty e
organizacyjne jednostek nadrzg¢dnych,
nadr,z¢d1?yc}.1 Oraz np. wladz samorzadowych, itp.
wspdtdziatajacych
011 Organizacja Muzeum B25 Przepisy ogolnopanstwowe
i samorzadowe dotyczace bezposrednio
Muzeum, akty erekcyjne, nadanie
numeru NIP, REGON, uprawnienia
Muzeum, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania, zmiany
organizacyjne, likwidacja, taczenie,
zmiany na stanowiskach pracy
(protokoty zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, | B10 léol;wniez barﬁkowe kal.’tyl.wzoru. pogpdisu.
I . res przechowywania liczy si¢ od daty
WZOLy' P f)dp isow 1 podpisy wycofania lub wygasnigcia
elektroniczne petnomocnictwa i upowaznienia
013 Obstuga kancelaryjna Muzeum
0130 | Przepisy kancelaryjne i B25 Instrukcja kaflicelaiyjn_a» jedl’(l‘?lity
. rzeczowy wykaz akt, instrukcja
archiwalne o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego, inne instrukcje
dot. Postepowania z dokumentacjg oraz
korespondencja we wszystkich ww.
Sprawach
0131 | Srodki ewidencji i kontroli B5 llfontmlkidwp*stl i WZSY*aI;ej ”
: - orespondencji, dowody optat i dorgezen
Oblegu dokumentacji pocztowych, rejestry faksow,
telegraméw, poczty elektronicznej
i innego typu przesyltek, terminarze,
kalendarze
0132 | Wzory drukéw i formularzy oraz | B2S Opracowanie wzoréw
ich wykazy
0133 | Ewidencja drukow Scistego B10
zarachowania
0134 Wzory odciskowe piecz¢ci B25 Ewidencja pieczeci i pieczatek wraz ze

zbiorem ich odciskéw. Zamowienia
i realizacja przy klasie 230
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014 Archiwum zakladowe
0140 Ewidencja dokumentacji w B25 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacii,
archiwum zaktadowym wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
WY protokoty zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposob prowadzenia
ewidencji uregulowano w instrukcji
0 organizacji
i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego.
0141 | Brakowanie dokumentacji B25 gol:espondeﬂcj?e pro;pkol%y oceny
: . : okumentacji niearchiwalnej, spisy
niearchiwalnej dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0142 | Przekazywanie dokumentacji B25 Korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych instytucji,
np. Do archiwum panstwowego, itp.
0143 Udostc;pnianie dokumentacji B2 Podania, zezwolenia, karty udostgpniania
akt, korespondencja, itp.
015 Ochrona i dostep do informacji
0150 | Ochrona danych osobowych B10
0151 Ochrona informacji niejawnych | B10
0152 | Udostepnianie informacji B10
publicznej
0153 | Bezpieczenstwo informacji B10
016 System zarzadzania
procesowego
0160 Kierownicze przeglqdy systemu B25 Rodzaje dokumentacji i jej kwalifikacja
varzadzania jak przy klasie 000, oprécz dokumentacji
i audytowej
0161 Sprawozdania z realizacji B25
procesow
02 Akty normatywne. Obsluga
prawna
020 Zbér aktow normatywnych B10
wladz i organow nadrzednych i
innych
021 7bidr aktow normatywnych B25 Komplet podpisanych przez Dyrektora
wiasnei iednostki Muzeum zarzadzen, polecen
1) stuzbowych, komunikatéw, instrukcji,
pism okélnych, itp. Dla kazdego rodzaju
aktéw normatywnych zaktada si¢
odrebnag teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materiaty Zrédtowe wraz
z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje sig i rejestruje w
odpowiedniej teczce zatozonej zgodnie
z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra akt przygotowata.
022 Udzialt w przygotowywaniu B25 w tym opinioyvanie p,rojekt(’)w uchwat
pro J ektow aktow prawnych czy zarzadzef organ6w nadrzednych
023 Opinie prawne na potrzeby B10 ppiniowanie projektow aktow }p:rawnych
i projektéw umow zawieranych przez
Muzeum wiasng jednostke.
024 Sprawy sagdowe i sprawy B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty
. wykonania prawomocnego orzeczenia
w pqst_qpowaplu lub umorzenia sprawy
administracyjnym
03 Programy, plany’ W nizej rozbudowanych klasach

ujmowane sa plany i sprawozdania dot.
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sprawozdania, statystyka,
analizy

wszelkich rodzajow zagadnien
prowadzonych przez muzeum, w tym
dziatalnosci merytorycznej

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace | B10 Okres przechowywania liczy sig od
planowania i Sprawoz dawczos'ci momentu utraty mocy prawnej przepisu.
(statystycznej i opisowej)
031 Programy, plany i sprawozdania | BS PTZESY*a“e do wiadomosci lub
z jednostek obcych Wy KOs
032 Programy, plany i sprawozdania
wiasne Muzeum
0320 Plany okresowe i roczne B25 Jezeli planom okresowym odpowiada
Muzeum plan roczny mozna plany okresowe
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
0321 Sprawozdania wieloletnie B25
Muzeum
0322 | Sprawozdania okresowe i roczne | B2S Jezeli sprawozdaniom okresowym
Muzeum odpowiada sprawozdanie roczne mozna
sprawozdania okresowe zakwalifikowa¢
do kategorii BS
033 Programy, plany i sprawozdania
komorek organizacyjnych
Muzeum
0330 | Plany okresowe i roczne B25 JTie“ planom Okresolwym ‘f(dPOWiada
7 . . plan roczny mozna plany okresowe
lli/([)morek organizacy] nyCh zakwalifikowa¢ do kategorii BS
uzeum
0331 Sprawozdania wieloletnie B25
komérek organizacyjnych
Muzeum
0332 | Sprawozdania okresowe i roczne | B25 Jzze“ S,PgaWOZdaniO? okresowym
r . . odpowiada sprawoz anie roczne mozna
komorek OrgamzacyjnyCh sprawozdania okresowe zakwalifikowac
Muzeum do kategorii BS
034 Sprawozdania statystyczne B25
Muzeum na formularzach
statystycznych
035 Analizy dziatalnosci, analizy B25 Wiasne oraz sporzadzane, jako
ekonomiczne, inne analizy odpowiedzi na ankiety i zapytania
2
04 Informatyka Sprawy dot. z.akupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob. klasy
23i25
040 Projektowanie, homologacje BES Do kategorii B25 zalicza si¢ analizy
i wdrazanie oprogramowani i oceny wdrazania oprogramowania oraz
. o Prog aina dokumentacje techniczng
1 systemow 1nformatycznych oprogramowania /opracowania wiasne/;
do kategorii B5 zalicza si¢ umowy,
oferty, zlecenia, plany prac,
harmonogramy, protokoty odbioru prac,
licencje na oprogramowania itp.
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i
oprogramowania
0410 Organizacja prac BS Elod.zajoeélgokumentacji wymieniono przy
eksploatacyjnych systemow asie
informatycznych
0411 | Instrukcje eksploatacji systemow | B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty

informatycznych, systemow

utraty aktualnosci przez dana instrukeje.
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ewidencjonowania informacji,
no$nikéw i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
oprogramowania i zbiorow
danych

0412

Ewidencja stosowanych
systemOw i programow

B25

0413

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systeméw

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
utraty uprawnien do dostgpu

0414

Bezpieczenstwo systemow
informatycznych

B25

Dotyczy spraw wlamania do systemow
i ztego uzytkowania, notatki, protokoty,
korespondencija, decyzje o blokadzie
dostgpu do systemu

042

Projektowanie i eksploatacja
stron internetowych

B10

05

Skargi, wnioski, petycje,

postulaty, inicjatywy
i interpelacje

050

Przepisy i wyjasnienia dotyczace
zatatwiania skarg i wnioskéw

B2S

051

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio

B25

W tym ich ewidencja (rejestr)

052

Skargi i wnioski dotyczace
Muzeum przekazywane do
organéw nadrzgdnych

B2S

053

Interpelacje i zapytania

B25

w tym radnych

054

Skargi i wnioski przekazywane
do zatatwienia wedlug
wilasciwosci

BS

Nie dotyczace dziatalnosci Muzeum,
wplywajace do instytucji przez pomytke

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne w
zakresie reprezentacji

i promowania dzialalnosci

B2S

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje whasne do srodkow
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady

B25

0621

Monitoring srodkow
publicznego przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama emitowana
i drukowana

B2S

w tym udzial w targach, wystawach oraz
materiaty promocyjne i reklamowe

064

Wlasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

B2S

065

Techniczne wykonanie
materiatéw promocyjnych
i wydawnictw oraz ich

BS




rozpowszechnianie

066 Zbidr zaproszen, zyczen, B5 inne niz wchodzace w akta spraw
podziekowan, kondolencji
07 Wsp(’)lpraca Obejmuje sprawy ogolne wspotpracy
niezwiazane bezposrednio z aktami
innych klas, m.in. réwniez sponsoring.
070 Programy 1 proj ekty Zewn@trzne W tym ze $rodkow Unii Europejskie;j,
obstuga finansowa zob. klasa 35
0700 | Wnioskowanie o udziat B2S
w zewnetrznych programach
i projektach
0701 Realizacja programow B25
i projektow zewnetrznych
071 Wspotpraca krajowa
0710 Wspc')lpraca 7z instytucj ami B25 Do kategorii B25 nalezy zakwalifikowaé
kraiowymi opracowania powstate w wyniku
JOWY. wspotpracy oraz korespondencj¢
merytoryczna, do kategorii BS pozostate
dokumenty. Dla poszczegdlnych
jednostek mozna zakfada¢ odrgbnie
numerowane podteczki. Umowy
i porozumienia — przy klasie 073
0711 | Obsluga delegacji krajowych B10 Migdzy innymi dokumentacja dotyczaca
rezerwacji miejsc noclegowych
072 Wspolpraca zagraniczna
0720 | Wspotpraca z instytucjami B25
zagranicznymi
0721 Obstuga wyjazdow B25
zagranicznych wiasnych
pracownikow
0722 | Obstuga delegacji zagranicznych | B10
073 Umowy i porozumienia z innymi | B2§
podmiotami dotyczace zakresu
i sposobu wspdtpracy
074 Sponsoring B25 Do kategorii B25 kwalifikujemy umowy
ze sponsorami, do kategorii B5 oferty
oraz korespondencja w zakresie
ofertowania
075 Reprezentacj a w zakresie B2 Zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia,
wsnolorac podzigkowania, kondolencje, foldery
poipracy reklamowe
08 Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka
080 Zasady itryb przeprowadzania B25 Przepisy i ustalenia wlasne i zewngtrzne
kontroli
081 Kontrole zewngtrzne w Muzeum | B25 Protokoty, sprawozdania z kontroli,
whnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecef; kazda
kontrola stanowi osobng sprawe.
082 Kontrole wewnetrzne B25
w Muzeum
083 Ksigzka kontroli BS
084 Audyt B25
083 Szacowanie ryzyka dla realizacji | B2S

zadan




KADRY

Dotyczace wlasnych pracownikow

10 Zasady pracy i placy
100 Zbibr przepisow prawnych, B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
I . momentu utraty mocy prawnej aktu
wyjasnien 1 interpretacji
zewnetrznych dotyczacych pracy
i ptac oraz spraw osobowych
101 Przepisy, wyjasnienia B25 Regulaminy pracy, regulaminy
L interpretacie wlasne dotyczace premiowania i przyznawania nagrod,
I’P - 3 yozae siatki ptac, zasady dotyczace stawek
pracy 1 ptacy i etatow, wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach
11 Nawigzywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku
pracy
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 | Zapotrzebowanie na B2
pracownikow

1101 | Zatrudnianie pracownikow B2 Przy czym do Kategorii Be kwalifikuje
sie oferty kandydatow. Akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada si¢
do akt osobowych — por. klasa 120

1102 Konkursy na stanowiska B5 Akta pracownikow przyjetych odktada
si¢ do akt osobowych — por. klasa 120;
przy czym dokumentacjg posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy klasie 0022

1103 Nominacje na stanowiska B5 Whioski nominacyjne, akty nominacji
itp. Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sig do akt
osobowych — por. klasa 120

1104 | Zwalnianie pracownikow B2 Jak przy klasie 1101

1105 | Staze absolwenckie BS

1106 | Wolontariat BS

111 Opinie o pracownikach B5 Jak przy klasie 1101
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie | B2 Przeniesienie, zastgpstwa, awanse,
racownikow podwyzki, przydzial; postgpowanie
P z dokumentacja jak przy klasie 1101
113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze skladkg na ZUS | BS0O
1131 | Prace zlecone bez sktadki na BS
ZUS
114 Nagrody, odznaczenia, kary

1140 Nagrody B10 Whioski i decyzje; dokumenty dotyczace
indywidualnych pracownikéw odklada
sie do akt osobowych

1141 | Odznaczenia panstwowe, B10 Whioski

samorzadowe 1 inne

1142 Kary B¥) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepiséw prawa
pracy;

1143 | Postepowanie dyscyplinarne B5 Dokumentacja postepowania
dyscyplinarnego; Dokumenty dotyczace
indywidualnych pracownikéw odktada
sie do akt osobowych

115 Kwalifikacyjne oceny okresowe | BS Kwestionariusze ocen kwalifikacyjnych
pracownikow
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B50 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢

(. Suete



odrebna teczkg zawierajacg dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres przechowywania
liczy sie od daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie przekazano

w $lad za przeniesionym pracownikiem.

121 Pomoce ewidencyjne do akt B350 Skorowidze, ksiggi ewidencyjne, karty
osobowych personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 Rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrécone legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniui | BS
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie
i higienie pracy
1300 | Przepisy o bezpieczenstwie B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
i higienie pracy Zewne;trzne momentu utraty mocy prawnej aktu.
1301 Przepisy o bezpieczenstwie B25
i higienie pracy wiasne
131 Srodki ochronne B25 Przepisy wiasnej jednostki i ich
zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania wypadkow
przy pracy i choréb zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe pracownikow
przy klasie 162
132 Przeglady warunkow B2S
i bezpieczenstwa pracy
133 Badania lekarskie B10
134 Wypadki przy pracy i w drodze
do pracy i z pracy
1340 | Wypadki zbiorowe $miertelne B25 Promlgﬁ*ya Zi‘”iadomief;}fv rejestr
. . . . wypadkow, karty wypadkow,
1 pOWOduj e inwalidztwo o$wiadczenia, orzeczenia,
1341 | Pozostate wypadki B10 Jak w Klasie 1340
135 Warunki szkodliwe B10
136 Rejestr czynnikow szkodliwych | B40
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow
Muzeum
140 Zasady i programy szkolenia B25
i doskonalenia
141 Doksztatcanie pracownikow B5 Studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje dla
wlasnych pracownikéw, ewidencja;
kopie dokumentéw ukonczenia odklada
sie do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane przez B5 Do kategorii B50 kwalifikuje si¢
Muzeum ewidencje szkolonych, zaswiadczenia,
$wiadectwa nauki, protokoty
egzaminacyjne; do kategorii B5
kwalifikuje si¢ dokumentacj¢ obstugi
organizacyjnej szkolefi.
143 Staze zawodowe i praktyki BS

szkoleniowe wlasnych
pracownikéw krajowe
i zagraniczne




144 Praktyki zawodowe 0s6b BS
z zewnatrz w Muzeum
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczace B25 Opracowania wiasne
czasu pracy, dyscypliny pracy,
urlopow, delegacji, prac
dodatkowych
151 Ustalanie czasu pracy B5
pracownikow Muzeum
152 Dowody obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci, karty obecnosei
w pracy, raporty obecnosci, ewidencja
wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
ewidencja pobytu na terenie wiasnej
jednostki w godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych
153 Absencje B3 Do kategorii B3 zalicza si¢ ewidencj¢
zwolnien lekarskich i urlopéw
okoliczno$ciowych oraz zwolnienia
lekarskie. Usprawiedliwienia
nieobecnosci do kategorii Be.
154 Urlopy pracownicze B3 Karty i listy urlopowe, plany urlopow,
wnioski urlopowe
155 Ewidencja delegacji stuzbowych | B3 Rachunki kosztow delegacji naleza do
dowodéw ksiegowych — kategoria BS
156 Zezwolenia na prace dodatkowe | B3 W tym rejestr pracownikéw
wykonujacych prace dodatkowe
157 Rozliczenia czasu pracy BS W tym godziny nadliczbowe
pracownikow
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Przepisy prawne dotyczace B25 Opracowania wlasne
spraw socjalno-bytowych
161 Sprawy socjalno-bytowe
zalatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
1610 Doﬁnansowanie do wypoczynku BS Whioski, dokumentacja zrodtowa itp.
w ramach zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych
1611 | Pozyczki zwrotne w ramach B5 Wnioski, umowy, itp.
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
1612 | Inne formy pomocy socjalnej B5 Wnioski, itp.
w ramach zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe BS Dokumentacja dot. praw i przyznawania
1z odziezy ochronnej
pracownikow
163 Opieka nad emerytami, B5
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi
164 Inne akcje Socj alne i imprezy B5 Inne niz wymienione przy klasach 161 S
kulturalne ks
17 Ubezpieczenia osobowe

pracownikow

Lo




170 Przepisy ubezpieczeniowe BS Instmkcje i pI'ZCplS)’ ZUS, towarzystw
i zaktadéw ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu

utraty mocy prawnej aktu

171 Ubezpieczenia spoteczne, B10

deklaracje rozliczeniowe

172 Dowody uprawnier'l do zasitkow | BS Np. zasitkéw chorobowych, rodzinnych,
pogrzebowych, itp.

173 Emerytury i renty B50 RP7, dokumenty dotyczace
indywidualnych pracownikéw odktada
sie do akt osobowych

174 Ubezpieczenia grupowe B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej

SRODKI RZECZOWE

20 Podstawowe zasady
gospodarowania Srodkami
rzeczowymi

200 Przepisy zewnetrzne dotyczace | B10 Okres przechowywania liczy si¢ od

< . momentu utraty mocy prawnej aktu
gospodarowania srodkami
rzeczowymi
201 Przepisy wihasne dotyczgce B25
gospodarowania srodkami
rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty kapitalne
210 Przygotowanie inwestycji
i remontéw kapitalnych
2100 | Opiniowanie zatozen B5 Wnioski, opinie, zezwolenia,
techniczno-ekonomicznych korespondencja, zlecenia, itp.
i dokumentacji technicznej
2101 | Dokumentacja techniczna B25 *Zidlg kaidegko obiektu prowadzi si¢
i prawna obiektow SCfRIa Toeare
211 Wykonawstwo 1 odbiodr B25 whnioski, opinie rzeczoznawcOw, umowy,
inwestvcii i remonto kosztorys robdt, harmonogram prac,
. yejl 1.re w rozliczenia ilosciowo-wartosciowe,
kapitalnych protokoty odbioru itp.. Ww.
dokumentacje dot. inwestycji rejestruje
sie w spisie spraw dla klasy 211
i odklada do teczek zatozonych odrebnie
dla kazdej inwestycji. Ewidencje
inwestycji zalicza si¢ do kategorii B25
22 Administracja
nieruchomosciami
220 Dokumentacja prawna
i techniczna obiektéw
2200 | Nabywanie i zbywanie B25
nieruchomosci
2201 Stan prawnego nieruchomosci B25
221 Udostepnianie i najmowanie
wiasnych obiektow i lokali
innym jednostkom i osobom
2210 | Udostepnianie i najmowanie B5S
obiektéw i lokali innym
jednostkom i osobom
2211 Udostepnianie i najmowanie B5




powierzchni reklamowej innym
jednostkom i osobom

222 Najmowanie lokali od innychna | BS Okres przechowywania liczy si¢ od daty
po trzeby —— utraty obiektu lub wygasnigcia umowy
najmu

223 Eksploatacja budynkow i lokali

2230 | Przygotowanie i realizacja BS Zlecenia, umowy z wykonawcami,
remontéw biezagcych budynkéw kasztorysy, pratekotyodbio prac
lokali i . acy g 4 > faktury

okali i pomieszczen

2231 Dokumentacja techniczna prac B25
remontowych

2232 | Konserwacja i eksploatacja BS Korespondencja dot. k}‘“}‘(ierwacji’ .

c . . . zaopatrzenia energi¢ elektryczna, wodg,
plez@c.a bUdyI}kOW’ lokali gaz, sprawy o$wietlenia i ogrzewania,
1 pomieszczen utrzymanie czysto$ci, dekorowanie,
flagowanie itp.

224 Podatki i optaty publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. z wyjatkiem dowodow
ksiegowych

23 Gospodarka materialowa Dotyczy $rodkow trwatych i nietrwatych

230 Zaopatrzenie materiatowe BS

231 Magazynowanie $rodkow B5 ?o’wgdy przyrcth(?d}x i rozchodu, kartoteki

trwatych i nietrwatych HOSCIoWO-Wartosclowe

232 Ewidencja srodkoéw trwalych B10

i nietrwatych

233 Ewidencja osobistego B5

wyposazenia pracownikow

234 Eksploatacja i likwidacja B10 Dowody przyjecia do eksploataci

el Gort boreth dmiots srodka, dowody zmiany miejsca

SI:O oW IrRIyen, | PEZcCanotom uzytkowania $rodka, kontrole techniczne

nietrwatych itp. Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia §rodka.

235 Konserwacja i remonty $§rodkow | BS

trwatych
236 Dokurnentacja techniczno- B5 Opisy techniczne, inst'ruk.cje ol?siugi.
ksploatacvina rodkéw Okres przechowywania liczy si¢ od
SEPLO v e momentu likwidacji maszyny lub
trwatych urzadzenia.
237 Gospodarka odpadami B2
(surowcami wtdrnymi)
24 Zrédla zaopatrzenia Zamowienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
25 Transport, Igcznosé,
infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkow 1 ustug BS
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
251 Ewidencja $rodkow transportu B10
252 Eksploatacja wiasnych §rodkéw | BS Karty drogowe samochodéw, karty
t it ch eksploatacji samochod6w, przeglady
TanSportowy techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni

253 Uzytkowanie obcych srodkoéw B5 Zlecenia, umowy 0 wykorzystaniu

transpo rtowych prywatnych samochodow

254 Eksploatacja srodkow tacznosci | BS W tym dokumentacja dot. konserwacji

12
(). ek



(telefonow, fakséw, modemow,
taczy internetowych)

i remontéw $rodkow facznosci

253 Organizacja i eksploatacja BS
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektow, mienia.
Sprawy obrony cywilnej.
Sprawy obronne
260 StrzeZenie mienia W{asnej B5 Plany ochrony obiektéw, dokumentacja
. . stuzby wartowniczej (harmonogramy
JeanStkl dyzuréw, dzienniki stuzby), przepustki,
karty magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych, plomb,
upowaznienia. Okres przechowywania
liczy sie od momentu utraty mocy
obowigzujacej planu. Przepustki
obiektow wchodzacych na Komisje
Zakupéw Muzealiow kategoria B25

261 Ochrona przeciwpozarowa B10 Instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, o$wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje strazy
ppoz., itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 M.in. ubezpieczenia od pozaru.
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
$rodkéw transportu, itp. Sprawy
odszkodowan. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasniecia umowy

263 Sprawy obrony cywilnej B10

264 Sprawy obronne B10

27 Zamowienia publiczne W zakresie catej dziatalnosci Muzeum

270 Ogdlne zasady organizowania

zamOwien publicznych
2700 | Przepisy zewngtrzne dotyczace | B10 Okres przechowywania liczy sig od
organizacji sanGwich momentu utraty mocy prawnej aktu.
publicznych
2701 Przepisy wilasne dotyczace B25
organizacji zamowien
publicznych
271 Dokumentacja zamoOwien B5 W tym rejestr zamowien publicznych; na
blicznvch dokumentacje zamowien sktadajg sig:
PR Y whnioski, oferty, ogloszenia, zapytania
o cene, specyfikacje, protokoty komisji,
odwolania, korespondencja. Dla kazdego
zamowienia prowadzi si¢ oddzielng
teczke.
272 Umowy zawarte w wyniku BS
postepowania w trybie
zamdwien publicznych
273 Dokumentacja zamoéwien BS
publicznych z dziedziny kultury
| EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno-finansowe
300 Przepisy prawne dotyczace B10 Przepisy zewngtrzne. Okres

rachunkowosci, ksiggowosci
i obstugi kasowej

przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu.
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301 Wiasne ustalenia dotyczace B25
systemu ekonomiczno-
finansowego i plany kont
31 Finansowanie Plany, sprawozdania i analizy finansowe
— por. klasa 03
310 Obrot gotéwkowy BS Plany i raporty kasowe (nie stanowigce
dowoddw kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych i rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 Finansowanie Muzeum BS M.in. korespondencja; plany finansowe
i ich zmiany ujete sa w odpowiednich
klasach w klasie 03
3111 Wspotpraca z bankami BS M.in. korespondencja
finansujacymi i kredytujacymi
3112 | Finansowanie inwestycji B5 Okres przechowywania liczy sig od
momentu rozliczenia inwestycji
3113 Przychody BS Wiasne dochody, przychody z dotacji,
sktadek, pozyczki, itp.
32 Ksiegowos¢
320 DOWOdy ksiegowe BS Dowody ksiegowe dotyczace zakupu
muzealiow odktadane do klasy 411
321 Dokumentacja ksi¢gowa BS Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosci
322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi
i podatkowymi
323 Windykacja naleznosci B5 Dokumenty zwiazane z udowodnieniem
zadhuzen i naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5 Korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna B5
i analityczna
326 Kontrole kasy BS
33 Rozliczenia plac Zaswiadczenia o placach — por. klasa
123
330 Dokumentacja plac B5 Dokumentacja zrédtowa do obliczania
wysokosci wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikéw z kopiami dokumentow,
ktérych oryginaty kadry odtozyty do akt
osobowych
331 Dokumentacja potracen z ptac B5 Zajgcia z tytutem wykonawezym, itp.
332 Listy ptac B50
333 Karty wynagrodzen B50
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B50
335 Deklaracje podatkowe B5 M.in. PIT-y
336 Dokumentacja wynagrodzen BS
z bezosobowego funduszu ptac
34 Ksiggowos$¢ materialowo-
towarowa
340 Dowody ksiggowe
3400 | Dowody ksiegowe wiasne B10 M.in. faktury
3401 Dowody ksiegowe obce B5 M.in. faktury
341 Dokumentacja ksiggowa B5 Karty ilosciowo-wartosciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry 1 inne
35 Fundusze, dochody i Srodki

z programow i projektow
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zewnetrznych

350 Zasady gospodarowania B10
funduszami, dochodami
i $rodkami z programow
i projektow zewnetrznych
351 Obstuga finansowa funduszy BS
i dochodéw wiasnych
352 Obstuga finansowa funduszy B10
i srodkoéw z programow
i projektow zewnetrznych
36 Inwentaryzacja
360 Ogolne zasady inwentaryzacji B25
361 Wycena i przecena B10
362 Spisy, protokoty i sprawozdania | BS
7z inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
i ZBIORY MUZEALNE :
40 Zasady gromadzenia’ B25 Przepisy metodyczne, instrukcje,
id p . wskazéwki; opracowania wiasne oraz
ewi encjonowania obce
i konserwacji zbiorow
41 Gromadzenie zbiorow
muzealnych
410 Poszukiwania eksponatow B25 Poszukiwania w zbiorach muzealnych
muzealnych i kolekcjach prywatnych
411 Zakupy muzealiow B25 Umowy kupna, uzasadnienia celowosci
zakupu, rachunki, rozliczenia, rejestr
oferty, opinie konserwatorskie,
potwierdzenia przyjecia obiektu
412 Dary B25 Akty darowizn, korespondencja,
protokoty wyceny, opinie
konserwatorskie, merytoryczne,
podzigkowania
413 Depozyty B25 W tym ksigga depozytéw oraz umowy
414 Okreslanie warto$ci zbiorow B25 Wycena zbioréw, protokoty wyceny
muzealnych
415 Przekazywanie i wymiana B25 Korespondencja, protokoty przekazania
muzealiow
42 Ewidencja zbiorow
muzealnych
420 Ksiegi i karty ewidencyjne B25 W tym ksiggi inwentarzowe: takze
Biofs Invch ewidencja prowadzona w formie
Zblorow muzeanyc elektronicznej
421 Inwentaryzacja kontrolna B25 Skontrum zbiorow
zbiordw
422 Ruch obiektow muzealnych
4220 | Ksiega ruchu muzealiow B25
4221 Ksiazki wej$¢ do magazynow BS
4222 Wypozyczanie Zbioréw BSO Korespondencja, protoko%y zdawczo-
odbiorcze. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu zwrotu eksponatow,
opinie konserwatorskie przy
wypozyczeniu
4223 | Ksiegi brakow B25

() Sehe




43 Konserwacja zbioréw
430 Plany konserwacji B25
431 Opiniowanie i zatwierdzanie B25
dokumentacji konserwatorskiej
432 Wykonawstwo prac B25 Dqkumeptacja historyczna i techniczna
konserwatorskich ehISKEL D
433 Ekspertyzy konserwatorskie B25
434 Profilaktyka konserwatorska BS
44 Ochrona débr kultury
440 Wspoétpraca z organami $cigania | BS Korespondencja w sprawie obrotu
W sprawie ochrony débr kultury dobrami kultury, ekspertyzy, opinie
441 Wspolpraca z WOj ewodzkim B5S Korespondencja w §prawie ochrony d'(’)l.:)r
Konserwatorem Zab ytkéw kultury, opracowania, ekspertyzy, opinie
w sprawie ochrony débr kultury
442 Wspolpraca z innymi B5 Korespondencja w §praw.ie‘0chrony dobr
instytucjami w sprawie ochrony kultury, opracowania, 0pinic
dobr kultury
DZIALALNOSC
KULTURALNO-NAUKOWA,
WYSTAWIENNICZA 1
| OSWIATOWA.
WYDAWNICTWA.
50 Naukowe opracowanie
zbiorow
500 Og(’)lne zasady dziatalnosci B25 Do kategorii B25 zalicze'l’siq ustalenia
naukowej wlasne, obce do kategorii B10
501 Programy i plany pracy B25 Plany i programy oraz sprawozdania
- ukowej Muzeum z ich realizacji
502 Opracowania naukowo- B25 Zbiorowe opracowania, ekspertyzy,
badawcze oplme.w%asne lub sporzadzone na
zlecenie Muzeum
503 Badania indywidualne B25
504 Informacja naukowa B25 Zestawienia bibliograficzne
505 Opracowania wiasne B25
506 Kartoteka naukowa zasobu B25
507 Inwentarze negatywow B25
fotograficznych
508 Badanie opinii uczestnikéw BS Dotyczy uczestnikow zaje¢
< . edukacyjnych, materiat roboczy do
zaje¢ edukacyjnych e
509 Frekwencja BS Dotyczy uczestnikow zajgé
edukacyjnych, materiat roboczy do
sprawozdania
51 Konferencje, zjazdy,
sympozja, sesje
510 Konferencje, zjazdy, sympozja, | B2S
sesje organizowane przez
Muzeum
511 Udziat w obcych konferencjach,
zjazdach, sympozjach, sesjach
5110 | Konferencje, zjazdy, sympozja, | BS Bez czynnego uczestnictwa
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sesje organizowane przez inne
jednostki

pracownikow

5111 Czynny udziat w obcych B25 Zalicza sie wlasne wystapienia, referaty,
konf ‘ach. ziazdach opracowania, notatki problemowe,
onferencjach, zjazdach, spravezdaia
sympozjach, sesjach
52 Wystawiennictwo,
udostepnianie zbioréw
muzealnych
520 Ogolne zasady dotyczace B25
wystawiennictwa i udostepniania
521 Wystawiennictwo muzealne
5210 Wystawy stale B25 Organizowanie i reklama wystaw, ich
realizacja i eksploatacja, scenariusze,
wykazy eksponatow, katalogi, recenzje,
opinie, dokumentacja audiowizualna itp.
dla kazdej wystawy zaklada si¢ odrgbna
teczke
5211 | Wystawy czasowe B25 Jak przy klasie 5210
5212 | Wystawy krajowe poza muzeum | B2S Jak przy klasie 5210
5213 | Wystawy muzealiéw za granicg | B2S
5214 Wystawy importowane B25
Z zagranicy
522 Obstuga techniczno- BS
administracyjna wystaw
523 Protokoty zdawczo-odbiorcze B50
wypozyczen eksponatow
524 Kradzieze, zaginiecia B2S
i uszkodzenia eksponatow
525 Badanie publicznos$ci muzealne]
5250 | Ksiegi pamigtkowe B25
5251 | Badanie opinii zwiedzajacych BS
526 Frekwencja zwiedzajacych B5
ekspozycje
53 Prace naukowo- badawcze,
wydawnictwa
530 Wydawnictwa
5300 Teki wydawnicze B25 Periodyczne i jednorazowe
wydawnictwa wlasne; dla kazdej
publikacji zaktada si¢ odrgbna teczke
zawierajgca: dwa egzemplarze
wydawnictwa, recenzje, projekty
graficzne; pozostata dokumentacja
kwalifikowana jest do kategorii B10
5301 Wspbtpraca z autorami B25 Korespondencja, opracowania autorskie
i recenzentami artykulow
5302 | Publikacje w zewngtrznych B25
wydawnictwach
5303 | Wykonanie poligraficzne B2
5304 | Rozpowszechnianie BS
wydawnictw
531 Prace naukowo-badawcze




5310 | Prace naukowo-badawcze B25
i popularyzacyjne, opracowania
problemowe
5311 Materiaty pomocnicze do B25
opracowan wlasnych
54 Dzialalno$¢ oswiatowa
i popularyzatorska
540 Popularyzacja zbioréw Muzeum
5400 | Spotkania autorskie B25 Organizowane przez Muzeum
z tworcami
5401 Wsp6lpraca z mediami B25
w sprawie popularyzacji zbioréw
Muzeum
5402 | Przewodnictwo w Muzeum B5 Obsluga wycieczek
5403 | Muzyka i konkursy w Muzeum | B25 Dokumentacjg dotyczac imprez
organizowanych przez pracownikow
Muzeum zalicza si¢ do kategorii B25.
Pozostale do kategorii BS
541 Dziatalno$¢ oswiatowa
5410 Lekcje muzealne B10 Zgtoszenia, korespondencja, rejestry.
Jak w klasie 5403
5411 Wspbtpraca ze szkotami B10 Korespondencja dotyczaca organizacji
i innymi placéwkami imprez szkolnych itp. Jak w klasie 5403
edukacyjnymi
5412 Konkursy edukacyjne B10 Korespondencja dotyczaca organizacji
imprez itp. Jak w klasie 5403
5413 | Prelekcje i odczyty tematyczne | B10 Korespondencja dotyczaca organizacji
imprez itp. Jak w klasie 5403
542 Inne formy popularyzacji BIO Inne niz przy klasach 5400-5403 i 5410-
zbioréw Muzeum 5413; Jak w klasie 5403
Zbiory biblioteczne,
archiwalne i ksiegozbiér ~
60 Zasady gromadzenia, B25 Przepisy metodyczne, instrukcje,

s 1 iidosE S wskazowki — opracowania wlasne i obce,
op.racow?ma DEeS fl:pnfanla na podstawie ktorych opracowano
ksiggozbioru oraz zbiorow zbiory;
archiwalnych

61 Zbiory biblioteczne
610 Gromadzenie zbioréw
bibliotecznych
6100 | Zakupy zbioréw bibliotecznych | BS Korespondencja, zamowienia,
rozliczenia finansowe
6101 Dary B25 Akty darowizn, korespondencja,
podzigkowania
6102 | Wymiana wydawnictw B5 Korespondencja, umowy itp.
611 Ewidencja ksi@gozbioru B25 Ksiegi inwentarzowe, katalogi, inne
pomoce biblioteczne
62 ZbiOl’y archiwalne Nie stanowigce zasobu archiwum
zaktadowego — por. klasa 014
620 Gromadzenie zbiorow
archiwalnych
6200 | Zakupy archiwaliow B25 Umowy kupna, korespondencja,
rachunki, rozliczenia
6201 Dary archiwaliow B25 Akty darowizn, korespondencja,
podzickowania
6202 | Depozyty archiwaliow B25 Umowy
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6203 | Przekazywanie i wymiana B25 Korespondencja, umowy
archiwaliow
621 Ewidencja 7biorow B25 Inwentarze, katalogi, inne pomoce
archiwalnych Archiwalae
622 Udoste;pnianie zasobu B5 Zalicza sie .ksi.e;gi ufiostqpniania, .wnioski
archiwalnego o udostepnienie, ksi¢ga udostepniania
| UPOWSZECHNIANIE
L KULTURY
71 Organizowanie imprez
artystycznych, rozrywkowych,
uroczystosci i obchodéw
710 Nawigzywanie wspotpracy B25
w sprawach organizacji imprez
711 Imprezy state i periodyczne B25
712 Imprezy jednorazowe BS
713 Udziat w imprezach obcych B2S
714 Materialy fotograficzne lub B25

audiowizualne z wydarzen, akcji
i imprez
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