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Zarzadzenie nr &1 2020r.

Dyrektora Muzeum Slaskiego w Katowicach

Z dnia ﬁﬁ,{?{%&&ﬂ :

w sprawie zmiany Zarzadzenia 34/2009 Dyrektora Muzeum Slaskiego w Katowicach z dnia
23 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcji kancelaryjnej dla Muzeum
Slaskiego w Katowicach, Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Muzeum slaskiego w Katowicach,
oraz Instrukcji o organ'izacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Muzeum Slaskiego

w Katowicach.

Na podstawie Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
2018 r. poz. 217) tekst obowiazujacy od 25 marca 2019, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr
27 poz. 140), Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015
r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015 poz. 1743); zmiana
z 10 pazdziernika 2017 r. (Dz. U. 2017 poz. 1973).

zarzadzam co nastepuje

51
&
Z dniem 3&&% wprowadzam do stosowania w Muzeum Slaskim:

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt Muzeum Slaskiego w Katowicach, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia, zwany dalej wykazem akt.

5§52
1 dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia:

1. Postanowienia zarzadzenia 34/2009 Dyrektora Muzeum Slaskiego w Katowicach z dnia 23
grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcji kancelaryjnej dla Muzeum
Slaskiego w Katowicach, Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Muzeum slaskiego w



Katowicach, oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego Muzeum
Slaskiego w Katowicach, dotyczace Jednolitego rzeczowego wykazu akt przestaja
obowiazywac, a za obowiazujgce uwaia sie wprowadzone niniejszym zarzadzeniem.

53

Do przestrzegania zasad wymienionych w instrukcji, jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz
instrukcji archiwalnej zobowigzuje sie wszystkich pracownikow, I{tc':ny odpowiadajg za
merytoryczne zatatwianie spraw i przechowuija ich dokumentacie.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ﬁrﬂ‘;’z 2020,

p.o. D
Muzeurm Slaskid

Marein G




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Muzeum Slgskiego w Katowicach

W POROZUMIENIU
Dyrektor Ar:;hiwfn Pafstwowego wiKatowicach

dr hub. PirGre

na podstawie art. 6 ust 2 ustawy z dnia 14 lipea 1983 1
o narodowym zasohie archiwalnym | archiwach
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Wykaz klas 1 i 1l stopnia podzialu

Zarzgdzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna
Plany, strategie, programy,
sprawozdawczos¢ 1 analizy

Informatyzacja

Skargi 1 wnioski, petycje, postulaty,
interpelacje

Wspolpraca z innymi podmiotami

Kontrole i audyt Muzeum

Projekty  finansowane  ze  Srodkdéw
zewnetrznych

Kadry

Zasady pracy i placy

Nawiazywanie, przebieg

1 rozwigzywanie stosunku pracy
Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe
pracownikow Muzeum

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja i eksploatacja nieruchomosci
Gospodarka materialowa

Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyeczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obronne
Zamowienia publiczne

Ekonomika

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

Planowanie i realizacja budzetu
Ksiegowo$c budzetowa

Rozliczenia ptac

Fundusze, dochody i srodki z programow
i projektow zewnetrznych
[nwentaryzacja
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61
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Dyscyplina finansowa

Zbiory muzealne

Zasady gromadzenia, opracowania

1 udostepniania zbiordw

Pozyskiwanie zbiorow

Ewidencja i opracowanie zbiorow
Wypozyczanie i udostgpnianie zbioréw
Konserwacja zbiorow

Ochrona dobr kultury

Dzialalnosé¢ kulturalna, naukowa,
wystawiennicza i oSwiatowa Muzeum.
Wydawnictwa

Dziatalnos¢ naukowa

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
Wystawiennictwo

Wydawnictwa

Dziatalnosc popularyzatorska i oswiatowa
Promocja Muzeum

Zbiory biblioteczne Muzeum.

Zasady gromadzenia, opracowania

i udostgpniania zbioréw bibliotecznych
Zbiory biblioteczne

Konserwacja i techniczne zabezpieczanie
zasobu bibliotecznego
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Symbole

klasyfikacyjne

Il

I

IV

Haslo klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

Uwagi

w komoree
merytoryczng|

3

4

f

ZARZADZANIE

00

Gremia kolegialne

000

Rada Muzeum

do kategorii A kwalifikuje sig dane
o skladzie, materiaty na obrady,
protokoly posiedzen, uchwaly,
wnioski, stenogramy, regulaminy,
itp.

001

Wtasne komisje 1 zespoty (stale
i dorazne)

jak prey klasie 000

002

Udzial w obeych organach kolegialnych

do kategorii A zalicza sic wlasne
wyslapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania;
do kategorii BS - pozostafa
dokumentacje: Dla kazdego organu
mozna zatozye odrebnie
numerowang podieczke

003

Spotkania Dyrekeji Muzeum

jak przy klasie D00

004

Spotkanie kierownikow dzialow oraz

pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach

spotkania organizowane przez
Dyrekeje Muzeum, jak prey klasie
000

01

Organizacja

010

Organizacja organdéw nadrzednych
1 jednostek wspoldziatajacych

BS

statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych, np. wiadz
samorzadowych, i,

011

Organizacja Muzeum

przepisy opolnopanstwowe

i samorzadowe dotyerace
bezposrednio Muzeum, akty
erekeyine, nadanie numeru NIP,
REGOMN, uprawnienia Muzeum,
regulaminy

i schematy organizacyjne, zakresy
dziatania, zmiany organizacyjne,
likwidacja, taczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbioreze stanowisk pracy)
oraz korespondencja we wszystkich
ww, sprawach

012

Pelnomocnictwa i upowaznienia

B10

rdwniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy sic od daty wycofania lub
wygasnigeia petnomoenictwa czy
upowaznienia

013

Obstuga kancelaryjna Muzeum

0130

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

instrukeja kancelaryjna, jednolity
reeczowy wykaz akt, instrukeja o
organizacji | zakresie dzialania
archiwum zakladowego, inne
instrukeje dot. postepowania z

//
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dokumentacia oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach

0131

Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 kontrolki wplywu i wysylanej
doka tacii korespondenei, dowody oplat i
WAMInENAGH dorgezen pocztowych, rejestry
faksow, telegramdw, poczty
elektronicznej 1 innego tvpu
preesytek, terminarze, kalendarze

0132 | Wzory drukow i formularzy oraz ich A opracowanie whisne wzordw

wykazy

0133 | Ewidencja drukow scislego B10

zarachowania

0134 | Wzory odciskowe pieczegci A ewidenca pieczeci | pieczatek wraz
ze zbiorem ich odeiskow.
Zamowienia 1 realizacja przy klasie
230

014 Archiwum zakladowe
0140 | Ewidencja dokumentacji w archiwum A spisy zdawczo-odbioreze
akladowvm dokumentacji, wykaz spisdw
Z ¥ zdawczo-odbiorezych, prowkoty

zagubienia lub zniszezenia
dokumentacji. Sposob prowadzenia
ewidencji uregulowano w instrukcji
o zakresie dziatania archiwum
zaktadowego

0141 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A korespondencia, protokoty oceny
dokumentacyi nicarchiwalne], spisy
dekumentacji przekazywangj na
makulaturg, protokoly
potwierdzajace zniszcrenie
dokumentacji

0142 Ekspert}rz}l archiwalne A korespondencja, wystapienia do
Archiwum Panstwowego, protokoty
ekspertyzy, realizacja zalecen
Archiwum Panstwowego, spisy
przekwalifikowanej dokumentacy

0143 | Przekazywanie dokumentacji A RERGpCaeG & 1 apratt
przekazywanych do innych
instytueji, np. do archiwum
panstwowego, ifp.

0144 | Udostepnianie dokumentacji BES podania, zezwolenia, karty
udostepniania akt, korespondencia,
itp.

0145 | Profilaktyka 1 konserwacja dokumentacji A ;Ewcﬂyy. Prﬂ?tﬂl}' konserwagji i

: migacji, certyfikaty, opinie,
w archiwum zakladowym wnioski, zalecenia itp.
015 Ochrona i dostep do informacji

0150 | Ochrona danych osobowych BE10

0151 | Ochrona informacji niejawnych BE10

0152 | Udostgpnianie informacji publicznej BE10

02

Akty normatywne. Obsluga prawna
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020 Zbior aktow normatywnych wladz B10 okres przechowywania liczy si¢ od
i organoéw nadrzednych ey agy avich ity
1 wspoldzialajacych
021 Zhior wlasnych aktow normatywnych A komplet podpisanych przez
Dyrektora Muzeum zarzadzen,
poleceri sluzbowych, komunikatdw,
instrukcji, pism okdlnych, itp. Dia
kaddego rodzaju akiow
normatywnych zaklada sie odrebng
teczke na kaidy rok kalendarzowy,
Materiaty Zradtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje sig
1 rejestruje w odpowiednie] teczce
zalozone) zgodnie 2z wykazem aki w
komdree organizacyjnej, kidra akta
preygotowata
022 Opiniowanie aktow prawnych
0220 | Opinie i interpretacje zewnetrznych BES
aktow prawnych
0221 | Opinie i interpretacje wlasnych aktow A
normatywnych
0222 | Oceny, opinie, wyjasnienia, uwagi do BES Dfi”iﬂ uwagi dotyczace projektow
e . i aktow prawnych i projektow umdw
Fm-jﬁ_ktm}f aklm? pramwch, HOrZIIEn zawieranych przez Muzeum, Drugi
i projektéw umow egzemplarz odklada sie do akt
sprawy, ktorgj dotyczg
023 Sprawy sadowe 1 sprawy B10 gkres przechowywania liczy sie od
. . - . aty wykonania prawomocnego
W postepowaniu administracyjnym orzeezenia lub umorzenia sprawy
03 P atesie, proeram W NIZEJ ROZBUDOWANYCH
lany, strateg » programy, KLASACH UJMOWANE $4 PLANY
sprawozdawczosc i analizy 1 SPRAWOZDANIA DOT.
WSZELKICH RODZAJOW
ZAGADNIEN PROWADZONYCH
PRZEZ MUZEUM, W TYM
DEZIALALNOSCI
MERYTORYCZNET I STATYSTYKI
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace A do kategorii A zalicza sig
[ e opracowania wlasne,
plaﬂowama 1 ‘bprawozda}vczosm a do kategorii B10 opracowania
(statystycznej i opisowej) zewnetrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej preepisu
031 Programy, plany i1 sprawozdania B5 przesylane do wiadomosci lub
z jednostek zewnetrznych bt s i
032 Programy, plany i sprawozdania wlasne
Muzeum
0320 | Plany wieloletnie i roczne Muzeum A
0321 | Plany okresowe, czastkowe i wycinkowe A jezeli planom okresowym odpowiada
Muzeum plan roczny, mozna plany okresowe
zakwalitikowad do kategorii B3
0322 | Sprawozdania wicloletnie Muzeum A
0323 | Sprawozdania roczne Muzeum A
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0324 |Sprawozdania okresowe, czastkowe i A jedeli sprawozdaniom okresowym
inkowe Mize odpowiada sprawozdanie rocene,
WYCIkowe uzcutn mo#na sprawozdanie okresowe
zakwalifikowaé do kategorii BS
033 Programy, plany i sprawozdania
komorek organizacyjnych Muzeum
0330 | Plany wieloletnie i roczne komorek A jezeli plany Zkﬁﬂlgﬁ‘k _—
i [ arganizacyjnycn odpowradalg
Orgamzacﬂny{:h Muzeum planom wieloletnim i rocznym
zbiorezym Muzeum, plany =
komdrek organizacyjnych moina
zakwalifikowaé do kategorii BS
0331 | Plany okresowe, czastkowe i wycinkowe A Jak przy klasie 0321
komorek organizacyjnych Muzeum
0332 | Sprawozdania wieloletnie komorek A jezeli ?Pl’ﬂ\'fﬂzdﬂg z k‘?":;if_ﬂk
: : organizacyjnych odpowiadaja
orgamzacy}nych Muzeum sprawozdaniom wicloletnim i
rocznym zbiorceym Muzeum,
sprawozdania # komdrek
organizacyjnych mozna
zakwalifikowac do kategorii BS
0333 | Sprawozdania roczne komorek A Jak przy klasie 0332
organizacyjnych Muzeum
0334 | Sprawozdania okresowe, czastkowe i A Jak przy klasie 0324
wycinkowe komorek organizacyjnych
Muzeum
034 Sprawozdania statystyczne Muzeum na A
formularzach statystycznych
035 Analizy dzialalnoéci, analizy A W‘iﬁm.ﬂ;ﬁ% Slﬂﬂrlififd“tiakﬂ
. . . odpowiedzi na ankiety
ekonomiczne, inne analizy i
04 [nfﬂrmat}rzacja Sprawy dot, z:akupu i EkSp'ﬂﬂTﬂEji
komputerdw 1 infrastruktury — zob.
klasy 23
i25
040 Projektowanie, homologacje i wdrazanie A do kategorii A zalicza sig analizy i
oprogramowania i systemow Scenyf yimaacis: opragrRmow aia
: progr ¥ oraz dokumentacjg techniczng
1nfnrmatyczn }’L‘-h Oprogramowania /opracowania
wlasne/; do kategorii BS zalicza sig
umowy, oferty, zlecenia, plany prac,
harmonogramy, protokoly odbioru
prac, licencje na oprogramowania
irp.
041 Licencje na oprogramowanie i systemy BS okres przechowywania liczy si¢ od
teleinformatyczne o e
yez licencje
042 Eksploatacja systemdw informatycznych
1 oprogramowania
0420 | Organizacja prac eksploatacyjnych B5 mdza&;—‘ d?kggamtacj | wymienione
systemoéw informatycznych S dasc
0421 |Instrukcje eksploatacji systemow A do kategorii A zalicza si¢ instrukeje

informatycznych, systemow

whasne, ale rdwniez obee, jezeli
doryczg wainego oprogramowania |
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ewidencjonowania informaciji, nosnikow
1 kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych

| dia Muzeum lub byty dla niego
preygotowane. Pozostale -
Kategoria BS, przy czym olkres
przechowywania liczy sie od daty
utraty aktualnodcl przez dang
instrukcjg

0422 | Instalacja, utrzymanie 1 administrowanie B5
oprogramowaniem systemowym i
narzedziowym
0423 | Ewidencja stosowanych systemow A
i programow
0424 | Ustalanie uprawnien dostepu do danych 1 B10 okres przechowywania liczy sig od
system oW daty utraty uprawnien do dostepu
0425 | Bezpieczenstwo systemow B10 dotyczy “’FT wiarr:a::{ia do
= systemow | Zlego uzytkowania,
mfonnatycznych notatki, protokoty, korespondencia,
decyzje o blokadsie dostgpu do
Syslemu
043 Strony WWW
0430 | Zasady tworzenia i obstugi stron WWW A
0431 | Wiasna strona WWW A poszezegoine pliki umieszezane na
stronie powinny byé¢ archiwizowane
w formie elekironiczne]
0432 | Materiaty zrédlowe do strony WWW BS
05 Skargi i wnioski, petycje, postulaty,
interpelacje
050 Przepisy i wyjasnienia dotyczace A
zalatwiania skarg 1 wnioskow
051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio A W tym ich ewidencja (rejestr)
052 Skargi i wnioski dotyczace Muzeum A
przekazywane do organéw nadrzednych
5 i : i ; OBEJMUJE SPRAWY OGOLNE
06 Wspdlpraca z innymi podmiotami WSPOLPRACY NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS, m.in, riwnies
sponsoring. Sprawy wspilpracy w
zakresie ochrony débr koltury zob.
klasa 45; wspOlproca & medinmi w
sprawic popularyzicji Muzeum i jego
ebioréw Klusa 5401
060 Wspotpraca krajowa
0600 | Wspolpraca z instytucjami krajowymi A do kategorii A naley

zakwalifikowad opracowania
powstale w wyniku wspdlpracy oraz
korespondencje merytoryceng (w
tym listy intencyjne), do kategorii
B3 pozostale dokumenty. Dla
poszezegilnych jednostek mozna
zaklada¢ odrebnie numerowane
podteczki. Umowy | porozumienia —
prey klasie 064
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0601 | Obstuga delegacji krajowych B5 migdzy innymi dokumentacja
dotyezaca rezerwacyi mig)sc
noclezowych

D61 Wspolpraca z zagranica

0610 | Wspdlpraca z instytucjami BES jak przy klasie 0620

zagranicznymi

0611 | Obstuga wyjazdow zagranicznych B5 By e iﬂd:f“iiduu_lne instrukeje

i et a delegowanych, rejestry
wilasnych pracownikéw e el e
kwealifikuje sig do kategorii A

0612 | Obshiga delegacji zagranicznych BS przy czym programy pobytu oraz
sprawozdania kwalifikuje sig do
kategorii A

062 Umowy 1 porozumienia z innymi A okres przechowywania liczy sig od
; A 2 . daty wygasnigeia umowy lub jej
_]ec%nasﬂlcam; dotyczace zakresu 1 sposobu iscrly
dziatania Muzeum oraz dotyczace
wspolpracy
063 Sponsoring BES w tym oferty dla sponsorbw
i umowy Ze sponsorami
064 Reprezmtacj a B2 listy gratulacyjne i okolicznosciowe,
podzigkowania, zaproszenia
= ) PLANOWANIE
07 Kontrole i audyt Muzeum RO AR Bl
KLASIE 03
070 Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli A przepisy i ustalenia whasne
1 zewnetrzne
071 Kontrole zewnetrzne w Muzeum A protokoly, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania 7 realizacji zalecen,
kaizda kontrola stanowi osobng
sprawe
072 Kontrole wewnetrzne w Muzeum A
073 Ksiazka kontroli A
074 Audyt wewngtrzny A dokumenty swigzane z
preyeotowaniem
i preeprowadzeniem zadan audytu,
Programy, protokoty z narad, notatki
informacy]ne, odwiadczenia
pracownikdw, sprawozdania itp.
razde zadanie audytu wewnetrznego
stanowi odrghng sprawg
075 Audyt zewnetrzny A dokumenty zwigzane
preygotowaniem
i przeprowadzeniemn zadan audytu.
Programy, protokoly z narad, notatki
informacyjne, odwiadcrenia
pracownikow, sprawozdania itp.
Kazde zadanie audytu wewngirznego
stanowi odrehng sprawg
08 Projekty finansowane ze srodkow
zewnetrznych
080 Wyjasnienia, interpelacje, opinie oraz A do kategorii A kwalifikuje sig

akty prawne dotyczgce zagadnien z

whasne ustalenia | opracowania,
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zakresu programowania i realizacji
projektéow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

Wytycene zewngtrzne kwalifikuje
sig do kategort Be

081 Programy 1 projekty zewngtrzne w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej,
obstuga finansowa zob. klasa 34
0810 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych A
programach i projektach finansowanych
ze srodkow zewnetrznych
0811 | Realizacja programow 1 projektow A
zewnetrznych finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych
KADRY
: DOTYCZACE WEASNYCH
10 Zasady pracy i placy PR ACOWHIL
100 Zbiér przepisow prawnych, wyjasnien i B10 okres przcchowywania liczy si¢ od
i i momentu utraty mocy prawnej akeu
interpretacji zewnetrznych dotyczacych
pracy 1 ptac oraz spraw osobowych
101 Przepisy, wyjasnienia i interpretacje A regulaminy pracy, regulaminy y
- pPremiowantia 1 przyzZnawania nagrod,
wlasne dotyczace pracy i ptacy siatki plac, zasady dotyczace stawek
i etatow, wykazy etatdw oraz
korespondencja w ww. sprawach
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 | Zapotrzebowanie na pracownikow B2
1101 | Zatrudnianie pracownikow B2 przy czym do kategorii Be
kwalifikuje sig oferty kandydatow.
Akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada sig do akt
osobowych — por. klasa 120
1102 | Konkursy na stanowiska B5 akta pracownikiw przyjetych
odkiada sig do akt osobowych — por.
klasa 120; przy czym dokumentacjg
posiedzen komisji klasyfikuje sig
przy klasie 001
1103 | Nominacje na stanowiska B>5 whioski nominacyjne, akty
neminacji itp. Akta dotyczace
konkretnych pracownikow odklada
si¢ do akt osobowych — por. klasa
120
1104 | Zwalnianie pracownikow B2 jak przy klasie 1101
1105 | Staze absolwenckie B3
1106 | Praktyki zawodowe osob z zewnatrz B5
1107 | Wolontariat B50
111 Opinie o pracownikach B5 jak przy klasic 1101
112 Stanowiska 1 wynagradzanie B2 przeniesienie, zastgpstwa, awanse,

pracownikow

podwyzki. przydzial; postepowanic z
dokumentacjg jak pray klasie 1101

-
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113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze skladka na ZUS B30
1131 | Prace zlecone bez skladki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Nagrody B10 wninski i decyzje, kopie pism o
preyznaniu nagrod odklada sig do akt
osobowych
1141 | Odznaczenia panistwowe, samorzadowe i BS wioski
inne
1142 |Kary B*) *) okres praechowywania
uzalezniony jest od obowigzujgeych
prepisow prawa pracy; posiedzenia
Komisji Dyseyplinarnej klasvfikuje
sig przy klasie (001
1143 | Postgpowanie dyscyplinarne BES dokumentacja postgpowania
dyscyplinarmego; przy czym
dokumeniacjg posiedzen komisji
klasyfikuje sig przy klasie 001
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10 Jak przy klasie 1101
12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe pracownikow B#) *) okres przechowywania
uraleiniony jest od obowigzujacych
przepisow prawa; dla kazdego
pracownika prowadzi sig odrebng
teczke zawierajgeq dokumenty
zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres precchowywania liczy sie od
daty zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano
w slad za przeniesionym
pracownikiem

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.

122 Legitymacje muzealne B5 rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrocone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5

wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Zbior zewngtrznych przepisow B10 okres przechowywania liczy si¢ od
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny Unoetntu. utvaty miosy pra i) akiy
pracy
131 Zbior wlasnych przepisow dotyczacych A ustalenia i wytyczne whasne

bezpieczenstwa i higieny pracy

dotyczace badan | oceny zagroZen na
stanowiskach pracy, rejestr
stanowisk szkodliwych i ucigzliwych
dla zdrowia, tabele norm srodkow
ochronnych, doradetwo, karty badan
i pomiary czynnikow szkodliwyeh,
oceny ryzyka zawodowego

/, Ff-/-:f
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132 S[’Udkl ochronne B5 tabele norm odziesy ochronnej,
preydzialy, kartoteki, protokoly
zuzycia. Dokumentacja dot. praw i
preyenawania odziezy ochronnef
133 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa BES
pracy
134 Badania lekarskie B10 karty badar okresowych
135 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy A protokoly, zawiadomienia, rejestr
{'iz Bige wypadkow, karty wypadkow,

i pRabd: odwiadczenia, orzeczenia; pray czym
dokumentacja wypadkow
zbiorowych, émiertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkiw kwalifikowane sg do
kategorii A; dokumentacja
wypadkow lekkich — kategoria B10

136 Warunki szkodliwe B10
137 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw Muzeum
140 Zasady 1 programy szkolenia A whasne, obee kategoria B10
i doskonalenia
141 Doksztalcanie pracownikow B3 studia, szkolenia, specjalizacie
organizowane praez inne instytucje
dla whasnych pracownikdw,
ewidencja; kopie dokumentow
ukonczenia cdklada sie do akt
osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Muzeum B5 do kategorii BS0 kwalifikuje sic
ewidencje szkolonych,
zaswiadczenia, swiadectwa nauki,
protokoty egzaminacyjne: do
kategorii B3 kwalifikuje sig
dokumentacje obstugi organizacyjnej
szkolen
143 Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe B5
wilasnych pracownikéw krajowe i
zagraniczne
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczace czasu pracy, A do kategorii A}Zﬂ“ﬂ!ﬂ zifé "

; v 7 opracowania wlasne, a do kategorii
dyscypliny pracy, urlopow, delegacji, B0 hpracowania obcs, Okes
prac dodatkowych przechowywania liczy sig od

momentu utraty mocy prawnej aktu,
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow B5
Muzeum
152 Dowody obecnosci w pracy B3 listy obecnose, karty obecnosei w

pracy, raporty obecnodel, ewidencja
wWyjsc

w godzinach shuzbowych, ewidencja
pobytu na terenie whasnej jednostki
w godzinach pozashuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych
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153 Absencje B3 do kategorii B3 zalicza sig
ewidencjg zwolnien lekarskich |
urlopiw okolicznosciowyeh oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nicobecnosei do
kategorii Be

154 Urlopy

1540 | Urlopy wypoczynkowe B3 plany, wnioski, karty urlopowe
1541 Urlopy naukowe B30 kopie dokumentdw odklada sig do
akt osobowych

1542 | Urlopy bezptatne B50 jw.

1543 | Urlopy szkoleniowe B30 iw.

1544 | Urlopy zdrowotne B350 jw.

1545 | Urlopy macierzynskie 1 wychowawcze, B50 w.

opicka ustawowa nad dzieckiem zdrowym

155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki koszidw delegacii nalezq
do dowoddw ksiggowych —
kategoria BS

156 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
160 Przepisy prawne dotyczace spraw A do kjﬂtggnrii A ?ﬂl[iczzg sig wlasne
- - ustalenia, np, regulaminy
SBC_]B]IIO bﬁGWYCh gospodarowania funduszem
swiadezen secjalnych, a do kategorii
B10 przepisy zewngirzne, Okres
przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawne] akiu
161 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych
162 Opieka nad emerytami, rencistami B5
1 osobami niepefnosprawnymi
163 Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne B3 TL_“;-‘ ?g-zwfmiﬂ“iﬂﬂﬂ przy klasach
164 Opieka nad grobami bytych BS
pracownikow i osob zwiazanych z
Muzeum
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow

170 Przepisy ubezpieczeniowe B10 instrukcie i przepisy ZUS,
towarzystw i zakladaw
ubezpicczeniowych. Okres
przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej aktu

171 Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje B10

rozliczeniowe

172 Legitymacje ubezpieczeniowe B3 ewidencja, sprawy duplikatdw,
zwrocone legitymacje itp.

173 Dowody uprawnien do zasitkow B5 np. 7asitkow chorobowych,

rodzinnych, pogrzebowsych, itp.

7
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174 Emerytury i renty B10 wnioski, Okres praechowywania
liczy sie od daty przyenania renty
lub emerytury badz prawomoenego
DrZECZenia
o odmowie

175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy sig od
Momentu wygasni¢eia umowy
ubezpieczeniowe

SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania A do kategorii A zalicza sig przepisy
S . wydane preez wlasng jednostke w
Srodkami sEvEEOW Ml zakresie zoopatrzenia
i gospodarowania srodkami
rzeczowymi, a do kategorii B10 —
opracowania zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty kapitalne
210 Przygotowanie inwestycji i remontow
kapitalnych
2100 | Opiniowanie zatozen techniczno- B5 wnioski, opinie, zezwolenia,
ekonomicznych i dokumentacji hoeimemmiem, Aheron, fin
techniczne;j
2101 | Projekty i dokumentacja techniczna BE*) zatwierdzonc projekty techniczne
obicktow konkf‘etnych qbn::khbw = projekty
7realizowane i niezrealizowane
*) dla kazdego obicktu prowadzi sig
odrebna teczke, Okres
przechowywania u uzytkownika
przez caty czas eksploatacyi i przez
pigt lat od momentu jego utraty,
przy coym do kategorii A zalicza sie
dokumentacjg techniczng obiektdw
zabytkowych
i nietypowych
211 Wykonawstwo i odbiér inwestycji i BES wnioski, opinie rzeczoznaweow,
remontow kapitalnych it a e SR
harmonogram prac, rozliczenia
ilosciowo-wartosciowe, protokoly
odbioru itp. Okres przechowywania
liczy sig od momentu rozliczenia
inwestycji, Ww. dokumentacje dot.
inwestycji rejestruje sie
w spisie spraw dla klasy 211
i odklada do teczek zalozonych
odrebnie dla kazdej inwestycii,
Ewidencje inwestycji zalicza sig do
kategorii A
22 Administracja i eksploatacja
nieruchomosci

220 Dokumentacja techniczna nieruchomosci A

221 Stan prawny nieruchomosci A

222 Udostegpnianie i najmowanie wlasnych

obiektow i lokali innym jednostkom i
osobom
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Udostgpnianie i najmowanie obiektow i BS
lokali innym jednostkom 1 osobom
2221 | Udostgpnianie i najmowanie powierzchni BS
reklamowej innym jednostkom i osobom
223 Najmowanie lokali od innych na BS 3“”’5 P"Fﬂ‘-‘hz.‘-‘\‘i’“‘ﬂlﬂ"; liczy si¢ od
aty utraty obiektu lub wygasnigcia
DOU’ZGbY wlasne LIELOWY [ 10U
224 Eksploatacja budynkdéw i lokali
2240 | Przygotowanie i realizacja remontow B5 Elcﬂﬁﬂi& umowy E t:?i;zz?wcami
i . . osztorysy, protokoly odblor prac,
Ilzz-lezaLc.ych bur.:iynkow, lokali faktury
i pomieszczen
2241 | Dokumentacja techniczna prac BES d“““‘;mmci“ techniczna ﬂEfEk“f
preechowywana jest u uzytkownika
remonmwych przez caly czas eksploatag)i | jeszeze
przez pigc lat od momentu jegzo
utraty. Dolc. techniczna obiektow
zabytkowych i nietypowych
zaliczana jest do kategorii A
2242 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B3 korespondencja dot. k?ﬂ;cmﬂcji.
. . . . zaopatreenia energig elekirycend,
budynkow, lokali i pomieszczen wids. s Gy ksl
i ogrzewania, utrzymanie czystoscl,
dekorowanie, flagowanie itp.
225 Podatki i oplaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwaolnienia, ip.
z wyjatkiem dowoddw ksicgowych
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkdw rwatych
i metrwatych
230 Zaopatrzenie materialowe B5
231 Zrédla zaopatrzenia BS zamowienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
232 Magazynowanie srodkow trwalych B5 dowody preychodu
s trwa}ych i rozchodu, kartoteki ilosciowo-
Lle wartoéciowe
233 Ewidencja srodkow trwatych BI10
i nietrwalych
234 Ewidencja osobistego wyposazenia BS
pracownikow
235 Eksploatacja i likwidacja §rodkow B10 flﬂ‘-;Edr d::}rwjgciﬂ do eksploatacji
. : . - STOCRE, WIOOY Zmiany miejsca
trwatych 1 przedmiotow nietrwalych adstkiomsais fodka kontle
techniczne itp. Okres
przechewywania liczy sig od
momentu uplynnienia srodka
236 Konserwacja 1 remonty srodkow BS
trwatych
237 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniceme, instrukeje obshugi.

eksploatacyjna srodkow trwatych

Dkres przechowywania liczy sig od
momentu likwidacji maszyny lub
urradzenia

F7
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238 Gospodarka odpadami (surowcami B2

wiornymi)
24 Transport, lacznodé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkéw 1 ustug transportowych, B35

tacznosel, pocztowych i kurierskich

241 Ewidencja srodkow transportu B10

242 Eksploatacja wlasnych érodkow B5 R:J::'; drogowe Sﬂmﬁl:dﬁw. karty
chksploatacyi samoc ow, przeglady

transportowych techniczne, remonty biedace
i kapitalne, sprawy garazy, myjni

243 Uzytkowanie obcych srodkow BS Zlecenia, umowy o wykarzystaniu

transportowych P o A koW

244 Eksploatacja srodkow tacznosci B5S w tym dokumentacja dot.

. : konserwacji i remoniow srodkow
:{telefanﬁw. faksow, modemow, taczy e
internetowych)
245 Organizacja i eksploatacja infrastruktury BES
informatycznej 1 telekomunikacyjne)
25 Ochrona obiektow, mienia. Sprawy
obronne

250 StrzeZenie mienia wiasnej jednostki BES plany ochrony obiektdw,
dokumentacja stuzby wartowniczej
(harmonogramy dyzurdw, dziennik
sluzby), preepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek | kart magnetycznych,
plomb, upewaznienia. Okres
preechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy ohowigzujace|
planu.

251 Systemy zabezpieczen technicznych B10 dokumentacja techniczna, instrukcje,
karty gwarancyjne, atesty, przeglady
techniczne, naprawy

252 Konwoje BS zleeenia, raporty, meldunki

253 Ochrona przeciwpozarowa BE10 instrukeje, plany ochrony ppoz.,
protokoly kontrol, oswiadcezenia
o przeszkoleniu ppoz., interwencje
straty ppoz., itp.

254 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziedy nieruchomosel,
ruchomosci, srodkdw transportuy, itp.
Sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy sie od daty
WYBASIIEid umowy

255 Sprawy obronne BE10

Forie i W ZAKRESIE CALE]
26 Zaméwienia thlli‘.Z[lE DZIALALNOSCI MUZELM

260 Ogdlne zasady organizowania zamowien A do kategorii A zalicza sig

publicznych

opracowania whasne, a do kategorii
Bl - opracowania zewngirzne,
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Okres przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej aktu

261 Dokumentacja zamowien publicznych BS W Lym rejestr zamawien
publicznyeh; na dokumentacje
zamowien skladaja sie: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o cene,
specyfikacje, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja. Dia
kazdego zamowienia prowadzi sig
oddzielng teczke

262 Umowy zawarte w wyniku postepowania B10

w trybie zamodwien publicznych
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
300 Przepisy prawne dotyczace B10 P"*“P;SY Z“W“‘E_“'L]E‘“- ‘3‘_““‘1
T i : przechowywania liczy sig o
rachunk_owcusm, ksiggowosci 1 obslugi momentu utraty mocy prawnegj akiu
kasowej
301 Witasne ustalenia dotyczace systemu A
ekonomiczno-finansowego i plany kont
31 Planowanie i realizacja budzet FLANY, SPRAWOZDANIA
L B L - TANALIZY FINANSOWE - FOR.
KLASA 03

310 Obrot gotowkowy B35 plany i raporty kasowe (nie
stanowiace dowodow kasowych),
kopie asyznat | kwitariuszy, grzbiery
ksigzecrek ceckowych
i rozrachunkowych

311 Finansowanie i kredytowanie

3110 | Finansowanie Muzeum B5 m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany wjete sq w
odpowiednich klasach w klasie 03

3111 | Wspdlpraca z bankami finansujacymi i BS m.in. korespondencja

kredytujacymi

3112 | Finansowanie inwestycji BS okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji

3113 | Przychody B35 wihasne dochody, przychody 2
doracji, skiadek, pozyeaki, ip.

32 Ksiggowos¢ budzetowa

320 Dowody ksiggowe Bs dowody ksiggowe dotyczace zakupu
muzealiow odkfadane do klasy 411

321 Dokumentacja ksiggowa BS ksiggi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosci

322 Rozliczenia B5 2 dostaweami, edbiorcami,
pracownikami, instytuejami
ubezpieczeniowymi | podatkewymi

323 Windykacja naleznosci B5 dokumenty zwigzane
z udowodnieniem zadiuzen
i nalednoici

324 Uzgadnianie sald B5 korespondencja

—
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325 Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
326 Kontrole kasy BS5
33 ozliczeni ZASWIADCZENIA
Rozliczenia plﬂﬂ‘ O PLACACH - POR. KLASA 123

330 Dokumentacja plac B5 dokumentacja Zrédlowa do
obliczania wysokosei
wynagrodzenia; w rym teceki
pracownikow z kopiami
dokumentow, ktdrych oryginaly
kadry odlozyly do ake osobowych

331 Dokumentacja potracen z plac B5 zajgeia sadowe, podatki, sktadi,
podyczki, ndszkodowania, kary,
zaliczkl, itp.

332 Listy p%ac B*} *) okres preechowywania
uzalezniony jest od chowigzujacych
praepisow prawa; w tym listy premii,
nagrod, zasitkow, itp.

333 Karty wynagrodzen B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
preepisiw prawa

334 Rozliczenia skladek na ZUS B50 w tym wypelnione druki ZUS
RMUA

335 Deklaracje podatkowe BS m.in. PIT-y

336 Dokumentacja wynagrodzen B5

z bezosobowego funduszu plac
34 Fundusze, dochody i Srodki z
programé6w i projektéw zewnetrznych
340 Zasady gospodarowania funduszami, A do :Iﬁategﬂrii A h;a!im sig przepisy
P i - wydane przez Muzeum, a do
doc_hodflml 1 drodkami z programow i Ketegorit B10 opracowanis
projektow zewnetrznych zewngtrzne, Okres przechowywania
liczy sig od momentu utraty mocy
prawnej aktu
341 Obshuga finansowa funduszy i dochodéw B3 w obrehie tej klasy mozna dokonad
lanmaate podziahu wedlug poszezegdlnych
£ funduszow (min. micszkaniowy,
socjalny, itp.) i dochodow

342 Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw z B10 5 ;ﬁjmg:rm Spmwizdﬂﬁ {zob. tdﬂsa

g P ). Okres przechowywania liczy
programow i projektow zewngtrznych Sikod morentic ptatiieds
rozliczenia projekiu lub programu
35 Inwentaryzacja

350 Ogolne zasady inwentaryzacji A

351 Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjne srodkow
trwalych, tabele amortyzacyine

352 Spisy, protokoly i sprawozdania B5

z inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa
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360 [nterwencje glownego ksiggowego A obgjmuje rowniez decyzje whadz
nudrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej

361 Rewizja dokumentacji A analizy, protokoty i sprawozdania,
whioski bieghych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wladz nadrzednych

362 Inne sprawy nadzoru finansowego BES nie wjgte w klasach 360. 361

Zbiory muzealne
40 Zasady gromadzenia, opracowania i A przepisy metodyczne, instrukcje,
dost iania zbiors wskazdwki; opracowania wlasne
udostgpniania zblorow kategoria A, obce do kategorii B10
41 Pozyskiwanie zbiorow
410 Pozyskiwanie zbiorow w drodze badan W kafﬁ“’“_ie'z dﬂk‘{gzﬂ'ﬂcja
' . P{JZ}"S 1wanta mater W
?eremwych, prac poszukiwawczych i it
innych
4100 | Badania wlasne A dokumenty dotyczace przygotowania
badan whasnych i akcesja (z okresu
przed przekazaniem
w depozyt materiatow
i dokumentac)i do muzeum preez
WILZ)
4101 | Badania prowadzone przez inne A wnioski i zgody na przyjecie
i : zabytkdw z badan ohcych
jednostki
411 Pozyskiwanie zbiorow w drodze A oferty, protokoly komisji,
ktind dokumenty finansowe, umowy,
Zasupow opinie konserwatorskie,
korespondencja; kazda oferta
stanowi jedng sprawg

412 Pozyskiwanie zbiorow w drodze dardw A oferty, protokoty komisji,
dokumenty finansowe, umowy,
opinie konserwatorskie,
korespondencia; kazda oferta
stanowi jedng sprawe

413 Pozyskiwanie zbiorow w drodze A w tym ksigga depozytow oraz

depozytow R

414 Pozyskiwanie zbiorow inng drogg A

415 Okreslanie wartoéci zbiorow muzealnych A wyeena zbiorow, protokety wyceny

416 Zbywanie, zamiana i przekazywanie A korespondencia, protokoty

muzealiow prcknzen

417 Przekazywanie zbiorow w depozyt A korespondencja, protokoty
preekazania

42 Ewidencja i opracowanie zbioréw

420 Ksiggi i karty ewidencyjne zbiorow A w tym ksiegi inwentarzowe; takze
ewidencja prowadzona w formie
elektronicene|

421 Inne rodzaje dokumentacji ewidencyjne; A

422 Inwentaryzacja kontrolna zbiorow A skontrum zbiorow

423 Proweniencja 1 historia zbioréw A
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424

' Di gitalizacja zbiorow A
425 Ewidencja przedmiotéw nie bedacych A
muzealiami
43 Wypozyczanie i udost¢pnianie zbiorow
430 Ksiazki wejsc do magazynow BE10
431 Wypozyczenia
4310 | Dokumentacja wypozyczen zbioréw A rewersy, korespondencia, protokoly
poza Muzeum zdawezo-odbiorcee
4311 | Dokumentacja wypozyczen zbiorow z A dw.
innych jednostek organizacyjnych
4312 Udoste&pﬂiaﬂie zbiorow w obrebie BE10 w Lym przenosimy czasowe lub stale
Muzeum obicktiw, wypozyczenia na wystawy
wilasne
432 Kwerendy
4320 | Kwerendy tematyczne i merytoryczne A w instytucjach zewngtrznych
4321 | Kwerendy w zbiorach Muzeum BE10
433 Reprografia. Prawa autorskie
4330 | Zasady wykonywania reprodukeji A ustalenia whasne
4331 | Zamowienia wykonania reprodukeji B3
4332 | Ochrona praw autorskich A
4333 | Udzielanie licencji B10
4334 | Pozyskiwanie licencji A
44 Konserwacja zbiorow
440 Opracowanie, opiniowanie i A
zatwierdzanie dokumentacji
konserwatorskie;
441 Zabezpieczanie zbiorow A
442 Wykonawstwo prac konserwatorskich A dokumentacja historyczna
i techniczna obiektu, itp,
443 Ekspertyzy konserwatorskie BES
A Profilaktyka konserwatorska BES dolammentacis relokacji zbiotow na
terenie Muzeum, sposoby ekspozyeiji
zbiordw, opis podstawowych
sposobow prawidlowego
magazynewania zbiordw, procedury
oczyszczania i sprzatania
pomieszezen ekspozyeyjnych
445 Konserwacja zlecana podmiotom A
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45 Ochrona dobr kultury
450 Wspolpraca z antykwariatami w sprawie BES korespondencja w sprawie obrofu
. dobrami kultury
ochrony daobr kultury |
451 Wspolpraca z organami Scigania w BES korespondencja w sprawie obrotu
sprawie ochrony dobr kultury dobrami kultury, ekspertyzy, opinie
452 Wspolpraca z Wojewodzkim BES ﬁ?hmgﬁ'-:de“c.iﬂ w sprawie ochrony
- 2 4 Qbr Kuitury, opracowania,
Kunaerwat’orcm Zabytkdéw w sprawie skesientysy, opiitia
ochrony débr kultury
453 Wspolpraca z innymi instytucjami w BES L‘?Lﬂﬂﬁdﬂmjﬂ w sprawie ochrony
sprawie ochrony dobr kultury P L, DIKRRORGIES, A
Dzialalnosé kulturalna, naukowa,
wystawiennicza i oswiatowa Muzeum.
Wydawnictwa
50 Dzialalno§é naukowa
500 Ogolne zasady dzialalnosci naukowe;j A do kategorii A zalicza sig ustalenia
whasne, obce do kategorii B10
501 Badania i Dpfﬂﬁﬁwﬂﬂiﬂ naukowo- dokumentacja = badan, opracowania,
bad ekspertyzy, opinic whasne lub
adawize sporzadzone na zlecenie Muzeum
5010 | Zbiorowe opracowania naukowo- A
badawcze
5011 | Indywidualne opracowania naukowo A
badawcze
7 Zestawienia mblio 1czne
502 Informacja naukowa A ienia bibliografi
51 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
510 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje A
organizowane przez Muzeum
511 Obstuga organizacyjno-techniczna BS
konferencji, sympozjow, sesji
512 Udzial w obeych konferencjach, A do kategorii A zalicza sig wlasne
ziazdach. s D?rﬂﬂh SES‘aCh wystapienia, referaty, opracowania,
) » SYINPOZ] ’ ) sprawozdania; do kategorii BS -
pozostaly dokumentacig
513 Konferencje, zjazdy sympozja, sesje B3 bez cm_l;{ﬂ_‘én uczestnictwa
organizowane przez inne jednostki e
52 Wystawiennictwo
520 Wystawy stale A organizowanie i reklama wystaw, ich
realizacja
i cksploatacja, scenariusze, wykazy
eksponatdw, katalogi, recenzje,
opinie, dokumentacja audiowizualna
itp. dla kazdej wystawy zaklada sig
odrebng teczke
521 Wystawy czasowe w siedzibie Muzeum A jak przy klasie 520
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522 Wystawy krajowe poza Muzeum Jak przy Klasie 520
523 Wystawy wlasne za granica jak przy klasie 520
524 Wystawy importowane z zagranicy A Jak przy klasie 520
525 Obstuga techniczno-administracyjna B10
wystaw
526 Ksiegi pamigtkowe A
527 Badanie publicznosci muzealnej BES opinie, frekwencja
53 Wydawnictwa
530 Teki wydawnicze wydawnictw wlasnych A periodyczne | jednorazowe
wydawnictwa wiasne;
dla kazdej publikacji zaklada sie
odrebng teczke zawierajacy: umowy
autorskie, licencje na ilustracje
wykorzystane w ksigiee, kopie
umow na recenzje, redakeje,
tlumaczenia dwa egzemplarze
wydawnictwa, recenzje, projekty
graficzne; pozostala dokumentacja
kwalifikowana jest do kategorii B10
531 Wspélpraca z autorami i recenzentami BES kaorekty, korespondencia
artyku%dw Z autorami itp.
532 Wspotpraca z zewngtrznymi BES
wydawnictwami
533 Wykonanie poligraficzne B5
534 Rozpowszechnianie wydawnictw
5340 | Dystrybucja wydawnictw B3 ewidencja wydanych egzemplarzy
wydawniczych (nagrody, prezenty,
reprezentacia Muzeum, rozdzielnik
itp.)
5341 | Egzemplarze obowigzkowe wydawnictw B5
5342 | Sprzedaz wydawnictw B5
54 Dzialalnosé popularyzatorska i
osSwiatowa
540 Popularyzacja zbiorow Muzeum
5400 | Spotkania autorskie A organizowane przez Muzeum z
tworcami
5401 | Wspotpraca z mediami w sprawie A
popularyzacji zbiorow Muzeum
541 Dziatalnosé oSwiatowa
5410 Lekcje muzealne BES zgloszenia, korespondencja, rejestry
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5411 | Wspolpraea ze szkolami 1 innymi BES korespondencja dotyczaca
placowkami edukacyjnymi e T i
542 Inne formy popularyzacji prowadzone BES ;Tﬁ} ﬂii IF':'-"?-’ klasach 3400- 5401 i
przez Muzeum S
i niedotyezaca konkretnyeh wystaw
55 Promocja Muzeum ¥ yeh wy
550 Wycinki prasowe dotyczace Muzeum A mozliwy podzial wedtug grup
oraz inne zewnetrzne materialy fii
informacyjne
351 Informacje wilasne dla mediow, A dokumentacja aktowa,
odpowicdzi nal kaq prasowa, audiowizualna, foniczna
konferencje prasowe i wywiady z
przedstawicielami Muzeum
552 Projekty wlasne materialow A wlasne materialy promocyjne, afisze,
promocyjnych Muzeum Hogetite,
553 Projekty materiatow promocyjnych A
zleconych przez Muzeum na zewnatrz
ZLbiory biblioteczne
60 Zasady gromadzenia, opracowania i A Prﬁﬂiﬁ‘-" T,“mfmﬂ i“%tmﬁcjcw ;
» s » N T . WEKAZOW K] — OPracowiania Wwiasne 1
udostepniania zbioréw bibliotecznych ohce.
na podstawie ktorych opracowano
zbiory
61 Zbiory biblioteczne
610 Gromadzenie zbiorow bibliotecznych
6100 | Zakupy zbiorow bibliotecznych BS korespondencja, zamowicnia,
rozliczenia finansowe
6101 |Dary BE10 akty darowizn, korespondencia,
podzigkowanix
6102 | Wymiana wydawnictw BES korespondencja, deklaracje itp.
6103 | Depozyty BES umowy depozytiw, protokoly
przekazania
6104 Prutukuly przekazania BES protokoty przekazania wewnatrz
Muzeum, protokoly przekazania
rewnetrzne, podzigkowania
611 Ewidencja zasobu bibliotecznego A ksiggi inwentarzowe, katalogi, inne
pomoce biblioteczne
612 Udostgpnianie zasobu bibliotecznego
6120 | Udostepnianie zasobu w czytelni BES do kategorii A zalicza sic ksicgi
ewidencyjne, rewersy — kategoria
BS
6121 | Udostepnianie zasobu bibliotecznego B5
online
6122 | Wypozyczanie zasobu bibliotecznego B5 rejestry, korespondencja
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613 Statystyka zbiorow bibliotecznych
6130 | Zestawienia okresowe stanu A .:'icif:li zest:wieniu ﬁ%%tknxse W
. 2 ; anym roku s zeodne co do zakresu
e:wfvu‘ienc_u zbiorow et danyih
bibliotecznych ¢ zestawieniami o wigkszym
zakresie czasowym, Lo mo#na
akta spraw w zakresie
zestawien ceastkowych
zakwalitikowac do kategorii
BS
6131 | Kontrola stanu zbioréw bibliotecznych A m.in. skontra zbiorow
oraz ich ewidencji
62 Konserwacja i techniczne kﬂgﬁl"ﬁﬂﬂja doku ﬁmt‘ﬂm; lfl;;hiwum
zabezpieczanie zasobu bibliotecznego PRI ERNA
620 Dokumentacja konserwatorska A analizy, ekspertyzy
621 Nadzoér i profilaktyka konserwatorska BES
622 Zamowienia i rozliczenia materialow BS

konserwatorskich

Piotr Barej
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