ZALACZNIK NR 2
do Zarzadzenia Nr 10/2013
z dn. 23.09.2013 r.

MUZEUM REGIONALNE W SIEDLCACH

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Siedlce, 23.09.2013 r.



SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne

03 Planowanie i sprawozdawczo$¢
04 Informatyzacja

05 Skargi i wnioski

06 Wspotpraca

07 Kontrole

1 KADRY

10 Ogolne zasady pracy i ptacy

11 Zatrudnienie

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow

15 Dyscyplina pracy

31 Finanse

32 Ksiggowos¢

33 Rozliczenia plac

34 Kalkulacje kosztow i cen
35 Fundusze specjalne

36 Inwentaryzacja

4 ZBIORY

40 Zasady gromadzenia, zabezpieczania,
przechowywania, opracowywania,
udostgpniania 1 reprodukowania
zbiorow

41 Ruch dobr kultury

42 Ewidencja

43 Dokumentacja dotyczaca zbiorow

44 Udostgpnianie zbioréw

45 Wypozyczanie

46 Konserwacja

5 DZIALALNOSC KULTURALNO —
17 Ubezpieczenia osobowe OSWIATOWA | NAUKOWO -
2 SRODKI RZECZOWE BADAWCZA

20 Podstawowe zasady gospodarowania

16 Sprawy socjalno - bytowe

50 Wystawiennictwo
srodkami trwalymi 51 Popularyzacja
21 Inwestycje i remonty 52 Promocja Muzeum
22 Administracja nieruchomosciami 53 Badania naukowe

23 Gospodarka materialowa 54 Konferencje, sesje, zjazdy

24 Transport, acznos¢, infrastruktura 55 Wydawnictwa
informatyczna i telekomunikacyjna 6 ARCHIWUM ZAKELADOWE I
25 Zamowienia publiczne BIBLIOTEKA

26 Ochrona zaktadu pracy 60 Archiwum zaktadowe
3 EKONOMIKA 61 Biblioteka
30 Podstawowe zasady ekonomiczno -

finansowe



Symbole Kategorie
klasyfikacyjne dokumentacji
Haslo klasyfikacyjne Uwagi
w w
n komér mnyc’h
ce | komor-
meryto{ kach
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
Dokumentacja posiedzen:
sklad, porzadek obrad, lista
uczestnikOw, materiaty na
000 Rada Muzeum A Bc obrady, protokoty,
stenogramy, uchwaty,
whnioski, referaty,
wystapienia, relacje z
realizacji uchwat itp.
001 Kolegia doradcze A Bc
Pierwszy egzemplarz
dokumentacji dotyczace;:
komisji szacowania zbioréw -
klasy 4130 i 4131; komisji
inwentaryzacyjnej - klasa
361; komisji
.. inwentaryzacyjnej zbiorow -
002 Inne komisje, zespoty A Be klasa 424. Drugi egzemplarz
dokumentacji wytworzonej
przez powyzsze komisje, jesli
dotyczy ona spraw
finansowych - klasa 320. Dla
kazdej komisji zaklada si¢
oddzielng teczke
Udziat w obcych organach Wiasne sprawozdam.a,
003 . A Bc [referaty, opracowania,
kolegialnych ;
notatki problemowe
004 Narady .pracowni(.:ze, A Be Pro.tok(.)ly, sprawozdania,
spotkania, zebrania whnioskKi
Obstuga organizacyjno -
005 techniczna organow B5 Bc
kolegialnych
01 Organizacja




Podstawy prawne dzialania i
organizacja wlasnej jednostki

Przepisy ogdlnopanstwowe,
samorzadowe, resortowe itp.
dotyczace bezposrednio
Muzeum, np. akty erekcyjne,

1 . . . A B . i
010 organizacyjnej oraz jednostek ¢ nadanie numeru NIP i
podleglych REGON, statuty, schematy,
regulaminy organizacyjne,
zakresy dziafania itp.
011 Organizacja wiadz i organow B10 Bc
nadrzednych
012 Organizacja innych jednostek | Bc Bc
013 Organizacja biurowosci
0130|Formularze B5 Bc
Pieczecie 1ich wzory . . .
0131 odciskowe A W tym ewidencja pieczgci
Terminarze, dowody
. . . dorgczen, dowody oplat
Ewidencja i kontrola obiegu .
0132 .. B5 Bc [pocztowych, rejestry
dokumentacji .
korespondenciji, kalendarze,
kontrolki wptywu itp.
0133 Ewidencja d_rukow Scistego B10 Bc
zarachowania
014 Qchrona i dostep do
informacji
Przepisy wiasne 1 ich
0140]. . A Bc
interpretacja
. . Ochrona danych osobowych,
0141 Qchrona informaci BE10 | Bc |ochrona informacji
niejawnych .
niejawnych
0142 (Udostegpnianie informacji BE10 Bc
02 Akty normatywne
Zbiér aktow normatywnych ries przechowywania liczy
020 B10 Bc |si¢ od daty utraty mocy
wiadz nadrzednych .
prawnej




Zbiér aktow normatywnych

Komplet podpisanych
zarzadzen, pism okdlnych,
wytycznych, rozporzadzen,
decyzji, instrukcji, polecen
stuzbowych, komunikatow
itp. z zatacznikami. Dla
kazdego rodzaju aktow

021 Muzeum A Be normatywnych zaklada si¢
odrgbne teczki na kazdy rok
kalendarzowy. 1 egzemplarz
wraz z materiatami
zrédlowymi rejestruje si¢ i
przechowuje w odpowiednich
klasach rzeczowych

Interpretacja wlasnych W tym opinie prawne o

022 . A Bc .

przepisOw prawnych przepisach wlasnych
023 Opi,niowanie zewngtrznych BE10 Bc
aktow prawnych
W tym: sprawy cywilne,
gospodarcze, karne, o
wykroczenia, sadowo -
administracyjne itp.,

024 Sprawy sald(?wei N ' B10 Be zgioszenia, przestepstw i

postepowanie administracyjne wykroczen. Okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy

03 Planowanie i
sprawozdawczo$¢
Opracowania wilasne
030 dotyczace zasad planowaniai| A Bc

sprawozdawczosci

Opracowania zewngtrzne Okres przechowywania liczy

031 dotyczace zasad planowaniai| B10 Bc |si¢ od daty utraty mocy

sprawozdawczo$ci prawnej przepisu

032 Plany i programy wiasne

Muzeum
Plany roczne i wieloletnie
0320 Muzeum, jednostek A Be Wersja ostateczna. W tym

podlegtych i komorek
organizacyjnych

plany finansowe




Plany okresowe Muzeum,

Jesli plany zawieraja
informacje nie umieszczone w

0321 |jednostek podleglych i B5 Bc |planach rocznych i
komorek organizacyjnych wieloletnich nalezy je
zakwalifikowac do kat. A
033 Sprawozdania wiasne
Muzeum
Sprawozdania roczne i
wieloletnie Muzeum, W tym sprawozdania
. : A B : .
0330 jednostek podleghych i ¢ finansowe i bilans
komorek organizacyjnych
Sprawozdania okresowe .JeSh spraw 0?“&“1’%‘ Zawieraja
Muzeum, jednostek informacje nie umieszczone w
0331 T X B5 Bc |sprawozdaniach rocznych i
podleglych i komorek : ) .
oraanizacvinveh wieloletnich nalezy je
ganizacyiny zakwalifikowaé do kat. A
0332|Sprawozdania statystyczne A Bc |Wersja ostateczna
W tym analizy ryzyka,
0333 Analizy (kompleksowe i A Be samooceng kont.roll ‘
problemowe) wlasne zarzadczej, analizy skarg 1
wnioskow
04 Informatyzacja
Wilasne wyjasnienia,
040 interpretacje, oplnile’ A Be
dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji
Zewngtrzne przepisy Okres przechowywania liczy
041 dotyczace zagadnien z B10 Bc [si¢ od daty utraty mocy
zakresu informatyzacji prawnej
Projektowanie, homologacja i
042 wdrazanie oprogramowania i
systemow
teleinformatycznych
0420|Opracowania wlasne A Bc
Wykorzystane oferty,
umowy, zlecenia,
0421 Doku_mentaqa organizacyjno - B10 Be ham.lonogramy., proFolfoly
techniczna sprawy odbioru prac, licencje itp.
Okres przechowywania liczy
si¢ od daty utraty waznosci
Eksploatacja systemow
043 teleinformatycznych i

oprogramowania




Instrukcje wilasne i

Dotyczy eksploatacji
systemow
teleinformatycznych,
systemoéw ewidencjonowania

0430 A Bc |informacji, no$nikow i kopii
przygotowane dla Muzeum . .
bezpieczenstwa oraz
archiwizowania
oprogramowania i zbioréw
danych
Jak w klasie 0430. Okres
0431 |Instrukcje zewngtrzne B5 Bc |przechowywania liczy si¢ od
daty utraty waznosci
W tym uzytkowanie i
. utrzymanie systemow i
0432 S;Sﬁg:tzcga.ﬁriﬁ BE10 Bc |programoéw, ustalanie
P Iy uprawnien dostgpu do danych
1 systemow
0433 EW|den,CJa'stosowan3’/ch A Be
systemOw i programow
044 Komputerowg bf;lzy danych A Be
dotyczace zbior6w Muzeum
045 Strony www i bip
0450 Zasady tworzenia 1 obshugi A Bc
stron
0451 [Wtasne strony www 1 bip A Bc Archlwgowa_me w formie
elektronicznej
0452 Mater{ab‘/ zrédlowe do stron BS Bc
WwWWw i bip
Dotyczy spraw wiamania do
systemow 1 zlego
046 Bezpleczenstwo systemow BE10 Bc uzytkowania (notatki, ‘
teleinformatycznych protokoty, korespondencija,
decyzje o blokadzie dostgpu
do systemu)
05 Skargi i wnioski
Przepisy wiasne i ich
050 interpretacja w sprawach A Bc
zatatwiania skarg 1 wnioskow
Zewngtrzne przepisy Okres przechowywania liczy
051 L B10 Bc |. S
dotyczace skarg 1 wnioskow si¢ od daty utraty waznosci
W razie masowosci tego typu
Ce ) spraw do kategorii A
052 Skarglr 1 wn}oskl zalatwiane A Bc [kwalifikuje sic 5%
bezposrednio
przyktadowych spraw,

natomiast reszta - kat. B10




Skargi i wnioski przekazane

053 do zalatwienia wedlug B5 Bc
wlasciwosci
054 Rejestry skarg i wnioskow A -
06 Wspélpraca
060 Wiasne zasady} wytyczne A Be
dotyczace wspolpracy
Zewnetrzne zasady i -
061 wytyczne dotyczace B10 Bc ries przechowywama II’C;y
. si¢ od daty utraty waznosci
wspolpracy
062 Wspolpraca krajowa
Umowy, opracowania,
Dokumentacja merytoryczna korespondencja o
, ) L merytoryczna. Dla kazdej
0620 |wspotpracy z instytucjami A Bc |. i i .
krajowymi jednostki organizacyjnej
wspolpracujacej z Muzeum
zaklada sie odrebne teczki
Sprawy organizacyjno -
0621 |techniczne wspolpracy B5 Bc
Krajowej
063 Wspolpraca zagraniczna
W tym umowy,
sprawozdania, instrukcje i
Dokumentacja merytoryczna rejestry zagranicznych
0630|wspotpracy z instytucjami A Bc |wyjazdéw stuzbowych oraz
zagranicznymi programy, sprawozdania i
rejestry pobytu delegacji
zagranicznych
Sprawy organizacyjno - W tym.ObShlga orgam?acyjna
0631 |techniczne wspotpracy B5 | Bc |ragranicznych wyjazdow
. . stuzbowych i obstuga
zagranicznej - :
delegacji zagranicznych
064 Programy i projekty
zewngtrzne
0640|Whnioski zaakceptowane A Bc
0641|Whnioski niezaakceptowane B10 Bc
0642 Rea‘hzacrzja programow 1 A Bc
projektow zewngtrznych
07 Kontrole
070 Wiasne zasady 1 tryb . A Be
przeprowadzania kontroli
071 Zewngtrzne zasady i tryb B10 Be Okres przechowywania liczy

przeprowadzania kontroli

si¢ od daty utraty waznosci




Kontrole zewngtrzne wilasnej

072 jednostki i jednostek A Bc
podleglych
073 Kontrole wewngtrzne Witym jednostek podleglych i
nadzorowanych
0730 antrole merytoryczne i A Be
ksiggowe
Kontrole kasy, kontrole
0731 |Inne kontrole wewngtrzne B5 Bc |organizacyjne, kontrole pracy
itp.
074 Ksigzka i rejestr kontroli A -
KADRY
10 Ogolne zasady pracy i placy
Wiasne regulacje, Regulaminy pracy,
wyjasnienia, interpretacje i regulaminy wynagradzania,
100 . A Bc g .
opinie w sprawach umowy zbiorowe i ich
kadrowych negocjowanie itp.
Zewngetrzne regulacie,
wyjasnienia, interpretacje, Okres przechowywania liczy
101 opinie, akty prawne B10 Bc [si¢ od daty utraty mocy
dotyczace zagadnien z prawnej
zakresu spraw kadrowych
11 Zatrudnienie
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100|ZaPotrzebowanie twerbunek | g5 | Be | Oferty kandydatow - Be
pracownikoOw
Dokumentacj¢ dotyczaca
konkretnych pracownikow
1101|Konkursy na stanowiska B5 Bc |odklada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1102|Zwalnianie pracownikow B2 Bc [Jak w klasie 1101
111 Opinie 0 pracownikach B5 - |Jak w klasie 1101
Rozmieszczenie Jak w Klasie 1101.
112 g Bc - oo .
pracownikoéw Przeniesienia, zastgpstwa itp.
Opisy stanowisk pracy i
113 okreslenie zakresu ich A - |W tym wykaz etatow
kompetencji i zadan
. Umowy zlecenie i umowy o
114 Umowy cywilno - prawne dziclo
Prace zlecone i umowy o
1140|dzieto ze skiadka na B50 -

ubezpieczenie spoleczne




Prace zlecone i umowy o

1141 |dzieto bez sktadki na B10 -
ubezpieczenie spoleczne
1142 ReJe§tr umow zlecen i uméw B50 )
o dzieto
115 Nagrody i kary
1150|Nagrody B10 - |Jak w klasie 1101
1157| Qdznaczenie pafistwowe, B5 | - |Jakwklasie 1101
samorzadowe 1 inne
Jak w klasie 1101. Okres
przechowywania zgodnie z
Kary i postgpowanie obowiazujacymi przepisami
1152 . B - .
dyscyplinarne prawa pracy; dokumentacja
komisji dyscyplinarnej - klasa
002
116 Wolskovye ,spravw B10 ]
pracownikow
Szkolenia 0séb nie bgdacych
117 o
pracownikami Muzeum
1170 Staze 1 [_)raktykl studenckie, B5 Bc
szkolenia
1171|Staze absolwenckie B5 Bc
1172|Wolontariat B50 Bc
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe BE50 -
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 ]
osobowych
Rejestr, zwrdcone
122 Legitymacje stuzbowe B5 - |legitymacje, sprawy
duplikatow itp.
.. ) .. Zaswiadczenia potrzebne do
Zaswiadczenia o zatrudnieniu . ,
i wynagrodzeniu wydawane ustalenia wysokosci
123 Wy B50 | - |emerytury, np. ZUS RP-7.
w celach emerytalno - i .
rentowveh Mozna odlozy¢ je do akt
it osobowych pracownika.
Inne zaswiadczenia o
124 L . B5 -
zatrudnieniu i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
Wiasne przepisy o
130 bezpieczenstwie 1 higienie A Bc
pracy
Zewngtrzne przepisy o -
131 bezpieczenstwie 1 higienie B10 Bc Okres przechowywania liczy

pracy

si¢ od daty utraty waznoSci




Przeglady warunkéw i

132 ; , A Bc
bezpieczenstwa pracy
Odziez ochronna,
133 Srodki ochrony osobistej B5 Bc |szczepienia, napoje, positki
regeneracyjne itp.
134 Wypadki w pracy, w drodze Analizy w klasie 0333
do pracy i w drodze z pracy
Wypadki $miertelne,
1340(zbiorowe, powodujace A Bc
inwalidztwo
1341{Inne wypadki B10 Bc
1342 [Rejestr wypadkow A -
135 Choroby zawoo_lowe i BE10 | Bc
warunki szkodliwe
136 Rejestr_ warunkow BE40 i
szkodliwych
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow
140 Zasady, formy, me:’tody oraz A Be  |Wiasne
programy szkolenia
141  |32kolenia organizowane BS | Bc [Szkolenia ppoz - klasa 2632
przez Muzeum
Staze zawodowe, praktyki,
szkolenia, studia wszystkich
stopni, specjalizacje itp. W
tym dofinansowanie.
Oryginaty dokumentow
142 Doksztalcanie pracownikoéw B5 Bc [ukonczenia odktada si¢ do
akt osobowych, a po odejsciu
z pracy danego pracownika,
zwraca si¢ mu je
pozostawiajac w aktach
osobowych ich kopie
143 Obsmga administr’acyjno - B2 Be
techniczna szkolen
15 Dyscyplina pracy
Wiasne przepisy dotyczace
150 . A Bc
dyscypliny pracy
. Okres przechowywania liczy
151 ijggj;}z:z}ircz;ﬁi}; pracy B10 Bc [si¢ od daty utraty mocy
prawnej
Listy obecnosci, ewidencja
152 Dowody obecnosci w pracy B5 - |wyj$¢ w godzinach pracy,
ewidencja czasu pracy itp.
153 Absencja
1530{Zwolnienia lekarskie B3 -
1531|Ewidencja zwolnien B50 -

10




Whnioski w sprawach urlopow
rodzicielskich,
wychowawczych,

1532|Url i B - .

532 Urlopy pracownicze > bezptatnych odkiada si¢ do
teczki akt osobowych
pracownika

: . W tym ewidencja. Rachunki
154 Delegacje stuzbowe B3 Kosztow - klasa 320
155 Dodatkoyv? zatrudnienie B5 Bc
pracownikow
16 Sprawy socjalno - bytowe
160 Wiasne usjcaleme dotyczace A Bc
spraw socjalno - bytowych
Zewngtrzne przepisy Okres przechowywania liczy
161 dotyczace spraw socjalno - B10 Bc |si¢ od daty utraty mocy
bytowych prawnej
Pozyczki, dofinansowanie
. k i
Sprawy socjalno - bytowe wypoczynid, zaopgtr,zenle
y rzeczowe pracownikow,
zalatwiane w ramach : .
162 B5 - |opieka nad dzie¢mi,
Zaktadowego Funduszu i . .
. , . rencistami, emerytami,
Swiadczen Socjalnych .. .
osobami niepelnosprawnymi
itp.
Ewidencja korzystania z
163 Zakladowego Funduszu B10 -
Swiadczen Socjalnych
Inne sprawy socjalno -
bytowe oraz akcje i imprezy
164 kulturalne poza Zakltadowym | B5 -
Funduszem Swiadczen
Socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe
Okres przechowywania liczy
170 Przepisy ubezpieczeniowe B10 - |sig od daty utraty mocy
prawnej
Zgloszenia do ubezpieczenia
171 spofecznego 1 B10 -
wyrejestrowanie
Obstuga ubezpieczenia w tym deklaracje
172 B10 - . .
spotecznego rozliczeniowe dla ZUS
Rejestry, skorowidze
173 Legitymacje ubezpieczeniowe| B5 - |wydanych legitymacji lub
duplikatow itp.
174 Dowody uprawnien do B10 _ |Zasikki chorobowe, rodzinne,

zasitkow

opiekuncze, pogrzebowe itp.

11




Ewidencja, wnioski itp. Okres

175 Emerytury i renty B10 - |przechowywania liczy si¢ od
daty rozpatrzenia wniosku
Okres przechowywania liczy
176 Ubezpieczenia zbiorowe B10 - |si¢ od daty wygasnigcia
ubezpieczenia
SRODKI RZECZOWE
Podstawowe zasady
20 gospodarowania Srodkami
trwalymi
Przepisy wlasne dotyczace
200 zasad gospodarowania A Bc
srodkami trwatymi
Zrieplsy Zewnq(;rzne Okres przechowywania liczy
201 Otyezace zasa , ) B10 Bc |si¢ od daty utraty mocy
gospodarowania srodkami orawnej
trwalymi
21 Inwestycje i remonty
210 ?ei;) i:;jsady imwestycji 1 A Bc [Wilasne wytyczne itp.
211 Dokumentacja prawna i
techniczna obiektow
Dokumentacja prawna i Okres przechowywania liczy
2110|techniczna obicktow Bl0 | Bc |Ni¢0d datyzniszczenia lub
typowych zaprzestania uzytkowania
obiektu
Dokumentacja prawna i
2111 |techniczna obiektow A Bc
zabytkowych i nietypowych
Dokumentacja prawna i
212 .
techniczna prac remontowych
Dokumentacja prawna i Okres przechowywania liczy
2120(techniczna prac remontowych| B10 Bc |°¢ od daty. Zm.szczema lyb
budowli typowych zaprzestania uzytkowania
obiektu
Dokumentacja prawna i
techniczna prac remontowych
2121 budowli zabytkowych i A Be
nietypowych
Przygotowanie i
213 wykonawstwo inwestycji i B5 Bc
remontow
214 Ewidencja inwestycji A . |W tym rejestr umow

inwestycyjnych
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22

Administracja
nieruchomosciami

220

Nabywanie i zbywanie

nieruchomosci

221

Przydzial i najem
nieruchomosci, pomieszczen i
powierzchni reklamowej na
wlasne potrzeby

B5

Okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasnigcia
umowy

222

Wynajem nieruchomosci,
lokali, pomieszczen i
powierzchni reklamowej
innym osobom prawnym i
fizycznym

B5

Jak w klasie 221

223

Udostepnianie lokali,
pomieszczen, energii, wody

itp.

B5

224

Eksploatacja nieruchomosci

B5

Biezaca konserwacja 1
eksploatacja

225

Ochrona Srodowiska

2250

Przepisy wilasne dotyczace
gospodarki energetycznej,
wodno - $ciekowej, ochrony
atmosfery, wod 1 ziemi

Bc

2251

Zewngtrzne przepisy
dotyczace ochrony
srodowiska

B10

Bc

Okres przechowywania liczy
si¢ od daty utraty waznosci

2252

Sprawy administracyjno -
techniczne dotyczace
gospodarki energetycznej,
wodno - Sciekowej, ochrony
atmosfery, wod 1 ziemi

B5

Bc

2253

Gospodarka odpadami
(surowcami wtornymi)

B5

Bc

23

Gospodarka materialowa

230

Organizacja gospodarki
materialowej

Bc

Wiasne przepisy i ustalenia

231

Zaopatrzenie

B5

Bc

Zapotrzebowanie, zrodla
zaopatrzenia, zamowienia,
rozdzielniki itp.

232

Magazynowanie,
uzytkowanie 1 likwidacja
srodkow trwatych i
nietrwalych

B10

Bc

Okres przechowywania liczy
si¢ od daty uplynnienia
srodka

233

Ewidencja $rodkow trwatlych
1 nietrwalych

B10

Bc

Jak w klasie 232

234

Konserwacja i remonty
srodkow trwatych

B5

Bc

13




Dokumentacja techniczno -

Instrukcje obshugi, opisy
techniczne. Okres

235 eksploatacyjna §rodkow B5 - . .
trwalych przechowywania liczy si¢ od
daty uptynnienia srodka
Transport, Iacznosé,
24 infrastruktura
informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy
2400|Zakupy $rodkow transportu B10 Bc
Zakupy srodkow i ushug
2401 [tacznosci, pocztowych i B5 Bc
kurierskich
Karty drogowe samochodow,
karty eksploatacji
hod¢ 1
Eksploatacja wiasnych samoe odow, p reee andy_
241 , , B5 - |techniczne, ubezpieczenia
srodkow transportowych ,
samochodow, remonty
biezace 1 kapitalne, sprawy
garazy, myjni itp.
Zlecenia, umowy 0
Uzytkowanie obcych wykorzystanie innych
242 , , B5 - , , ..
srodkow transportowych srodkow transportu niz
stuzbowe itp.
Organizacja i eksploatacja X\éliygézti?jtégflifog
243 srodkéw lacznosei i B1O | - tmentacya fotyeza
. . . konserwacji i remontow
infrastruktury informatycznej , , L.
srodkow lacznosci
25 Zamowienia publiczne
250 Wias’ne'z:ftsady ‘dotyczatce A Bc
zamoOwien publicznych
Zewngtrzne przepisy Okres przechowywania liczy
251 dotyczace zamowien B10 Bc |si¢ od daty utraty mocy
publicznych prawnej
Sprawy zezwolen na
252 odstqplc?nle od st(’)so.wa.ma BS Be
przepisOw o zamdwieniach
publicznych
Wnhioski, oferty, ogloszenia,
zapytania, specyfikacje,
253 Dokumentacja zamowien B5 Be protokoty komisji, odwotania,

publicznych

korespondencja itp. Dla
kazdego zamowienia
prowadzi si¢ oddzielna teczke
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Umowy zawarte w wyniku

Okres przechowywania liczy

254 postgpowania w trybie B10 Bc [si¢ od daty wygasnigcia
zamoOwien publicznych umowy
Rejestr zamowier ries przechowyvyan{a liczy
255 . B10 Bc |si¢ od daty wygasnigcia
publicznych \
umow
26 Ochrona zakladu pracy
W tym zasady wiasne
260 Zasady wilasne ochrony A ] ﬁ;ﬁ:ﬁﬁ?:ccﬁr oor?; fienia
Muzeum . i . .
przeciwpozarowej Muzeum i
sprawy obrony
W tym: przepisy dotyczace
: ochrony mienia, ochrony
Zewngtrzne przepisy . . .
261 dotyczace ochrony zaktadu B10 Bc |PrAectwpozarowe), spraw
pracy obronnych. Okres' .
przechowywania liczy si¢ od
daty utraty mocy prawnej
262 Ochrona mienia Muzeum
Dokumentacja prawno -
2620|techniczna ochrony mienia A -
Muzeum
Eksploatacja i konserwacja
2621 |systemow ochrony mienia B10 -
Muzuem
. . Dotyczy réwniez archiwum
2622 zgj‘;‘érgi”ﬁ;;;;nrxy‘”yCh B10 | Bc |zakladowego i magazynu
wydawnictw
Ochrona przeciwpozarowa
263
Muzeum
Dokumentacja prawno -
2630 (techniczna ochrony A -
przeciwpozarowej Muzeum
2631 Eksploatacja syste@éw ' B10 i
ochrony przeciwpozarowej
2632|Szkolenia ppoz B10 -
W tym: ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy,
ubezpieczenia nieruchomosci
264 Ubezpieczenia majatkowe B10 _ |1 ruchomosci (ubezpieczenia

samochodow - klasa 241),
sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy
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Sprawy administracyjno -

265 techniczne dotyczace spraw B10 -
obrony
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno - finansowe
300 Przepisy wlasn_e dotyczace A Bc
spraw ekonomicznych
Przepisy zewngtrzne Okres przechowywania liczy
301 dotyczace spraw B10 Bc |si¢ od daty utraty mocy
ekonomicznych prawnej
302 S_ystemy ekonomiczno - A Be
finansowe
303 Systemy i metody analiz A Bc
304 System ewidencji i plan kont A Bc
31 Finanse
Wyciagi bankowe, przelewy,
depozyty kasowe, obstuga
wadium, plany i raporty
, , ) kasowe (niestanowiace
310 Obrot gotowkowy i B5 | - dowod(’)gv kasowych), kopie
bezgotowkowy S
asygnat i kwitariuszy,
grzbiety ksigzeczek
czekowych i
rozrachunkowych itp.
311 Finansowanie i kredytowanie
3110(Rozliczenia z budzetem B5 Bc
. . . W tym: korespondencja.
3111 Flgam;’g ?I.HZ WlatSI:(eJ B5 B Plany i sprawozdania - klasy
EOEIZZWLLJG noste ® o320, 0321, 0330, 0831,
0332110333
3112 Wspélpraca z banki_em, BS Bc
zasady kredytowania
Okres przechowywania liczy
3113 [Finansowanie inwestycji B5 Bc |[si¢ od daty rozliczenia
inwestycji
312 Przychody, podatki, optaty
Rejestry podatkowe,
3120(Zobowiazanie podatkowe B10 - |ewidencja, wykazy, wymiary
podatkow
3121 |Przychody B5 -
Egzekucja administracyjna,
L . egzekucja naleznosci
3122|Egzekucje i windykacje B5 " |pienieznych, windykacia
naleznosci itp.
32 Ksiggowosé
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Pierwsze egzemplarze
dokumentacji dotyczace;:

320 Dowody ksiggowe B5 - |zakupu dobr kultury - klasa
4101, konserwacji zbiorow -
klasy 460, 4610 i 4611
Ksiggi, rejestry, dzienniki,
321 Dokumentacja ksiggowa B5 - |karty kontowe, bazy danych
ksiggowosci itp.
322 Uzgadnianie sald B5 Bc
393 Ewi<_jencja syntetyczna i B5 ]
analityczna
Obsluga ksiggowa w zakresie
324 VAT, CIT, PIT, PFRON B10 )
33 Rozliczenia plac
Materialy Zrodlowe do
obliczenia wysokosci plac,
premii, potracen z plac,
zajecia sadowe, podatki,
. . , sktadki, pozyczki,
330 ?Oi(a tmentacja plac I potracen B5 - |odszkodowania, kary,

p zaliczki itp. W tym kopie
dokumentow, ktorych
oryginaty zostaly wiaczone
do teczek osobowych
pracownikéw

. Dotyczy takze nagrod 1

331 Listy plac B850 1 - |asiliéw ze skladka ZUS
332 Karty wynagrodzen B50 - Ic)h(::ry:gg@ﬁe Kart zasitkow
333 Deklaracje podatkowe B5 -
334 Rozlic‘zanie Qdadek na B50 i
ubezpieczenia spoteczne
Wiasne, w tym kalkulacje
kosztow 1 cen wydawnictw,
34 Kalkulacje kosztow i cen A Bc |gadzetow upominkowych,
biletow, wlasnych ustug w
innym zakresie
35 Fundusze specjalne
Wiasne zasady
gospodarowania funduszami,
350 przychodami i sSrodkami z A Bc

projektow 1 programow
zewngtrznych
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351

Przepisy zewngtrzne
dotyczace gospodarowania
funduszami, przychodami i
srodkami z projektow i
programoéw zewnetrznych

B10

Bc

Okres przechowywania liczy
si¢ od daty utraty mocy
prawnej

352

Obstuga finansowa funduszy i
srodkow wiasnych

B5

Bc

353

Obstuga finansowa funduszy i
srodkow z programow i
projektow zewngtrznych

B10

Bc

36

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja zbioréw
dziatdow merytorycznych i
skontrum archiwum
zakladowego - klasa 424

360

Ogo6lne zasady

Bc

Wilasne wytyczne

361

Spisy 1 protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji, roznice
inwentaryzacyjne

B5

362

Wycena i przecena

B10

Arkusze kalkulacyjne
srodkow trwalych, tabele
amortyzacyjne itp.

ZBIORY

40

Zasady gromadzenia,
zabezpieczania,
przechowywania,
opracowywania,
udostepniania i
reprodukowania zbiorow

400

Wiasne zasady gromadzenia,
zabezpieczania,
przechowywania,
opracowywania,
udostgpniania i
reprodukowania zbiorow

Bc

401

Zewngetrzne zasady
gromadzenia, zabezpieczania,
przechowywania,
opracowywania,
udostgpniania 1
reprodukowania zbiorow

B10

Bc

41

Ruch débr kultury

410

Przyjecia

Notatki do ksiggowosci - Be

4100

Dary, przekazy

Bc

4101

Zakupy

Bc
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4102

Depozyty - obiekty Muzeum
oddane w depozyt innej
jednostce organizacyjnej

Bc

W tym zwroty

4103

Depozyty - obiekty z innych
jednostek organizacyjnych
przyjetych w depozyt przez
Muzeum

Bc

Jak w klasie 4102

4104

Dokumentacja organizacyjno -
techniczna dotyczaca przyjeé

B5

Bc

4105

Inna dokumentacja dotyczaca
spraw wiasnosciowych dobr
kultury

Bc

W tym prosby o zgodg na
przyjecie obiektow z
wykopalisk archeologicznych
i zgody na ich przyjecie

4106

Oferty zakupow, darow 1
przekazoéw

Bc

Bc

411

Skreslenia z ewidencji

4110

Skreslenia z ewidencji
muzealiow

Bc

4111

Skreslenia z ewidencji dobr
kultury nie bedacych
muzealiami

Bc

412

Przekazywanie i wymiana

Przekazywanie zabytkow z
Muzeum do innych instytucji
1 wymiana zabytkow

4120

Dokumentacja merytoryczna
dotyczaca przekazywania i

wymiany

Bc

4121

Dokumentacja organizacyjno -
techniczna dotyczaca
przekazywania i wymiany

B5

Bc

413

Szacowanie obiektow

4130

Szacowanie nabytkow

Bc

4131

Szacowanie obiektow
wypozyczanych

>

Bc

42

Ewidencja

420

Ewidencja muzealiow

4200

Ksiggi inwentarzowe 1
depozytow

4201

Karty ewidencyjne

4202

Karty magazynowe

4203

Ksiggi wplywow

4204

Inna ewidencja muzealidow

421

Ewidencja dobr kultury nie
bedacych muzealiami

422

Ewidencja reprodukcji

> > [ >
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423

Wyzsze pomoce ewidencyjne

Skorowidze, indeksy, rejestr
uméw merytorycznych itp.

424

Inwentaryzacja zbiorow

Dotyczy réwniez skontrum
archiwum zaktadowego

43

Dokumentacja dotyczaca
zbiorow

430

Dokumentacja fotograficzna
zbiorow

Faktury za wykonanie
fotografowania - klasa 320

431

Dokumentacja dotyczaca
informacji o zbiorach i ich
historii

Bc

44

Udostepnianie zbiorow

440

Kwerendy

Bc

441

Reprografia

4410

Zezwolenia na
reprodukowanie zbiorow

Bc

4411

Dokumentacja dotyczaca
wykonania reprodukcji

B3

Bc

W tym zamoéwienia
reprodukcji. Dokumentacja
finansowa dotyczaca
wykonywania reprodukcji -
klasa 320

45

Wypozyczanie

450

Wypozyczanie dobr kultury
poza Muzeum

4500

Dokumentacja merytoryczna
wypozyczen dobr kultury
poza Muzeum

Bc

4501

Dokumentacja organizacyjno -

techniczna wypozyczen dobr
kultury poza Muzeum

B5

Bc

451

Wypozyczenia dobr kultury
do Muzeum z innych
instytucji

Inne niz w klasach 500, 501,
502, 503 i 504

4510

Dokumentacja merytoryczna
wypozyczen dobr kultury do
Muzeum z innych instytucii

Bc

4511

Dokumentacja organizacyjno -

techniczna wypozyczen dobr
kultury do Muzeum z innych
instytucji

B5

Bc

452

Wypozyczenia
migdzydzialowe

Bc

Inne niz w klasie 500, 501 i
502

46

Konserwacja

Dotyczy takze archiwum
zakladowego 1 biblioteki

460

Ekspertyzy konserwatorskie

Bc

461

Konserwacja wlasciwa
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Konserwacja we wlasnym

4610 . A Bc
zakresie
4611 Konserwacja zlecana na A Bc
zZewnatrz
W magazynach, na
462 Profilaktyka A Bc |wystawach i w trakcie
transportu
DZIALALNOSC
KULTURALNO -
OSWIATOWA 1
NAUKOWO -
BADAWCZA
W tym umowy o
wypozyczenie, protokoty
50 Wystawiennictwo zdawczo - odbiorcze,
dokumentacja wyjec z
magazynow
500 Wystawy krajowe w siedzibie A Bc
Muzeum
501 Wystgwy krajowe poza A Bc
siedziba Muzeum
502 Wystawy organizowane A Be
zagranicq
503 V_\/yst_av_vy zagraniczne w A Be
siedzibie Muzeum
W tym: upowaznienia do
Dokumentacja organizacyjno - odbioru, kwitariusze,
504 . B5 Bc :
techniczna wystaw kwerendy w innych muzeach
itp.
51 Popularyzacja
Imprezy cykliczne i W tym: koncerty, spotkania
510 . autorskie, inne spotkania i
jednorazowe .
imprezy
Dokumentacja merytoryczna
5100(imprez cyklicznych i A Bc
jednorazowych
Organizacyjno - techniczna
5101|obstuga imprez cyklicznych i B5 Bc
jednorazowych
Scenariusze lekcji. Inna
511 Lekcje, warsztaty muzealne A Bc |dokumentacja - Bc. Ksiggi
pamiatkowe - klasa 521
Pozostawianie prac
konkursowych w Muzeum -
512 Konkursy wiasne zgodnie z regulaminem

konkursu. Ksiggi pamiatkowe
- klasa 521
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5120

Regulamin konkursu,
protokot komisji oceniajace;,
prace nagrodzone i
wyroznione

Bc

5121

Korespondencja, prace
nienagrodzone

B2

Bc

513

Udziat w konkursach obcych

5130

Dokumentacja merytoryczna
udzialu w konkursach obcych

Bc

5131

Dokumentacja organizacyjno -
techniczna udzialu w
konkursach obcych

B5

Bc

W tym: korespondencja itp.

014

Inne formy popularyzacji

BES

Bc

Inne niz w klasach 5100,
5101, 511, 5120, 5121

52

Promocja Muzeum

520

Reklama dziatalnosci
Muzeum

Bc

521

Kroniki i ksiggi pamigtkowe

522

Inne formy promocji Muzeum

Bc

523

Dokumentacja organizacyjno -
techniczna promocji Muzeum

Bc

53

Badania naukowe

530

Badania terenowe

Bc

Badania archeologiczne,
etnograficzne itp.

531

Prace naukowo - badawcze,
opracowania problemowe
wlasne

Bc

W tym opiniowanie prac
naukowych wiasnych i
zewngetrznych

532

Prace naukowo - badawcze,
opracowania problemowe
zewnqtrzne opracowane€ na
zlecenie Muzeum

Bc

533

Dokumentacja organizacyjno -
techniczna prac naukowo -
badawczych

B5

Bc

54

Konferencje, sesje, zjazdy

540

Konferencje, sesje, zjazdy
organizowane przez Muzeum

5400

Dokumentacja merytoryczna
konferencji, sesji, zjazdow

Bc

5401

Obstuga organizacyjno -
techniczna konferencji, sesji,
zjazdow

B5

Bc

541

Udziat w konferencjach,

sesjach i zjazdach obcych
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5410

Wiasna dzialalno$¢ na obcych
konferencjach, sesjach,
zjazdach

Bc

Wiasne wystapienia,
sprawozdania z dziatalno$ci

itp.

2411

Dokumentacja organizacyjno -

techniczna dotyczaca udziatu
w obcych konferencjach,
sesjach, zjazdach

B5

Bc

55

Wydawnictwa

550

Teki wydawnicze
wydawnictw wlasnych

Egzemplarz wydawnictwa,
recenzje, opinie, projekty
graficzne, teksty, umowy z
autorami itp.

551

Dokumentacja organizacyjno -

techniczna dotyczaca
wydawnictw

B10

Bc

552

Rozpowszechnianie
wydawnictw

5520

Rozpowszechnianie wlasnych
wydawnictw w ramach

wymiany

B5

Bc

5521

Rozdawnictwo wydawnictw

B5

Bc

5522

Egzemplarze obowiazkowe
wydawnictw

B5

Bc

553

Udziat w wydawnictwach
obcych

5530

Sprawy merytoryczne udziatu
w wydawnictwach obcych

Bc

W tym wiasne teksty do
wydawnictw obcych

5531

Dokumentacja organizacyjno -

techniczna udzialu w
wydawnictwach obcych

B5

Bc

ARCHIWUM
ZAKLADOWE 1
BIBLIOTEKA

60

Archiwum zakladowe

600

Wiasne przepisy archiwalno -
kancelaryjne

Bc

601

Zewngtrzne przepisy
archiwalno - kancelaryjne

B10

Bc
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Ewidencja archiwum

Spisy zdawczo - odbiorcze,
Wykaz spisow zdawczo -
odbiorczych, skorowidze,

indeksy, sprawy wycofywania
dokumentacji ze stanu

602 zakladowego A - |archiwum, sprawy brakg,
uszkodzenia i zniszczenia
dokumentaciji itp. Zgodnie z
instrukcja o organizacji i
zakresie dziatania archiwum
zakladowego
603 Przekazywanie dokumentacji A _ |Wtymdo archiwum
do innych instytucji panstwowego
604 Brakowanie dokumentacji A -
Okres przechowywania liczy
si¢ od daty zwrotu
605 Udostepnianie dokumentacji B5 Bc dK?/t/(;r?r?g)t/a-leiligaazzzgl.\Num.
Reprodukowanie - klasy 4410
14411
61 Biblioteka
Wtasne zasady gromadzenia,
zabezpieczania,
przechowywania,
610 opracowywania, A Bc
udostepniania i
reprodukowania zbiorow
bibliotecznych
Zewngetrzne zasady
gromadzenia, zabezpieczania,
przechowywania,
611 opracowywania, B10 Bc
udostgpniania i
reprodukowania zbiorow
bibliotecznych
612 G.ro.madzenie zbioru
bibliotecznego
6120(Dary, przekazy B5 -
6121 (Zakupy B5 -
6122|Prenumerata B5 -
6123 [Wymiania wydawnictw B5 -
613 Ewidencja biblioteczna A - |W tym skreslenia z ewidencji
614 Udostgpnianie B5 Bc
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