W POROZUMIENIU -

Dyvrektor
Archiwum Paristwon ego w Gdansku
dnia..... JWQ A 4
na podstawie
Ministra Kultury
w sprawie postepow
zasad jej klasyfikov

asad i trybu p

kumentacja,
ania i kwalifikowania

skazywania materiatow
h do wow panstwowych
.U. Nr 167, poz. 1375)

Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr......g...../zms

DYREKTOR Dyrektora Muzeum Miasta Gdyni

R 2 dniad804.....2015r.
mgr Piotr Wierzbicki

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

W

MUZEUM MIASTA GDYNI

Muzeum Miasta Gdyni
ul. Zawiszy Czarnego 1
81-374 GDYNIA
tel. 58 662 09 10, fax 58 662 09 40
Regon 001030701, NIP 586-010-19-73

DYREKTOR

uzeum Miasta Gd ny
aw'(/ ?&:CJE
dr Jacek Friedric




SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia Kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy
04 | Informatyzacja

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

06

Wspotdziatanie z innymi podmiotami

07

Programy i projekty wspoffinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

08

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21

Inwestycje i remonty




22

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26

Zamowienia publiczne

FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSI EGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31

Planowanie i realizacja budzetu

32

Ksiegowosc¢

33

Rozliczenia ptac

34

Ksiegowos¢ materialowo-towarowa

35

Fundusze, dochody i srodki z programéw i projektow zewnetrznych

36

Inwentaryzacja

37

Dyscyplina finansowa

ZBIORY MUZEALNE

40

Zasady gromadzenia, opracowania i udostepniania zbiorow muzealnych

41

Gromadzenie zbioréw muzealnych

42

Ewidencja zbioréw muzealnych

43

Kwerendy w zbiorach Muzeum

44

Konserwacja eksponatow

45

Ochrona débr kultury

DZIALALNO SC KULTURALNO-NAUKOWA, WYSTAWIENNICZA |
OSWIATOWA MUZEUM.
WYDAWNICTWA

50

Dziatalno$¢ naukowa




51

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje

52

Wystawiennictwo

53

Wydawnictwa

54

Dziatalno$¢ popularyzatorska i oswiatowa

55

Promocja Muzeum

ZBIORY BIBLIOTECZNE MUZEUM

60

Zasady gromadzenia, opracowania i udostepniania zbioréw bibliotecznych

61

Zbiory biblioteczne

62

Konserwacja i techniczne zabezpieczanie zasobu bibliotecznego




klasyfikacyjne

Symbole

\%

Hasto klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

w w innej
komoérce | komoérce
meryto-
rycznej

Uwagi

00

Gremia Kolegialne

6 7

000

Rada Muzeum

do kategorii A kwalifikuje sie
dane o sktadzie, materiaty na
obrady, protokoty posiedzen,
uchwaly, wnioski,
stenogramy, regulaminy, itp.;
do kategorii BS zalicza sie
dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej
(np. korespondencje
operatywng). Kazde
posiedzenie stanowi odrebnag,
sprawe i dokumentacja
dotyczaca danego
posiedzenia moze by¢
wylaczona do osobnej teczki

001

Wiasne komisje i zespoly (state
i dorazne)

jak przy klasie 000 do
kategorii A zalicza sie
wlasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania;
do kategorii B5 — pozostatg
dokumentacje. Dla kazdego
organu mozna zatozyé
odrebnie numerowang
podteczke

002

Zebrania pracownikow

inne niz przy klasach 000-
003, rodzaje dokumentacji i
jej kwalifikacja jak przy klasie
000

01

Organizacja

010

Organizacja organéw nadrzednych
i jednostek wspétdziatajacych

BS Bc

statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych, np.
whadz samorzgdowych, itp.

011

Organizacja Muzeum

przepisy ogélnopanstwowe

i samorzadowe dotyczace
bezposrednio Muzeum, akty
erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia
Muzeum, regulaminy i
schematy organizacyjne,
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zakresy dziatania, zmiany
organizacyjne, likwidacja,
taczenie, zmiany na
stanowiskach pracy
(protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy)
oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach

012

Petnomocnictwa i upowaznienia

B10

Bc

réwniez bankowe karty
wzoru podpisu. Okres
przechowywania liczy sie od
daty wycofania lub
wygasniecia petnomocnictwa
Czy upowaznienia.

013

Obstuga kancelaryjna Muzeum

0130

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

Bc

instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji

i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego, inne instrukcje
dot. postepowania z
dokumentacjg oraz
korespondencja we
wszystkich ww. sprawach

0131

Srodki ewidenciji i kontroli obiegu
dokumentacji

B5

kontrolki wptywu i wysytanej
korespondencji, dowody
optat i doreczen pocztowych,
rejestry fakséw, telegramow,
poczty elektronicznej i innego
typu przesyitek, terminarze,
kalendarze

0132

Wzory drukéw i formularzy oraz ich
wykazy

Bc

opracowanie wzorow

0133

Ewidencja drukow $cistego
zarachowania

B10

Bc

0134

Wzory odciskowe pieczeci

ewidencja pieczeci

i pieczatek wraz ze zbiorem
ich odciskow. Zamoéwienia

i realizacja przy klasie 230

014

Archiwum zaktadowe

0140

Ewidencja dokumentacji w archiwum
zaktadowym

Bc

spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentaciji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych,
protokoty zagubienia lub
zniszczenia dokumentaciji.
Sposo6b prowadzenia
ewidencji uregulowano

w instrukcji o organizacji

i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego.




0141 | Brakowanie dokumentacji A Bc korespondencja, protokoty
niearchiwalnej oceny dokumentac;ji
niearchiwalnej, spisy
dokumentaciji przekazywanej
na makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji

0142 | Przekazywanie dokumentacji A Bc korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
panstwowego, itp.

0143 | Udostepnianie dokumentaciji B2 podania, zezwolenia, karty
udostepniania akt,
korespondencja, itp.

0144 | Profilaktyka i konserwacja B10

dokumentacji w archiwum
zakladowym
015 Ochrona i dost ep do informacji

0150 | Ochrona danych osobowych BE10 Bc

0151 | Ochrona informaciji niejawnych BE10 Bc

0152 | Udostepnianie informacji publicznej BE10 Bc

02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbi6r aktow normatywnych wiadz B10 Bc okres przechowywania liczy
i organéw nadrzednych sig od daty utraty mocy
. P prawnej aktu
i wspotdziatajacych
021 Zbior aktéw normatywnych wtasnych A Bc komplet podpisanych przez
Dyrektora Muzeum
zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okoélnych, itp.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada sie
odrebna teczke na kazdy rok
kalendarzowy.
Materiaty Zrédtowe wraz
Z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej teczce
zalozonej zgodnie
z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora akt
przygotowata.
022 Opiniowanie projektéw aktow BES Bc
prawnych i projektow uméw
zawieranych przez Muzeum
023 Opinie prawne BES5 Bc
024 Sprawy sgdowe i sprawy B10 Bc okres przechowywania liczy




w postepowaniu administracyjnym

sie od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy.

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo $¢€ i analizy

W NIZEJ ROZBUDOWANYCH
KLASACH UIMOWANE S A
PLANY | SPRAWOZDANIA
DOT. WSZELKICH
RODZAJOW ZAGADNIE N
PROWADZONYCH PRZEZ
MUZEUM, W TYM

DZIALALNO SCI
MERYTORYCZNEJ
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace BE10 Bc do kategorii A zalicza sig
planowania i sprawozdawczosci opracowania wiasne, a do
tatystveznei i opisowe kategorii B10 opracowania
(statysty ]10p 1) zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy
prawnej przepisu.
031 Programy, plany i sprawozdania B5 Bc przesytane do wiadomosci
z jednostek obcych lub wykorzystania
032 Programy, plany i sprawozdania
wilasne Muzeum
0320 | Programy i plany perspektywiczne A Bc
Muzeum
0321 | Plany okresowe i roczne Muzeum A Bc jezeli planom okresowym
odpowiada plan roczny
mozna plany okresowe
zakwalifikowaé do kategorii
B5
0322 | Sprawozdania wieloletnie Muzeum A Bc
0323 | Sprawozdania okresowe i roczne A Bc jak w klasie 0331
Muzeum
033 Programy, plany i sprawozdania
komoérek organizacyjnych Muzeum
0330 | Programy i plany perspektywiczne A Bc
komoérek organizacyjnych Muzeum
0331 | Plany okresowe i roczne komérek A Bc jezeli planom okresowym
organizacyjnych Muzeum odpowiada plan roczny
mozna plany okresowe
zakwalifikowa¢ do kategorii
B5
0332 | Sprawozdania wieloletnie komorek A Bc
organizacyjnych Muzeum
0333 | Sprawozdania okresowe i roczne A Bc jak w klasie 0331

komorek organizacyjnych Muzeum




034 Sprawozdania statystyczne Muzeum A Bc
na formularzach statystycznych
035 Analizy dziatalnosci, analizy A Bc wiasne oraz sporzadzane
ekonomiczne, inne analizy jako odpowiedzi na ankiety i
zapytania
04 Informatyzacja sprawy dot. zakupu i
eksploatacji komputeréw i
infrastruktury — zob. klasy 23
i 25
040 Projektowanie, homologacije i BES5 Bc do kategorii A zalicza sig
wdrazanie oprogramowania i analizy i oceny wdrazania
systemow informatycznych oprogramowania oraz
dokumentacje techniczng
oprogramowania
/opracowania wiasne/; do
kategorii B5 zalicza sie
umowy, oferty, zlecenia,
plany prac, harmonogramy,
protokoty odbioru prac,
licencje na oprogramowania
itp.
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i oprogramowania
0410 | Organizacja prac eksploatacyjnych B5 Bc rodzaje dokumentacji
systeméw informatycznych wymieniono przy kiasie 040
0411 | Instrukcje eksploatacji systemow A Bc do kategorii A zalicza si¢
informatycznych, systemow '”,St“fk‘_’lel;"’*asf‘?' ?'Z t
. . . . réwniez obce, jezeli dotyczg
eW!d(.en,C]O.nowa"nla mf_ormac,:“’ waznego oprogramowania
nos$nikow i kopii bezpieczenstwa dla Muzeum lub byly dla
oraz archiwizowania niego przygotowane.
oprogramowania i zbioréw danych Pozostate - kategoria BS ,
przy czym okres
przechowywania liczy sie od
daty utraty aktualnosci przez
dang instrukcje.
0412 | Ewidencja stosowanych systemow A Bc
i programoéw
0413 | Ustalanie uprawnien dostepu do B5 Bc okres przechowywania liczy
danych i systemow sie od daty utraty uprawnien
do dostepu
0414 | Bezpieczehstwo systemow B10 Bc Dotyczy spraw wtamania do
informatycznych systeméw i ziego
uzytkowania, notatki,
protokoty, korespondencija,
decyzje o blokadzie dostepu
do systemu
042 Strony WWW
0420 | Zasady tworzenia i obstugi stron A Bc




WWW

0421 | Wiasna strona WWW A Bc poszczegolne pliki
umieszczane na stronie
powinny by¢ archiwizowane
w formie elektronicznej

0422 | Materiaty zrodtowe do strony WWW BS Bc

05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i interpelacje
050 Przepisy i wyjasnienia dotyczace A Bc
zalatwiania skarg i wnioskéw
051 Skargi i wnioski zatatwiane A Bc w tym ich ewidencja (rejestr)
bezposrednio
052 Skargi i wnioski dotyczace Muzeum A Bc
przekazywane do organow
nadrzednych
06 Wspotdziatanie z innymi OBEJMUJE SPRAWY
dmiotami OGOLNE WSPOLPRACY
podmiatami NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS, m.in. réwnie z
sponsoring. Sprawy
wspotpracy w zakresie
ochrony débr kultury zob.
klasa 45, ; wspétpraca z
mediami w sprawie
popularyzacji Muzeum i jego
zbioréw klasa 5401
060 Programy i projekty zewnetrzne w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, obstuga
finansowa zob. klasa 35
0600 | Wnioskowanie o udziat A Bc Dokumentacja wnioskow,
w zewnetrznych programach ktore uzyskaty _
. . dofinansowanie — kategoria
i projektach A
0601 | Realizacja programow i projektow A Bc
zewnetrznych
061 Wspotpraca krajowa
0610 | Wspotpraca z instytucjami krajowymi | BE5 Bc do kategorii A nalezy

zakwalifikowaé opracowania
powstate w wyniku
wspotpracy oraz
korespondencje
merytoryczna, do kategorii
B5 pozostate dokumenty. Dla
poszczegoinych jednostek
mozna zaktada¢ odrebnie
numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia —
przy klasie 063
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0611 | Obstuga delegaciji krajowych B5 Bc Migdzy innymi dokumentacja
dotyczgca rezerwacji miejsc
noclegowych

062 Wspotpraca z zagranicg

0620 | Wspotpraca z instytucjami BE5 Bc Jak przy klasie 0610

zagranicznymi

0621 | Obstuga wyjazdéw zagranicznych B5 Bc Przy czym indywidualne

wiasnych pracownik(')w instrukcje dla delegowanych,
rejestry wyjazdéw oraz
sprawozdania kwalifikuje sie
do kategorii A

0622 | Obstuga delegacji zagranicznych B5 Bc Przy czym programy pobytu
oraz sprawozdania
kwalifikuje sie do kategorii A

063 Umowy i porozumienia z innymi A Bc okres przechowywania liczy
jednostkami dotyczace zakresu i sig od daty wygasnigcia

. . umowy lub jej aneksow

sposobu dziatania Muzeum oraz
dotyczace wspotpracy

064 Sponsoring BE5 Bc w tym oferty dla sponsoréw i

umowy ze sponsorami

065 Reprezentacja w zakresie B2 Bc

wspétpracy
07 Programy i projekty sprawy finansowe przy klasie
- . . 33

wspotfinansowane ze  srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A Bc
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

071 Whnioskowanie o udziat w A Bc w tym przygotowanie i skiadanie

. . whioskow
programach i projektach
finansowych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja
08 Kontrole, audyt, szacowanie PLANOWANIE | B
K SPRAWOZDAWCZOS$E PRZY

ryzyxa KLASIE 03

080 Zasady i tryb przeprowadzania A Bc przepisy i ustalenia wtasne
kontroli i zewnetrzne

081 Kontrole zewnetrzne w Muzeum A Bc protokoty, sprawozdania

z kontroli, wnioski,
zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji
zalecen; kazda kontrola

11




stanowi osobng sprawe.

082 Kontrole wewnetrzne w Muzeum A Bc
083 Ksigzka kontroli BS —
084 Audyt wewnetrzny - kontrola zarzadcza
0840 | Biezace akta audytu wewnetrznego A Bc Dokumenty zwigzane z
przygotowaniem i
przeprowadzeniem zadan
audytu. Kazde zadanie
audytu wewnetrznego
stanowi odrebng sprawe.
0841 | State akta audytu wewnetrznego A Bc

10 Regulacje oraz wyja $nienia, DOTYCZACE WLASNYCH
. . PRACOWNIKOW
interpretacje
100 Zbibr przepisow prawnych, B10 Bc okres przechowywania liczy
wyjasnien i interpretacii sig od momentu utraty mocy
. prawnej aktu
zewnetrznych dotyczacych pracy i
ptac oraz spraw osobowych
101 Przepisy, wyjasnienia i interpretacije A Bc regulaminy pracy, regulaminy
wiasne dotyczace pracy i ptacy premiowania I przyznawania
nagrod, siatki ptac, zasady
dotyczace stawek i etatéw,
wykazy etatow oraz
korespondencja w ww.
sprawach
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwi gzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 | Zapotrzebowanie na pracownikow B2 Bc
1101 | Zatrudnianie pracownikow B2 Bc Przy czym do kategorii Bc
kwalifikuje sie oferty
kandydatéw. Akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odkiada sie do akt
osobowych — por. klasa 120
1102 | Konkursy na stanowiska B5 Bc Akta pracownikow przyjetych
odklada sie do akt
osobowych — por. klasa 120;
przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje
sie przy klasie 002
1103 | Nominacje na stanowiska B5 Bc Whioski nominacyjne, akty

nominacji itp. Akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odklada sie do akt

12




osobowych — por. klasa 120

1104 | Zwalnianie pracownikow B2 Bc Jak przy klasie 1101
1105 | Staze absolwenckie B5 Bc
1106 | Wolontariat B50 Bc
111 Opinie o pracownikach, stazystach i B5 Bc jak przy klasie 1101
praktykantach
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B2 Bc Przeniesienie, zastgpstwa,
pracownikow awanse, podwyzki, przydziat;
postepowanie z
dokumentacja jak przy klasie
1101
113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze skfadkg na ZUS B50 Bc
1131 | Prace zlecone bez skfadki na ZUS B10 Bc
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Nagrody B10 J— wnioski i decyzje, kopie pism
0 przyznaniu nagréd odktada
sie do akt osobowych
1141 | Odznaczenia panstwowe, B5 —— | wnioski
samorzadowe i inne
1142 | Kary B*) — *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa pracy; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje sie przy klasie
002
1143 | Postepowanie dyscyplinarne BES —— | Dokumentacja postepowania
dyscyplinarnego; przy czym
dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy
klasie 002
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10 —— |Jakprzy klasie 1101
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikéw BES50 —— | dla kazdego pracownika

prowadzi sie odrebng teczke
zawierajaca dokumenty
zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu
pracy.

Okres przechowywania liczy
sie od daty zwolnienia
pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w
$lad za przeniesionym
pracownikiem.
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121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 —— | skorowidze, ksiggi
osobowych ewidencyjne, karty
personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 —— | rejestr wydanych legitymacii,
sprawy duplikatow, zwrécone
legitymacje, itp.
123 Zas$wiadczenia o zatrudnieniu i B5 —_—
wynagrodzeniu
13 Bezpiecze nstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i BE10 Bc do kategorii A zalicza sie
higienie pracy wlasne przepisy, a do
kategorii B10 — przepisy
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy
prawnej aktu.
131 Srodki ochronne A Bc przepisy wiasnej jednostki
i ich zastosowanie oraz inne
zasadnicze sprawy
dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow przy klasie 162
132 Przeglady warunkéw i B5 Bc
bezpieczenstwa pracy
133 Badania lekarskie B10 Bc karty badan okresowych
134 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 Bc protokoty, zawiadomienia,
pracy i z pracy rejestr wypadkow, karty
wypadkow, oswiadczenia,
orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkdéw
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowane sg
do kategorii A
135 Warunki szkodliwe B10 Bc
136 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40  —
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych w
Muzeum
140 Zasady i programy szkolenia A Bc
i doskonalenia
141 Doksztatcanie pracownikow B5 Bc studia, szkolenia,

specjalizacje organizowane
przez inne instytucje dla
whasnych pracownikow,
ewidencja; kopie
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dokumentéw ukonczenia
odkiada sie do akt

osobowych
142 Szkolenia organizowane przez BES Bc do kategorii B50 kwalifikuje
Muzeum sie ewidencje szkolonych,
zaswiadczenia, swiadectwa
nauki, protokoty
egzaminacyjne; do kategorii
B5 kwalifikuje sie
dokumentacje obstugi
organizacyjnej szkolen.
143 Staze zawodowe i praktyki B5 Bc
szkoleniowe wtasnych pracownikow
krajowe i zagraniczne
144 Praktyki zawodowe 0s6b z zewnatrz B5 Bc
w Muzeum
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczace czasu BE10 Bc do kategorii A zalicza si¢
racy, dyscypliny pracy, urlopéw, opracowania wlasne, a do
3 | y y yp dyg tky hp kategorii B10 opracowania
elegacyl, prac dodatkowyc obce. Okres przechowywania
liczy sie od momentu utraty
mocy prawnej aktu.
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow BS Bc
Muzeum
152 Dowody obecnosci w pracy B3 — | listy obecnosci, karty
obecnosci w pracy, raporty
obecnosci, ewidencja wyjs¢
w godzinach stuzbowych,
ewidencja pobytu na terenie
whasnej jednostki w
godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart
magnetycznych
153 Absencje B3 — | do kategorii B3 zalicza sie
ewidencje zwolnien
lekarskich i urlopow
okolicznosciowych oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia
nieobecnosci do kategorii
Bc.
154 Urlopy pracownicze B3 —— | karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe
155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 —— | rachunki kosztow delegacii
naleza do dowodéw
ksiegowych — kategoria B5
156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 Bc w tym rejestr pracownikow

wykonujacych prace
dodatkowe
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157 Rozliczenia czasu pracy B5 —— | wtym godziny nadliczbowe
pracownikow
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw

160 Przepisy prawne dotyczace spraw BE10 Bc do kategorii A zalicza sie

socjalno-bytowych whasne ustalenia, np.
regulaminy gospodarowania
funduszem Swiadczen
socjalnych, a do kategorii
B10 przepisy zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy
sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu

161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B5 Bc

w ramach zakfadowego funduszu
swiadczen socjalnych

162 Zaopatrzenie rzeczowe B5 Bc dokumentacja dot. praw

pracownikéw i przyznawania odziezy
ochronnej
163 Opieka nad emerytami, rencistami BS Bc
i osobami niepetnosprawnymi

164 Inne akcje socjalne i imprezy B5 Bc inne niz wymienione przy
kulturalne klasach 161, 163

165 Opieka nad grobami bytych BES5 Bc
pracownikéw i 0s6b zwigzanych z
Muzeum

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka

zdrowotna

170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 —— | instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zakltadéw
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy
prawnej aktu

171 Ubezpieczenia spoteczne, B10

deklaracje rozliczeniowe

172 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 —— | ewidencja, sprawy
duplikatéw, zwrécone
legitymacije itp.

173 Dowody uprawnien do zasitkbw B5 —— | np. zasitkéw chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych,
itp.

174 Emerytury i renty B5 ——— | wnioski. Okres

przechowywania liczy sie od
daty przyznania renty lub
emerytury badz
prawomocnego orzeczenia
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0 odmowie

20

175

Ubezpieczenia zbiorowe

Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz gce zagadnie n z zakresu
spraw administracyjnych

B10

BE10

Bc

okres przechowywania liczy
sie od momentu wygasniecia
umowy ubezpieczeniowej

do kategorii A zalicza sie
przepisy wydane przez
whasng jednostke w zakresie
zaopatrzenia

i gospodarowania srodkami
rzeczowymi, a do kategorii
B10 — opracowania
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy
prawnej aktu

21

Inwestycje i remonty

210

Przygotowanie inwestycji i remontéw
kapitalnych

2100

Opiniowanie zatozeh techniczno-
ekonomicznych i dokumentaciji
technicznej

B5

Bc

wnioski, opinie, zezwolenia,
korespondencja, zlecenia,
itp.

2101

Dokumentacja techniczna i prawna
obiektow

BE*)

Bc

*) dla kazdego obiektu
prowadzi sie odrebna teczke.
Okres przechowywania u
uzytkownika przez caly czas
eksploataciji i przez pie¢ lat
od momentu jego utraty, przy
czym do kategorii A zalicza
sie dokumentacje techniczng
obiektow zabytkowych i
nietypowych

211

Wykonawstwo i odbidr inwestyciji i
remontow kapitalnych

BES

Bc

wnioski, opinie
rzeczoznawcow, umowy,
kosztorys robot,
harmonogram prac,
rozliczenia ilosciowo-
wartosciowe, protokoty
odbioru itp. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia
inwestycji. Ww.
dokumentacje dot. inwestycji
rejestruje sie w spisie spraw
dla klasy 211 i odktada do
teczek zatozonych odrebnie
dla kazdej inwestyciji.
Ewidencje inwestycji zalicza
sie do kategorii A

22

Administrowanie i
eksploatowanie obiektow

17




220 Dokumentacja prawna i techniczna
obiektow
2200 | Nabywanie i zbywanie A —_—
nieruchomosci
2201 | Stan prawny nieruchomosci A e
221 Udostepnianie i najmowanie
wihasnych obiektow i lokali innym
jednostkom i osobom
2210 | Udostepnianie i najmowanie B5 —
obiektow i lokali innym jednostkom i
osobom
2211 | Udostepnianie i najmowanie B5 —
powierzchni reklamowej innym
jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych na B5 —— | okres przechowywania liczy
potrzeby whasne sie od’ d_aty_ utraty obiek_tu lub
wygasniecia umowy najmu
223 Eksploatacja budynkow i lokali
2230 | Przygotowanie i realizacja remontéw B5 ——— | zlecenia, umowy
biezacych budynkéw, lokali z wykonawcami, kosztorysy,
. . , protokoty odbioru prac,
i pomieszczen faktury
2231 | Dokumentacja techniczna prac BE5 ——— | dokumentacja techniczna
remontowych obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly
czas eksploatacji i jeszcze
przez pie¢ lat od momentu
jego utraty. Dok. techniczna
obiektéw zabytkowych i
nietypowych zaliczana jest
do kategorii A
2232 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 ——— | korespondencja dot.
budynkow, lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia
energie elektryczng, wode,
gaz, sprawy oswietlenia
i ogrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.

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

23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwatych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie materialowe B5 Bc
231 Magazynowanie $rodkow trwatych B5 Bc dowody przychodu

i rozchodu, kartoteki
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i nietrwatych

ilosciowo-wartosciowe

232 Ewidencja $rodkow trwatych B10 —_—
i nietrwatych
233 Ewidencja osobistego wyposazenia BS e
pracownikéw
234 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 Bc dowody przyjecia do
trwatych i przedmiotéw nietrwatych eksploatacji srodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne
itp. Okres przechowywania
liczy sie od momentu
uptynnienia srodka.
235 Konserwacja i remonty srodkow B5 Bc
trwatych
236 Dokumentacja techniczno- B5 —— | opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna srodkéw trwatych obsiugi. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia.
237 Gospodarka odpadami (surowcami B2 Bc
wtérnymi)

24 Transport, t gczno $¢, zamowienia, reklamacje,
infrastruktura informatyczna i korespondencja handlowa
telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkéw i ustug B5 Bc
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Ewidencja srodkow transportu B10 —_—
242 Eksploatacja wtasnych srodkéw B5 — | karty drogowe samochodow,
transportowych karty eksploatacji
samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezgce
i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
243 Uzytkowanie obcych srodkow B5 —— | zlecenia, umowy
transportowych 0 wykorzystaniu prywatnych
samochodéw
244 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 —— | wtym dokumentacija dot.
(telefondw, fakséw, modemow, taczy konserwacji i remontow
internetowych) srodkow tgcznosci
245 Organizacja i eksploatacja BES5 —_—
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektow i mienia oraz

sprawy obronne
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250

Strzezenie mienia wtasnej jednostki

BES

plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby
wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki stuzby),
przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych, plomb,
upowaznienia. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy
obowigzujacej planu.
Przepustki obiektow
wchodzacych na Komisje
Zakupéw Muzealiow
kategoria A

251

Ochrona przeciwpozarowa

BE10

instrukcje, plany ochrony
ppoz., protokoty kontroli,
oswiadczenia

0 przeszkoleniu ppoz.,
interwencje strazy p.poz., itp.

252

Ubezpieczenia rzeczowe

B10

m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
$rodkow transportu, itp.
Sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy

253

Sprawy obrony cywilnej

BE10

254

Sprawy obronne

BE10

26

Zamowienia publiczne

W ZAKRESIE CALEJ]
DZIALALNO $CI MUZEUM

260

Ogélne zasady organizowania
zamoéwien publicznych

BE10

Bc

do kategorii A zalicza sie
opracowania wlasne, a do
kategorii B10 - opracowania
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy
prawnej aktu.

261

Dokumentacja zamowien
publicznych

BS

Bc

w tym rejestr zaméwien
publicznych; na
dokumentacje zamoéwien
skitadajg sie: wnioski, oferty,
ogloszenia, zapytania o
cene, specyfikacje, protokoty
komisji, odwotania,
korespondencja. Dla
kazdego zamoéwienia
prowadzi sie oddzielng
teczke.

262

Umowy zawarte w wyniku
postepowania w trybie zamowien

B10

Bc

20




publicznych

30 Regulacje oraz wyja $nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotycz gce zagadnie n z zakresu
spraw finansowo-ksi egowych
300 Przepisy prawne dotyczace B10 Bc przepisy zewnetrzne. Okres
rachunkowosci, ksiegowosci przechowywania liczy sig od
i obstuai kasowei momentu utraty mocy
10 g ! prawnej aktu.
301 Wiasne ustalenia dotyczace A Bc
systemu ekonomiczno-finansowego
i plany kont
31 Planowanie i realizacja bud zetu PLANY, SPRAWOZDANIA
| ANALIZY FINANSOWE —
POR. KLASA 03
310 Obrot gotéwkowy B5 —— | plany i raporty kasowe (nie
stanowigce dowodéw
kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 | Finansowanie Muzeum B5 —— | m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany ujete
sq w odpowiednich klasach
w klasie 03
3111 | Wspotpraca z bankami B5 —— | m.in. korespondencja
finansujacymi i kredytujgcymi
3112 | Finansowanie inwestycji B5 —— | okres przechowywania liczy
sie od momentu rozliczenia
inwestycji
3113 Przychody B5 J— whasne dochody, przychody z
dotaciji, sktadek, pozyczki,
itp.
32 Ksiegowo $¢
320 Dowody ksiegowe B5 —— | Dowody ksiggowe dotyczace
zakupu muzealiow
odkfadane do klasy 411
321 Dokumentacja ksiegowa B5 —— | ksiegi, rejestry, dzienniki,
kartoteki kontowe, bazy
danych ksiegowosci
322 Rozliczenia B5 J— z dostawcami, odbiorcami,

pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi
i podatkowymi
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323 Windykacja naleznosci B5 —— | dokumenty zwigzane
z udowodnieniem zadtuzen
i naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5 —— | korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 —_—
326 Kontrole kasy B5 —_—
33 Rozliczenia p}ac ZASWIADCZENIA O PLACACH
— POR. KLASA 123
330 Dokumentacja ptac B5 J— dokumentacja Zrodtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikow z kopiami
dokumentéw, ktérych
oryginaty kadry odtozyty do
akt osobowych
331 Dokumentacja potrgcen z ptac B5 —— | zajecia sadowe, podatki,
skfadki, pozyczki,
odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.
332 Listy ptac B50 — | wtym listy premii, nagréd,
zasitkow, itp.
333 Karty wynagrodzen B50 —_—
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B50 —— | wtym wypetnione druki ZUS
RMUA
335 Deklaracje podatkowe B5 —— | Mm.in. PIT-y
336 Dokumentacja wynagrodzen BS e
Z bezosobowego funduszu ptac
34 Ksi egowo $¢ materiatowo-
towarowa
340 Dowody ksiegowe B5 —— | faktury wtasne i obce
341 Dokumentacja ksiegowa B5 —— | karty iloSciowo-wartosciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry
iinne
35 Fundusze, dochody i $rodki z
programow i projektéw
zewnetrznych
350 Zasady gospodarowania BE10 Bc Do kategorii A zalicza sie
funduszami, dochodami i sSrodkami z przepisy wydane przez
programéw i projektéw Muzeum, a do kategorii B10
zewnetrznych opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy
sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu.
351 Obstuga finansowa funduszy i B5 —— | wobrebie tej klasy mozna

dochoddw whasnych

dokona¢ podziatu wedtug
poszczegdinych funduszéw
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(m.in. mieszkaniowy,
socjalny, itp.) i dochodéw
352 Obstuga finansowa funduszy i B10 —— | zwyjatkiem sprawozdan
srodkow z programow i projektow (zob. klasa 0601). Okres
t h przechowywania liczy sie od
zewnetrznyc momentu ostatniego
rozliczenia projektu lub
programu
36 Inwentaryzacja
360 Ogélne zasady inwentaryzacji A Bc
361 Wycena i przecena B10 —— | arkusze kalkulacyjne
$rodkow trwatych, tabele
amortyzacyjne
362 Spisy, protokoly i sprawozdania BS —
z inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gtbwnego ksiegowego A Bc obejmuje réwniez decyzje
wiadz nadrzednych
w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
371 Rewizja dokumentaciji A Bc analizy, protokoty
i sprawozdania, wnioski
biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wladz
nadrzednych
372 Inne sprawy nadzoru finansowego BES5 Bc nie ujete w klasach 370, 371
40 Zasady gromadzenia, A Bc przepisy metodyczne,
opracowania i udost epniania instrukcje, wskazowki;
bioréw muzealnveh opracowania wtasne oraz
z y obce
41 Gromadzenie zbioréw
muzealnych
410 Poszukiwania eksponatow A Bc antykwariaty, galerie,
muzealnych kolekcje prywatne
411 Zakupy muzealiow. A Bc protokoty przyjecia, oferty,
rejestr ofert, opinie o
zakupie merytoryczne i
ewentualnie
konserwatorskie —
uzasadnienie celowosci
zakupu, umowy sprzedazy,
faktury (kopie), rachunki
(kopie)
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412 Dary A Bc protokét przyjecia, opinie
merytoryczne i ewentualnie
konserwatorskie o darze —
uzasadnienie celowosci
wigczenia obiektéw do
zbioréw, umowa darowizny,
korespondencja -
podziekowanie

413 Depozyty A Bc protokot przyjecia, umowa
depozytu, ewidencja (ksiega
depozytow)

414 Okreslanie wartosci zbioréw A Bc wycena na podstawie

muzealnych rozeznania rynku, wycena
szacunkowa dla obiektéw
poza obiegiem rynkowym
(wycena dokonywana przez
kustosza zatwierdzana
przez Dyrektora)

415 Przekazywanie i wymiana A Bc korespondencja, protokoty

muzealiow przekazania
42 Ewidencja zbiorow muzealnych
420 Ksiegi i karty ewidencyjne zbioréw A —— | wtym ksiggi inwentarzowe,
muzealnych takze ewidencja
prowadzona w formie
elektronicznej

421 Inwentaryzacja kontrolna zbioréw A —— | skontrum zbiorow

422 Ruch obiektéw muzealnych

4220 | Ksigzki wejs¢ do magazynow B5 —

4221 | Wypozyczanie eksponatow B10 Bc korespondencja, umowy
uzyczenia, protokoty
zdawczo-odbiorcze

43 Kwerendy w zbiorach Muzeum

430 Kwerendy w zbiorach Muzeum BE10 Bc przy czym kwerendy
tematyczne i merytoryczne
zalicza sie do kategorii A

431 Reprografia. Prawa autorskie

4310 | Zasady wykonywania reprodukcji A Bc ustalenia wasne

4311 | Zamdbwienia wykonania reprodukcji B3 Bc

4312 | Ochrona praw autorskich A Bc

44 Konserwacja eksponatow
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440 Opiniowanie i zatwierdzanie A Bc
dokumentacji konserwatorskiej

441 Wykonawstwo prac A Bc dokumentacja historyczna i
konserwatorskich techniczna obiektu, itp.

442 Ekspertyzy konserwatorskie BES5 Bc

443 Profilaktyka konserwatorska BE5 Bc

45 Ochrona débr kultury

450 Wspotpraca z antykwariatami w BE5 Bc korespondencja w sprawie
sprawie ochrony débr kultury obrotu dobrami kultury

451 Wspotpraca z organami scigania w BES Bc korespondencja w sprawie
sprawie ochrony débr kultury obrotu dobrami kultury,

ekspertyzy, opinie

452 Wspotpraca z Wojewddzkim BE5 Bc korespondencja w sprawie
Konserwatorem Zabytkéw w sprawie ochrony dobr kultury,
ochrony débr kultur opracowania, ekspertyzy,

y y opinie
453 Wspotpraca z innymi instytucjami w BES Bc korespondencja w sprawie

sprawie ochrony débr kultury

ochrony débr kultury,

opracowania, opinie

50 Dziatalno $¢ naukowa
500 Ogolne zasady dziatalnosci naukowe;j A Bc do kategorii A zalicza sig
ustalenia wiasne, obce do
kategorii B10
501 Programy i plany pracy naukowe;j A Bc plany i programy oraz
Muzeum sprawozdania z ich realizacji
502 Opracowania naukowo-badawcze A Bc zbiorowe opracowania,
ekspertyzy, opinie wtasne
lub sporzadzone na zlecenie
Muzeum
503 Badania indywidualne A Bc
504 |nformacja naukowa A Bc zestawienia bibliograficzne
51 Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje
510 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje A Bc
organizowane przez Muzeum
511 Udziat w obcych konferencjach, BE5 Bc do kategorii A zalicza si¢

zjazdach, sympozjach, sesjach

whasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki

problemowe, sprawozdania;
do kategorii B5 — pozostatg
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dokumentacje

52 Wystawiennictwo
520 State ekspozycje zbiorow A Bc organizowanie i reklama
wystaw, ich realizacja i
eksploatacja, scenariusze,
wykazy eksponatow,
katalogi, recenzje, opinie,
dokumentacja
audiowizualna itp. dla
kazdej wystawy zaktada sie
odrebna teczke
521 Wystawy czasowe A Bc jak przy klasie 520
522 Wystawy krajowe poza muzeum A Bc jak przy klasie 520
523 Wystawy muzealiéw za granicg A Bc jak przy klasie 520
524 Wystawy importowane zza granicy A Bc jak przy klasie 520
525 Obstuga techniczno-administracyjna BS Bc
wystaw
53 Wydawnictwa
530 Teki wydawnicze wydawnictw A —— | periodyczne i jednorazowe
witasnych wydawnictwa wiasne;
dla kazdej publikacji zaktada
sie odrebng teczke
zawierajaca: dwa
egzemplarze wydawnictwa,
recenzje, projekty graficzne;
pozostata dokumentacja
kwalifikowana jest do
kategorii B10
531 Wspotpraca z autorami i A Bc umowy wydawnicze,
recenzentami artykutow korespondencja,
opracowania autorskie
532 Publikacje w zewnetrznych A —_—
wydawnictwach
533 Wykonanie poligraficzne B2 Bc
534 Rozpowszechnianie wydawnictw B5 Bc
54 Dziatalno $¢ popularyzatorska i
oswiatowa
540 Popularyzacja zbiorow Muzeum
5400 | Spotkania autorskie A Bc organizowane przez
Muzeum z tworcami
5401 | Wspditpraca z mediami w sprawie A Bc

popularyzacji zbiorow Muzeum
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drukowana

5402 | Przewodnictwo w Muzeum B5 Bc obstuga wycieczek
5403 | Muzyka i konkursy w Muzeum BES Bc koncerty itp.
541 Dziatalno$¢ oswiatowa
5410 | Lekcje muzealne BES5 Bc zgtoszenia, korespondencja,
rejestry
5411 | WspOtpraca ze szkotami i innymi BE5 Bc koreSpor\qe.ana dotyczaca
placéwkami edukacyjnymi organizacjl imprez
szkolnych itp.
542 Inne formy popularyzacji zbioréw BES5 Bc inne niz przy klasach 5400-
Muzeum 5403 i 5410-5411;
55 Promocja Muzeum nie dotyczaca konkretnych
wystaw
550 Wycinki prasowe dotyczgce Muzeum A Bc mozliwy podziat wedtug
oraz inne zewnetrzne materiaty grup rzeczowych
informacyjne
551 Informacje wiasne dla medidw, A Bc
odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe i wywiady z
przedstawicielami Muzeum
552 Reklama Muzeum emitowana i A Bc wiasne materiaty

promocyjne, afisze, ulotki

60 Zasady gromadzenia, opracowania A Bc przepisy metodyczne,
i udost epniania zbiorow instrukcje, wskazowki -
bibliotecznveh opracowania wiasne i obce,
Y na podstawie ktorych
opracowano zbiory
61 Zbiory biblioteczne
610 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych
6100 | Zakupy zbioréw bibliotecznych B5 Bc korespondencja,
zamowienia, rozliczenia
finansowe
6101 | Dary BES Bc protokoly przyjecia, umowy
darowizny, korespondencja
(podziekowania)
6102 | Wymiana wydawnictw BES5 Bc korespondencja, umowy itp.
611 Ewidencja zasobu bibliotecznego A Bc ksiegi inwentarzowe,
katalogi, inne pomoce
biblioteczne
612 Udostepnianie zasobu bibliotecznego
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6120 | Udostepnianie zasobu w czytelni BE5 Bc Do kategorii A zalicza sig
ksiegi ewidencyjne, rewersy
— kategoria B5.
6121 | Wypozyczanie miedzybiblioteczne B5 Bc rejestry, korespondencija
62 Konserwacja i techniczne BES Bc Konserwacja dokumentacji
zabezpieczanie zasobu archiwum zaktadowego przy
I klasie 0144
bibliotecznego
620 Dokumentacja konserwatorska A Analizy, ekspertyzy, karty
obiektow
621 Nadzor i profilaktyka konserwatorska BS Bc
622 Przyjmowanie i wydawanie B5 Rejestr
materiatéw archiwalnych z pracowni
623 Zamdoéwienia i rozliczenia materiatow B5

konserwatorskich
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