Jednolity rzeczowy wykaz akt

Muzeum Slgskiego w Katowicach i jego Oddziatu Centrum Scenografii Polskiej

L. Wykaz haset pierwszego i drugiego stopnia

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne
I stopnia II stopnia
0 Zarzadzanie
00 Organy jednoosobowe i kolegialne
01 Organizacja 1 zarzadzanie
02 Prognozowanie, planowanie 1 sprawozdawczos$¢. Statystyka
03 Informatyzacja
04 Skargi 1 wnioski
05 Wydawnictwa, publikacje, popularyzacja, marketing
06 Wspotdziatanie, kontakty
07 Biurowos¢. Archiwum zakladowe, Biblioteka
08 Nadzoér, kontrole, badania
1 Kadry
10 Zasady pracy i ptac. Ewidencja osobowa
11 Zatrudnianie 1 wynagradzanie pracownikow wiasnej jednostki organizacyjnej




12 Szkolenie
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
14 Sprawy socjalno — bytowe pracownikow
15 Emerytury, renty, ubezpieczenia spoteczne
16 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
Srodki rzeczowe
20 Administracja nieruchomosci
21 Gospodarka srodkami ruchomymi
22 Inwestycje 1 remonty budowlane
23 Transport
Budzet, podatki, optaty, rachunkowo$¢
30 Planowanie 1 wykonywanie budzetu
31 Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obstuga kasowa
32 Podatki i optaty
33 Zamowienia publiczne i1 przetargi.
Pozyskiwanie, udostepnianie i ewidencja zbiorow, wystawy, dziatalno§¢ naukowo-badawcza
40 Pozyskiwanie zbioréw
41 Ewidencja zbiorow
42 Udostepnianie zbiorow
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43

Wystawy

44 Dziatalno$¢ naukowo-badawcza
Dziatalnos$¢ o$wiatowa

50 Wspotpraca z placowkami os§wiatowymi

51 Dziatalno$¢ dydaktyczna
Konserwacja i reprodukcja zbiorow

60 Nadzor nad dzietami sztuki

61 Prace konserwatorskie

62 Reprodukcja

63 Reprodukcja 3D
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II. Jednolity rzeczowy wykaz akt

Symbole klasyfikacyjne Kategoria
Hasla klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
1 I 1T v w komorce w innych
merytorycznej komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE I KOLEGIALNE
000 Przepisy prawne dotyczace organow jednoosobowych B10 Be
i kolegialnych
001 Komisje i zespoty state
0010 |Powotywanie i zmiany sktadéw komisji 1 zespotow A Bc
statych
0011 |Organizacja i regulaminy komisji i zespotdéw statych A Bc
0012 | Posiedzenia komisji i zespotdéw stalych A Bc Protokoly posiedzen, materiaty na
posiedzenia
0013 | Kontrole komisji i zespotow statych BES Bc
0014 |Rejestr wnioskow i opinii komisji i zespotow statych A -
0015 |Realizacja wnioskdw komisji 1 zespotow statych A Bc
002 Komisje niestate, zespoly dorazne A Be Protokoty posiedzen, materialy na
posiedzenia
003 Zjazdy, narady, konferencje
0030 |Zjazdy, narady, konferencje wtasne A Be Programy, referaty, wnioski, uchwaty,
listy uczestnikow, protokoty z
realizacji uchwat
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0031 |Organizacja zjazdow, narad i konferencji wtasnych Be Bce Zawiadomienia, harmonogramy,
korespondencja
0032 | Koordynacja zjazdéw, narad i konferencji B5 Be
0033 |Narady pracownikow wlasnej jednostki A Be Protokoty, sprawozdania, wnioski
0034 | Udziatl w obcych zjazdach, naradach i konferencjach A Bc Wilasne wystgpienia, referaty,
opracowania, sprawozdania.
Pozostale materialy kategoria B5
01 ORGANIZACJA I ZARZADZANIE
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji zarzadzania A Be Do kategorii A zalicza si¢ wtasne
wytyczne i ustalenia. Pozostate —
kategoria BE10
011 Podstawy prawne dziatania wtasnej jednostki A Bc Przepisy ogolnopanstwowe,
organizacyjnej resortowe, branzowe itp. dotyczace
bezposrednio dziatania wlasne;j
jednostki, m.in. akty erekcyjne
012 Organizacja wlasnej jednostki organizacyjne;j A Bc Statuty, schematy i regulaminy
organizacyjne, ksiegi stuzb, zakresy
dziatania, rejestracja wtasnej
jednostki itd.
013 Organizacja innych jednostek organizacyjnych B10 Bc
014 Akty normatywne, pomoc prawna
0140 | Zbidér aktow normatywnych wtadz nadrzednych i innych B10 Be
jednostek organizacyjnych
0141 | Akty normatywne wilasne A Bc Komplet podpisanych uchwat,

zarzadzen, okolnikow, decyzji,
wytycznych, instrukcji itp.

Dla kazdego rodzaju aktéw prowadzi
si¢ odrebne teczki.
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1 egzemplarz rejestruje si¢

1 przechowuje w odpowiednich
klasach rzeczowych.

Klasa obejmuje rowniez rejestr
zarzadzen

0142 | Interpretacja przepisow prawnych A Be Wyktadnia (interpretacja) wiasnych
aktéw normatywnych regulujacych
dzialalno$¢ merytoryczng

0143 | Opiniowanie zewnetrznych aktow prawnych B5 Be

0144 | Opinie prawne BES Be

015 Sprawy sadowe

0150 |Sprawy cywilne B10 Be Okres przechowywania liczy si¢ od
daty uprawomocnienia si¢ orzeczenia
lub umorzenia sprawy

0151 |Sprawy gospodarcze B5 Bc

0152 | Sprawy karne B5 Bc

0153 |Sprawy o wykroczenia B5 Bc

0154 | Sprawy administracyjne B10 Bc

02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE
I SPRAWOZDAWCZOSC. STATYSTYKA
020 Metodyka 1 organizacja planowania i1 sprawozdawczosci A Be Opracowania wtasne. Opracowanie
(opisowej i statystycznej) zewnetrzne — kategoria B10
021 Planowanie i1 prognozowanie Do kategorii A kwalifikuje si¢ wersje

zatwierdzona planu. Projekty,
materiaty zrédtowe, korespondencja —
kategoria B5
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0210 |Plany wieloletnie A Bce W tym Wieloletni Plan Inwestycyjny
(WPI)

0211 |Plany roczne A Be

0212 |Zmiany ustalen planowych A Bc

0213 | Plany okresowe wtasnej jednostki B5 Be Kwartalne, miesi¢czne itp.

0214 | Plany okresowe komorek merytorycznych B5 Be Jak w klasie 0214

022 Sprawozdawczo$¢
0220 |Sprawozdania wtasne roczne i wieloletnie z realizacji A Be Do kategorii A kwalifikuje si¢ wersje
zadan zatwierdzong sprawozdania. Projekty,

materialy zrodlowe, korespondencja —
kategoria BS5.
Bilans w klasie 3012

0221 | Sprawozdanie wlasne okresowe (miesigczne, kwartalne) B5 Bc

0222 | Sprawozdania okresowe komorek merytorycznych BES Bc Kwartalne, miesigczne itp.
Do kategorii A zalicza si¢
te sprawozdania komorek
merytorycznych, dla ktorych nie
sporzadza si¢ sprawozdan rocznych

0223 | Sprawozdania z prac indywidualnych B5 Bc Sprawozdania poszczegdlnych
pracownikow

0224 | Materialy pomocnicze A Bc Do kategorii A zalicza si¢ tylko materiaty
pomocnicze nie wykorzystane w
sprawozdaniu. Pozostate — kategoria B5

023 Statystyka
0230 |Zrodtowe materialy statystyczne B5 Bc Ankiety, formularze statystyczne,

sprawozdania.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty opracowania koncowego
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0231 | Statystyczne opracowania koncowe A Bce Za okres roku lub krotszy, o ile jest to
opracowanie koncowe.
Opracowania czastkowe — kategoria
BS.
0232 | Prowadzenie resortowych badan statystycznych BES Be
024 Analizy dziatalno$ci
0240 | Analizy wlasne A Be Do kategorii A kwalifikuje si¢ analizy
kompleksowe i1 problemowe.
Pozostate — kategoria B5
0241 | Materialy pomocnicze A Be Jak w klasie 0222
025 Meldunki 1 raporty sytuacyjne
0250 |Meldunki i raporty sytuacyjne wlasne BES Be
0251 | Meldunki 1 raporty sytuacyjne innych jednostek B5
organizacyjnych
03 INFORMATYZACJA
030 Licencje na oprogramowanie B5 Be Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasniecia licencji
031 Eksploatacja systemow informatycznych
0310 |Instrukcje eksploatacyjne B10 Be Systemow informatycznych,
systemow ewidencjonowania
informacji, no$nikéw i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania
zbioréw danych
0311 |Zbiory informacji BES Bc Zgromadzonych na no$nikach

informatycznych.
Kategoria archiwalna zalezy od
rodzaju zgromadzonych danych —
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zgodnie z ustaleniami rzeczowego
wykazu akt

0312 | Zabezpieczenie eksploatacji systemow B5 Bc Materiatowe 1 techniczne
0313 |Instalacja, utrzymanie i administracja oprogramowania B5 Be
systemowego 1 pomocniczego
04 SKARGI I WNIOSKI
040 Przepisy prawne dotyczace skarg i wnioskdéw A Bc Opracowania wlasne. Przepisy
zewnetrzne — kategoria B10
041 Skargi 1 wnioski
0410 |Rejestr skarg i wnioskow A Bc
0411 |Rozpatrywanie skarg i wnioskow BES Bc Zatatwianych bezposrednio.
W przypadku masowego
wystepowania — do kategorii A
kwalifikuje si¢ 5 — 10 %
0412 | Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug B3 Bc
wlasciwos$ci
0413 | Analizy i oceny skarg i wnioskéw A Bc
0414 |Nadzor i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow BS5 Be
05 WYDAWNICTWA, PUBLIKACJE,
POPULARYZACJA, MARKETING
050 Przepisy prawne dotyczace wydawnictw i publikacji A Be Wiasne ustalenia. Pozostate —
kategoria B10
051 Wydawnictwa, publikacje
0510 |Programy i plany poligrafii promocyjnej i informacyjnej A Bc
0511 |Przygotowywanie umow wydawniczych B5 Bce
0512 | Wspolpraca z autorami BES Be

Korekty, korespondencja z autorami
itp.
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0513 | Opracowywanie redakcyjne i techniczne publikacji BES Be
0514 |Redagowanie tekstoéw do wydawnictw seryjnych, BES Be
informatorow 1 katalogow
0515 | Wykonanie poligraficzne B2 Be Zlecenia, rozliczenia, rachunki,
zapotrzebowania materialowe,
umowy na druk, korespondencja
0516 |Magazyn publikacji muzealnych BES Be
0517 |Kolportaz i rozpowszechnianie wydawnictw B2 Be
0518 | Wymiana i przekazywanie wydawnictwa wilasnych B2 Be Egzemplarz obowigzkowy
052 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady
0520 |Prenumerata dziennikow i czasopism B2 Bc
0521 |Ogloszenia, obwieszczenia, reklamy B2 Be
0522 |Konferencje prasowe A Bc Stenogramy, przebieg konferencji.
Zaproszenia, zawiadomienia,
korespondencja — kategoria Bc
0523 | Wywiady i informacje dla $rodkow masowego przekazu A Bc Dla prasy, radia i telewizji. Ro6wniez
odpowiedzi na krytyke w prasie, radiu
1 telewizji
0524 | Biezaca informacja o dziatalno$ci Muzeum w $rodkach A Bc
masowego przekazu
0525 | Wycinki prasowe 1 zewngtrzne materiaty informacyjne A Be
o dziatalno$ci wtasnej
053 Kroniki, monografie, katalogi zbiorow, katalogi wystaw
0530 |Kroniki i monografie A Bc O dziatalno$ci wlasnej
0531 |Kroniki i monografie obce B10 Bc
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0532 | Katalogi zbiorow A Be
0533 |Katalogi wystaw A Be
0532 | Informator Muzealny A Bc
054 Marketing
0540 | Oferta komercyjna B5 Bc
0541 |Sprzedaz praw licencyjnych B5 Be
0542 | Popularyzacja zbiorow BES Bc W s$rodkach masowego przekazu itp
0543 | Sponsoring, Patronat, Komitety honorowe BES Bc
0544 | Artykuly promocyjne B2 Bc
06 WSPOEDZIALANIE, KONTAKTY
060 Przepisy prawne dotyczace wspotdziatania 1 kontaktow A Bc Wtasne ustalenia. Pozostate —
kategoria B10
061 Wspotdziatanie
0610 | Wspoldzialanie z partiami i organizacjami politycznymi A Bc Do kategorii A kwalifikuje si¢
korespondencj¢ merytoryczng
1 wlasne opracowania
przygotowywana dla tych instytuc;ji.
Pozostata dokumentacja — kategoria
BS5
0611 | Wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi A Bc Jak w klasie 0610.
1 organizacjami spotecznymi W razie potrzeby mozna zaktada¢
podteczki
0612 | Wspotdziatanie z terenowymi organami administracji A Bc Jak w klasie 0610
rzadowe;j
0613 | Wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego A Be Jak w klasie 0610
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0614 | Wspoéldziatanie z innymi urzedami, instytucjami BES Jak w klasie 0610
1 stowarzyszeniami
0615 | Wspotdziatanie miedzy komdrkami wtasnej jednostki Bc Be
organizacyjnej
0616 |Reprezentacja B2 Be Zaproszenia, Zyczenia,
podzigkowania itp.
062 Kontakty zagraniczne
0620 | Tematy wspotpracy zagranicznej A Be Wiasne ustalenia. Pozostate —
kategoria B5
0621 |Udziat w miedzynarodowych instytucjach, zrzeszeniach A Be
1 organizacjach
0622 | Wspotpraca dwustronna A Be Podpisane porozumienia, analizy,
oceny i sprawozdania z realizacji
wspotpracy
0623 | Wyjazdy zagraniczne A Be Sprawozdania z wyjazdow.
Whioski wyjazdowe, korespondencja
— kategoria B5
0624 | Przyjmowanie delegacji zagranicznych A Bc Programy pobytow oraz
sprawozdania z przebiegu rozmow.
Ewidencja upominkéw, dokumentacja
zakwaterowan, sprawy ttumaczen —
kategoria B5
0625 | Wymiana doswiadczen BES Be Wymiana dokumentacji i informacji
063 Informacja publiczna
0630 | Rejestr informacji publicznej A Be
0631 | Udostgpnianie informacji publicznej BES Be
0632 | Udzielanie informacji obywatelom BES Be
0633 | Przekazywanie wlasciwym organom pism btednie B5 Bc

skierowanych do Muzeum Slaskiego
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07

BIUROWOSC, ARCHIWUM ZAKEADOWE,
BIBLIOTEKA

070 Przepisy prawne dotyczace biurowosci i archiwum B10 Bc
zaktadowego
071 Instrukcje, regulaminy, rejestry
0710 |Instrukcja kancelaryjna A Be
0711 |Rzeczowy wykaz akt A Bc
0712 | Rejestry kancelaryjne (rzeczowe) B10 Bc
0713 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji B2 Be Kontrolki wptywow i wystane;j
korespondencji, dowody optat
pocztowych, rozdzielniki, terminarze
072 Archiwum zaktadowe
0720 | Instrukcje i regulaminy archiwum zaktadowego A Bce
0721 |Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego A Bc Wykaz spiséw zdawczo —
odbiorczych, spisy zdawczo —
odbiorcze, spisy zdawczo — odbiorcze
materiatow archiwalnych
przekazywanych do archiwum
panstwowego, protokoly oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji niearchiwalne;j
przeznaczonej do wybrakowania
0722 | Ewidencja udostepniania i wypozyczania akt B2 Bc Zezwolenia, karty udostepniania.
Rejestr wypozyczen — kategoria B10
0723 | Skontrum zasobu archiwum zaktadowego B5 Be Okres przechowywania liczy si¢ od
daty przeprowadzenia kolejnego
skontrum
0724 | Zagubienie lub utrata akt A Bc Protokoty, postepowanie wyjasniajace
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073 Biblioteka
0730 | Ewidencja zasobu bibliotecznego A Be Ksiegi inwentarzowe, katalogi
0731 |Pozyskiwanie ksigzek i innych wydawnictw B5 Be
0732 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 Be
0733 | Wypozyczenia migdzybiblioteczne B2 Bc
074 Technika pracy biurowe;j B5 Be Zasady organizacji i nowoczesnej
techniki pracy biurowej,
wprowadzanie nowych technik
biurowych, wspotpraca z
instytucjami, pomoc i nadzér w tym
zakresie
075 Formularze 1 druki
0750 |Formularze i1 druki A Be Wzory i1 opracowania wlasne
0751 | Gospodarka formularzami i drukami B3 Bc
076 Pieczgcie urzgdowe i stemple
0760 | Pieczegcie urzedowe 1 stemple A Bce Wzory odciskowe 1 ich ewidencja
0761 |Likwidacja pieczeci urzedowych i stempli B10 Bc
077 Tablice urzedowe i informacyjne
0770 | Tablice urzedowe i informacyjne B5 Be
0771 | Tablice ogloszen B5 Be
078 Optaty i ryczalty pocztowe, telefoniczne
0780 | Tabele optat pocztowych B5 Be
0781 |Optaty i ryczatty B5 Bc
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08 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
080 Zasady i tryb postgpowania w sprawach nadzoru, A Be Wiasne ustalenia i wytyczne.
kontroli i badan Pozostale — kategoria B10
081 Ksigzki kontroli BS Bc
082 Kontrole, inspekcje, lustracje
0820 | Plany kontroli, inspekc;ji 1 lustracji oraz ich realizacja B5 Bc
0821 |Kontrole zewnetrzne wilasnej jednostki organizacyjne;j A Be Protokoty, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia i wystgpienia
pokontrolne, sprawozdania z
wykonania zalecen.
Do kategorii A kwalifikuje si¢
kontrole kompleksowe i problemowe,
pozostate — kategoria B5
0822 | Kontrole wewnetrzne B5 Bc
083 Audyt wewngtrzny
0830 |Zasady i metodyka audytu wewnetrznego B10 Bc Zbidr aktow normatywnych i innych
aktéw prawnych, procedury itp.
0831 |Plany audytu wewngtrznego roczne i strategiczne A Bc
0832 | Audyty wewngtrzne planowe i pozaplanowe BE10 Be Programy, protokoty, notatki,
o$wiadczenia
0833 | Audyty sprawdzajace BE10 Be
0834 | Sprawozdania z wykonania planow audytu A Bc
wewnetrznego
KADRY
10 ZASADY PRACY I PLAC. EWIDENCJA OSOBOWA
100 Zbidr przepiséw prawnych dotyczacych pracy, ptac oraz BE10 Bc Wilasne ustalenia — kategoria A.

spraw socjalnych

Okres przechowywania liczy si¢ od
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daty utraty mocy prawnej danego
przepisu

101 Zasady pracy i ptac

1010 | Umowy zbiorowe i zaktadowe A Be Przepisy wtasne. Przepisy zewnetrzne
— kategoria B10

1011 | Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki ptac A Be Jak w klasie 1010

1012 | Regulaminy pracy, czas pracy A Bc Jak w klasie 1010

1013 | Wykazy etatow, plany rozmieszczenia pracownikow A Be

1014 | Zasady nagradzania i premiowania A Bc Wtasne ustalenia.
System nagradzania i premiowania,
regulaminy premiowania i
przyznawania nagrod, zarzadzenia i
wytyczne

102 Ewidencja osobowa Dla cato$ci spraw maja zastosowanie

przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Nr 133, poz. 883)

1020 | Akta osobowe pracownikoéw BES0 Bc Sposoéb prowadzenia akt osobowych
okresla rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. (Dz. U. Nr 62, poz. 286).
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika

1021 |Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 -

1022 | Legitymacje stuzbowe i karty identyfikacyjne B5 Be Whioski o wydanie legitymacji i kart,

pracownikow wlasnej jednostki organizacyjnej ewidencja
1023 | Swiadectwa pracy, zaswiadczenia itp. B5 Be

11

ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE
PRACOWNIKOW WEASNEJ JEDNOSTKI
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ORGANIZACYJNEJ

110 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania | BE10 Be Wiasne ustalenia — kategoria A
111 Zatrudnianie 1 zwalnianie
1110 |Zapotrzebowanie i nabér pracownikow B2 Bc Oferty, zgloszenia, korespondencja z
kandydatami, testy kwalifikacyjne
1111 |Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B2 Bc Dokumenty dotyczace
poszczegolnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych
1112 | Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow specjalnej B2 Be Mtodocianych, absolwentow,
kategorii inwalidow, rencistow
1113 | Awanse i przeszeregowania B5 Be
1114 | Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B2 Bc
1115 |Praktyki, praktykanci, staze B5 Bce
1116 |Opinie o pracownikach BS Bc
1117 | Przeglady kadrowe BES Be
1118 | Obsadzanie stanowisk w drodze konkurséw B5 Be
112 Nagrody
1120 | Nagradzanie pracownikow B10 Be Kopie decyzji o przyznaniu nagrod
odktada si¢ do akt osobowych
1121 | Nagrody jubileuszowe BS5 Be
1122 | Dyplomy, listy, podzigkowania B2 Be Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt
osobowych
113 Odznaczenia panstwowe i resortowe
1130 |Ewidencja pracownikow odznaczonych BE10 Bc
1131 |Odznaczenia panstwowe B5 Bc Whioski
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1132 | Odznaczenia resortowe BS5 Bce Whnioski
114 Prace zlecone i umowy o dzieto Umowy o prace zlecone, umowy
o dzieto z wlasnymi obcymi
pracownikami, ewidencja prac
zleconych
1140 | Ze sktadka na ZUS B50 Be
1141 |Bez sktadki na ZUS B5 Bc
1142 |Rejestr umow B5 Be
115 Sprawy wojskowe pracownikow B5 Be
12 SZKOLENIE
120 Przepisy prawne dotyczace szkolen B10 Be Wtasne ustalenia — kategoria A
121 Formy i metody szkolenia
1210 |Plany i programy szkolenia i ich realizacja A Be Opracowania wlasne
1211 | Analizy i oceny form szkoleniowych A Bc Opracowania wiasne
1212 | Kursy, szkolenia wewngtrzne B5 Bc Dla kazdego kursu i szkolenia zaktada
si¢ odrebne teczki, zawierajace:
programy, dane o uczestnikach, listy
obecnosci, ankiety ewaluacyjne,
materialy szkoleniowe itd.
Umowy przekazuje si¢ do Dziatu
Obstugi Finansowej
1213 | Szkolenie praktykantow B3 Be
1214 | Praktyki szkoleniowe B5 Be
1215 | Samoksztalcenie, doksztalcanie B5 Be
123 Realizacja projektow finansowanych z budzetu BEI10 Be
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wojewodztwa

13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopow, BE10 Be Wtasne ustalenia — kategoria A
karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 | Dowody obecnosci w pracy Bc Be
1311 | Absencja chorobowa BS5 Be Zaswiadczenia o niezdolnosci do
pracy.
Pozostate — kategoria Bc
1312 |Ksigzki wyj$¢ w godzinach pracy B3 Be
1313 | Ewidencja delegacji stuzbowych B2 - Rachunki kosztow podrézy w klasie 3
— kategoria B5
1314 | Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej B3 Bc Okres przechowywania liczy si¢ od
nastgpnego roku po wygasnigciu
zobowigzania lub uprawnienia
dostepu
1315 | Analizy efektywnego czasu pracy A Bc Opracowania wiasne
132 Urlopy pracownicze
1320 | Urlopy pracownicze B3 Be Plany urlopéw, karty urlopowe
1321 | Urlopy okoliczno$ciowe B3 Be
1322 | Urlopy macierzynskie i wychowawcze, opieka ustawowa B3 Be Kopie dokumentéw odktada si¢ do
nad dzieckiem zdrowym akt osobowych
1323 | Urlopy bezptatne B3 Be Jak w klasie 1322
1324 | Urlopy zdrowotne B3 Bc Jak w klasie 1322
1325 | Urlopy szkoleniowe B3 Be
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133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
1330 | Upomnienia - odwotania Bc Be Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy
1331 |Postepowanie dyscyplinarne BES Be
1332 |Komisje dyscyplinarne, rzecznicy dyscyplinarni B5 Be
1333 | Zacieranie natozonych kar B5 Bc
1334 | Zawieszanie pracownikdw w czynnosciach B5 Be
14 SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE PRACOWNIKOW
140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno — bytowych BE10 Be Wiasne ustalenia — kategoria A
pracownikow
141 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 Be Bony dla pracownikow
142 Wypoczynek pracownikow i ich rodzin B3 Bc
143 Sport, oswiata i kultura B2
144 Akcje socjalne A Bc Sprawozdania, analizy, wnioski z
realizacji akcji socjalno — bytowych
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
OSOBOWE
150 Przepisy prawne emerytalno — rentowe B10 Be
1 ubezpieczeniowe
151 Emerytury i renty
1510 |Ewidencja emerytow i rencistow wiasnej jednostki B10 Be
organizacyjnej
1511 | Wnioski o emerytury 1 renty B3 Be Okres przechowywania liczy si¢ od
daty przyznania renty lub
prawomocnego orzeczenia
o0 odmowie
1512 | Wnioski o renty inwalidzkie 1 specjalne B2 Be Jak w klasie 1511
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1513 | Dodatki do rent i emerytur B3 Bce
152 Ubezpieczenia spoteczne
1520 | Sktadki ubezpieczenia spotecznego B10 Be Podstawy wymiaru sktadek
ubezpieczeniowych, korespondencja
1521 |Ubezpieczenia grupowe B10 Be Okres przechowywania liczy si¢ od
daty uptywu terminu umowy
ubezpieczeniowej
1522 |Legitymacja ubezpieczeniowe B5 Be Rejestry wydanych legitymacji lub
duplikatow, skorowidze, legitymacje
zZwrocone
1523 | Dowody uprawnien do zasitkow B5 Be Chorobowych, pogrzebowych,
rodzinnych
16 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i1 higieny BE10 Be Wilasne ustalenia — kategoria A
pracy
161 Stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
1610 | Przeglady i kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny B5 Be
pracy
1611 |Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy A Bc
162 Srodki ochronne
1620 | Odziez ochronna i sprzgt ochrony osobistej B3 Be
1621 | Srodki utrzymania czystosci B3 Be
163 Wypadki przy pracy
1630 | Wypadki zbiorowe, $miertelne 1 inwalidzkie A Be
1631 |Inne wypadki B10 Bc
1632 |Rejestr wypadkoéw A Be
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1633 | Analizy i oceny wypadkowosci A Be
1634 | Profilaktyka zapobiegawcza B5 Be
164 Badania okresowe pracownikow B* - *QOkres przechowywania zgodny
z wymaganiami na danym stanowisku
pracy
SRODKI RZECZOWE
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami BE10 Bc Wtasne ustalenia — kategoria A
201 Administrowanie nieruchomos$ciami
2010 |Dokumentacja prawna oraz projektowo — kosztorysowa BES Be Dla kazdego obiektu prowadzi si¢
obiektow odrgbna teczke.
Okres przechowywania — caty okres
uzytkowania obiektu.
Dokumentacja obiektow
zabytkowych — kategoria A
2011 |Podatki, oplaty i czynsze za lokale, pomieszczenia B10 Be Dowody ksiggowe w klasie 3 —
1 nieruchomosci wlasne kategoria B5
202 Utrzymywanie lokali i pomieszczen
2020 |Eksploatacja nieruchomosci, lokali i pomieszczen B2 Be Konserwacja, remonty biezace,
ogrzewanie, o§wietlenie, energia
elektryczna, kanalizacja itp.,
protokoty przegladow.
Umowy — kategoria B5
2021 | Dekoracja, oflagowanie, estetyka B2 Bc
203 Ochrona obiektow i mienia
2030 |Plan ochrony Muzeum A Be
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2031 |Sprawozdania z realizacji planow ochrony osob i mienia A Bce

2032 | Ochrona przeciwpozarowa w nieruchomosciach BS5 Be Instrukcje, ksigzki kontroli

wlasnych wewnetrznych, opinie o projektach
technicznych systeméw wykrywania i
sygnalizacji pozaréw

2033 | Ochrona obiektow wtasnych BS5 Bce Dokumentacja dotyczaca organizacji
1 funkcjonowania strazy. Dzienniki
stuzb, meldunki portierow

2034 | Ochrona mienia wtasnego B5 Bc Zabezpieczenie budynku

2035 | Zabezpieczenie dobr kultury na wypadek katastrof A Bc Wtasne opracowania. Pozostate —
i klesk zywiotowych kategoria B5

2036 |Koordynacja transportu zbiorow B5 Bc

GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI

210 Zaopatrzenie W maszyny i urzadzenia biurowe,

materiaty, pomoce biurowe itp.

2100 |Zrodta zaopatrzenia B2 Bc Zamowienia, zakupy.
Oferty, katalogi dostawcow —
kategoria Bc

2101 | Magazynowanie i uzytkowanie srodkow trwatych B5 Bce Dowody przychodu i rozchodu,
kartoteki magazynowe

2102 | Magazynowanie i uzytkowanie przedmiotow nietrwatych B2 Bce

2103 | Ewidencja ruchomosci, materiatow i pomocy biurowych B3 Be Kartoteki osobowe (ksigzki)
wyposazenia

2104 |Likwidacja $§rodkéw trwatych BS5 Be Protokoty likwidacji

2105 |Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna maszyn B5 Bc Dokumentacja techniczna,

1 urzadzen instrukcje obstugi, opisy techniczne,

gwarancje, katalogi.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zniszczenia maszyny
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211 Gospodarka materiatowa i narzedziowa
2110 |Zasady gospodarki materiatowej i narzedziowe;j A Be Wiasne ustalenia. Pozostate —
kategoria B5
2111 |Ewidencja i magazynowanie materialow i narzedzi B5 Bc
2112 | Rozliczenia zuzycia materiatow B5 Bc
2134 | Gospodarka odpadami (surowcami wtdérnymi) B2 Bc
212 Inwentaryzacja mienia Muzeum B5 Be Spisy i formularze inwentaryzacyjne
Z wyceng
22 INWESTYCJE I REMONTY BUDOWLANE
220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji i remontéw B10 Bc
221 Przygotowanie inwestycji 1 remontow
222 Inwestycje budowlane, remonty kapitalne B5 Be
2220 |Dokumentacja prawna i projektowo — kosztorysowa BES Be Dokumentacja obiektow
zabytkowych — kategoria A.
Dla kazdego obiektu zaktada si¢
odrgbng teczke.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zaprzestania eksploatacji obiektu
2221 |Realizacja inwestycji i remontow BS5 Be Umowy z wykonawcami,
harmonogramy robot, narady,
rozliczenia z wykonawcami.
Dla kazdej inwestycji zaktada si¢
odrebne teczki.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zakonczenia i rozliczenia
inwestycji.
223 Inwestycja Nowego Muzeum Slaskiego Jak w hasle 2221
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2230 |Dokumentacja prawna i budowlana A Be
2231 |Dokumentacja JRP B5 Bc
2232 | Korespondencja z Inzynierem Kontraktu B5 Be
2233 | Korespondencja z projektantami Nowego Muzeum BES Be
2234 | Korespondencja z instytucjami zewnetrznymi zwigzana BES Be Z projektantami, Urzedem
z inwestycja Nowego Muzeum Slaskiego Marszatkowskim, Urzgdem Miasta
itp.
2235 | Wspotpraca z Jaspers BES Bc
23 TRANSPORT
230 Przepisy prawne dotyczace transportu B10 Be Wiasne ustalenia — kategoria A
231 Zakup 1 ewidencja srodkéw transportu
2310 | Zakupy $rodkéw transportu B10 Be
2311 |Ewidencja wiasnych §rodkéw transportu B10 Be
232 Eksploatacja srodkow transportu B2 Bc
BUDZET, PODATKI, OPLATY,
RACHUNKOWOSC
30 PLANOWIANIE I WYKONANIE BUDZETU
300 Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego BE10 Be Wtasne ustalenia — kategoria A
301 Budzet
3010 |Opracowania i materialy dotyczace planowania budzetu B5 Be
3011 |Budzet zbiorczy, zmiany i realizacja A Be Wersja ostateczna.
Projekty, materiaty robocze
1 pomocnicze — kategoria B5
3012 |Plany finansowe i sprawozdania z ich realizacji A Be
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302 Zadania zlecone BES Be
303 Fundusze specjalne i celowe, dotacje, subwencje
3030 |Ewidencja funduszy specjalnych i celowych B5 Be
3031 |Realizacja funduszy specjalnych i celowych A Be Sprawozdania, analizy
3032 | Dotacje B5 Bc
3033 | Subwencje funduszu panstwa B5 Be
304 Kredyty, pozyczki B5
31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSEUGA
KASOWA
310 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiegowosci B10 Bc
1 obstugi kasowe;j
311 Rachunkowos¢ 1 ksiegowos¢
3110 | Dokumentacja ksiegowa zadan wtasnych i zleconych B5 Bc Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
itp.
3111 | Dowody ksiegowe zadan wtasnych i zleconych B5 Bc
3112 | Dokumentacja ksiegowa zadan zwigzanych z projektami B5 Bc Jak w klasie 3110
3113 |Dowody ksiggowe zadan zwigzanych z projektami B5 Be Okres przechowywania cato$ci
dowodow dotyczacych danego
projektu liczy si¢ od roku nastepnego
po jej rozliczeniu
3114 | Dokumentacja ksiggowa ksiggowosci zrodet B5 Be Jak w klasie 3110
finansowania zadan wlasnych oraz zleconych
3115 |Dowody ksiggowe ksiegowosci zrodet finansowania B5 Be
zadan wlasnych i zleconych
3116 |Dokumentacja ksiggowa innych naleznos$ci B5 Be Jak w klasie 3110
3117 | Dowody ksiegowe innych naleznosci B5 Bc

Strona 26 z 32




312 Dokumentacja ptac

3120 |Dokumentacja plac BS5 Be Materiaty zrédlowe do obliczania
wysokosci plac, premii 1 potracen
z plac (podatki, sktadki)

3121 |Listy ptac B50 Be Obowigzujg przepisy ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zn.
zmianami)

3122 |Listy wyptlat zasitkow z ubezpieczenia chorobowego B50 Be Jak w klasie 3121

3123 |Karty wynagrodzen B50 Be Jak w klasie 3121

3124 | Listy premii i nagrod B50 Be Jak w klasie 3121

3125 |Rozliczenia podatku od oséb fizycznych B5 Be Deklaracje podatkowe, oswiadczenia

3126 |Deklaracje RMUA BS5 Bce

3127 |Rozliczenia delegacji stuzbowych BS5 Be

3128 | Zaswiadczenia o zarobkach BS5 Be

313 Obstuga kasowa

3130 | Dokumentacja kasowa B5 Bc Raporty kasowe, polecenia
ksiegowania, rachunki, faktury

3131 |Uzgadnianie sald B3 Bc Ewidencja potwierdzen sald na
koniec roku sprawozdawczego,
korespondencja

3132 | Grzbiety ksigzeczek czekow rozrachunkowych B2 Bc

3133 |Karty wzorow podpisow B10 Be

3134 | Depozyty kasowe B5 Be

3135 |Rewizje i lustracje kasy B5 Bc
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314 Nadzér nad rachunkowoscia, ksiggowoscia,
dokumentacjg i obstugg kasowg
3140 |Biezacy nadzor gldéwnego ksiggowego B3 Be
3141 |Powolywanie bieglych ksiggowych, listy biegtych B10 Bc
315 Kasa biletowa B5 Be Rozliczenia
32 PODATKI I OPLATY
320 Przepisy prawne dotyczace podatkow i oplat B10 Be Wiasne ustalenia — kategoria A
321 Podatki B10 Be Dowody ksiggowe — kategoria B5
322 Optaty B10 Be Jak w klasie 321
33 ZAMOWIENIA PUBLICZNE I PRZETARGI
330 Przepisy prawne dotyczace zamowien publicznych B10 Be Wtasne ustalenia — kategoria A
1 przetargdbw
331 Powotywanie komisji B5 Bc
332 Zamoéwienia publiczne B5 Bc Whiosek, oszacowanie przedmiotu
zamodwienia, specyfikacja istotnych
warunkow zamdwienia, opinie
komisji, decyzje, korespondencja
z wykonawcami itp.
Dla kazdego zaméwienia prowadzi
si¢ odrebng teczke
333 Przetargi
3330 |Dokumentacja przetargowa B5 Be
3331 |Protesty, odwotania B5 Be
334 Rejestry zamowien publicznych B5 -

Strona 28 z 32




POZYSKIWANIE, UDOSTEPNIANIE I
EWIDENCJA ZBIOROW, WYSTAWY,
DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA

40 POZYSKIWANIE ZBIOROW
400 Pozyskiwanie zbiorow poprzez badania terenowe, prace A Be
poszukiwawcze i inne
401 Pozyskiwanie zbiorow od 0sob prywatnych i organizacji A Be Dokumentacja ksiggowa w klasie 3,
w drodze zakupow kategoria B10
402 Pozyskiwanie zbiorow od 0so6b prywatnych i organizacji
w drodze darow
403 Pozyskiwanie zbiorow od 0sob prywatnych i organizacji A Be
w drodze depozytow
404 Pozyskiwanie zbioréw od 0so6b prywatnych i organizacji A Be
inng droga
405 Pozyskiwanie podstawowej dokumentacji zycia A Be
spolecznego
406 Gromadzenie dokumentacji biograficznej, A Bc
ikonograficznej, mechanicznej itp.
407 Kontrolna inwentaryzacja zbioréw A Bc
408 Opracowywanie naukowe zbiorow A Bce
409 Gromadzenie dokumentacji. A Be Biograficznej, ikonograficzne;,
mechanicznej itp.
Pozyskiwanie podstawowej
dokumentacji zycia spotecznego
41 EWIDENCJA I OPRACOWANIE ZBIOROW
410 Ksiega inwentarzowa A -
411 Karty ewidencyjne A - Katalog Inwentarza Naukowego
412 Karty magazynowe A -
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413 Katalog zbioréw A -
414 Ksiega Polowa Zabytkow A -
415 Prowadzenie katalogu zbiorow A -
42 UDOSTEPNIANIE ZBIOROW
420 Udostgpnianie zbiorow muzealnych do badan B10 Bc
421 Udostgpnianie zbiorow muzealnych na wystawy Protokoty, umowy, korespondencja
4210 |Udostepnianie zbiorow muzealnych na wystawy wlasne B5 -
4211 | Udostepnianie zbiorow muzealnych na wystawy obce na B5 -
terenie Muzeum
4212 | Przyjmowanie obcych eksponatow na wystawy w B10 -
Muzeum
422 Kwerendy naukowe A Bc
43 WYSTAWY
430 Organizacja i dokumentacja wystaw Dla kazdej wystawy prowadzi si¢
odrebng teczke, zawierajaca
dokumentacje z klas 4301 — 4303,
korespondenc;j¢ itp.
4300 | Ustalanie rocznego kalendarza wystaw A Be
4301 |Scenariusze wystaw A Be
4302 |Koncepcje aranzacyjne wystaw A Be
4303 | Wykonywanie prac plastycznych A Be
44 DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
440 Plan prac naukowo-badawczych A Be
441 Realizacja prac naukowo-badawczych BES Be
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442 Sprawozdania z prac naukowo-badawczych A Be
443 Opracowywanie materiatoéw z badan A Be
444 Upowszechnianie dzialalnosci naukowo-badawczej A Bc
445 Opracowywanie referatow i wyktadow BES Bc
DZIALALNOSC OSWIATOWA
50 WSPOLPRACA Z PLACOWKAMI BES Bc
OSWIATOWYMI
51 DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA
510 Organizacja konferencji metodycznych A Bc
511 Przyjmowanie grup szkolnych BS5 Be Zgloszenia, koordynacja
512 Prowadzenie lekcji muzealnych i warsztatow B5 Be
zajeciowych
513 Prowadzenie wyktadoéw z historii sztuki BES Bc
514 Prowadzenie zaje¢ dla studentow B5 Bc
515 Organizacja imprez dla jednostek zewnetrznych A Bc
516 Pozostate sprawy dotyczace dziatalnosci dydaktyczne;j BES Bc
KONSERWACJA I REPRODUKCJA ZBIOROW
60 NADZOR NAD DZIEEAMI SZTUKI BES Bce
61 PRACE KONSERWATORSKIE
610 Prace konserwatorskie nad dzietami sztuki Dokumentacja opisowa
1 fotograficzna
611 Prewencyjne prace konserwatorskie A Be jak w klasie 600
612 Monitorowanie warunkéw przechowywania zbiorow BS5 Be
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613 Stan zachowania obiektow A Be

614 Ochrona obiektéw muzealnych B5 Be
62 REPRODUKCJA

620 Reprodukcja zabytkow na potrzeby wtasne B5 Bc

621 Reprodukcja na potrzeby innych placowek lub oséb B5 Bc

622 Rozliczenia materialowe B5 Bc
63 REPRODUKCJA 3D BES Bce

W oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.

1375), przyjmuje si¢ nastepujace oznaczenia kategorii archiwalnych dokumentacji:

1. Symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

2. Symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji stanowiacej dokumentacj¢ niearchiwalna, z tym, Ze:

symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktdra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu
sprawy i po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych;
symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacje majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktdra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature
(bezposrednio z komorek organizacyjnych, bez przekazywania do archiwum zaktadowego, jednakze za wiedza archiwisty zaktadowego i za zgoda

)

b)

c)

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 2 a), uznajac ja za materiaty

archiwum panstwowego);

symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej tej

dokumentacji. Zmiana kwalifikacji archiwalnej moze wiazac si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

archiwalne.
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